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HISTORICO DO TRABALHO DE GESTAO DOCUMENTAL NA
PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

O Arquivo Geral aparece documentado pela primeira vez em um Regimento Interno da Prefeitura
Municipal de Limeira em 1966, e durante muito tempo ficou instalado em espagos improvisados até sua
transferéncia definitiva para o Pago Municipal onde permanece até hoje.

O acervo do Arquivo Geral é composto, em sua maioria, por processos administrativos e toneladas de
massa documental acumulada durante décadas, além de encadernados datados a partir de 1877.

Em 2017 o Arquivo Geral passou a ser administrado pela Secretaria Municipal de Administragao, que ao
tomar ciéncia da realidade desse acervo e suas possibilidades, formulou um programa de gestdo de
documentos e instituiu uma comissdao multidisciplinar para implantar o Programa no Executivo, a CADA -
Comissdo de Avaliagcdo de Documentos de Arquivo.

Em 2018, o quadro funcional do Arquivo Geral foi ampliado e capacitado para implantar o novo
programa, que devido sua complexidade, foi necessario firmar parcerias com a Camara Municipal de
Limeira e com o CAM - Centro de Assisténcia aos Municipios do Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo,
para orientagdes sobre as principais ferramentas de Gestdao Documental.

Através dessa parceria, surgiu o convite para que Limeira fosse o polo para a realizagdo do “Projeto de
Elaboragdo da Tabela de Temporalidade de Documentos - Referencial para o Poder Executivo
Municipal do Arquivo Publico do Estado”. O Projeto contou com a participa¢do de varios municipios e
as Tabelas resultantes desse trabalho serviram de modelo paras as demais.

No segundo semestre de 2021 os Planos de Classificagdo e as Tabelas de Temporalidade das
Atividades-Meio da Prefeitura Municipal de Limeira foram concluidas e os documentos classificados
estdo sendo destinados a guarda permanente ou eliminacdo, conforme Lei Municipal 6.423/2020. Os
destinados a eliminagdo sao fragmentados, embalados e recolhidos para reciclagem.

Esta é a primeira edicdo compilada dos referidos PCs e TTDs das Atividades-Meio, que pretende ser
instrumento de consulta das temporalidades dos documentos produzidos nas diversas Secretarias
Municipais do Executivo de Limeira.

Adelaine Cordeiro Ribeiro Féres
Gerente da Divisao de Patrimonio Documental



LEI N. 6.423, DE 24 DE JULHO DE 2020

(Projeto de Lei n. 113/20, do Prefeito Municipal Mario Celso Botion)

Dispbe sobre a metodologia a ser utilizada pelo Arquivo
Geral da Prefeitura Municipal de Limeira na avaliagdo e
eliminagéo de documentos publicos.

MARIO CELSO BOTION, Prefeito Municipal de Limeira,
Estado de Sdo Paulo, usando das atribuicSes que Ihe sdo
conferidas por Lei,

FAZ saber que a Camara Municipal de Limeira aprovou e
ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 12 Ficam estabelecidas as diretrizes gerais sobre as
normas e procedimentos a serem utilizados pelo Arquivo
Geral da Prefeitura Municipal de Limeira na avaliagdo,
classificagdo e eliminagdo de documentos publicos.

Art. 22 Para efeitos desta Lei, consideram-se as seguintes
definigGes:

| - Avaliagdo de Documentos: Consiste em identificar e
definir prazos de guarda para os documentos de arquivo,
independentemente de seu suporte (papel, filme, fita
magnética, disquete, disco 6ptico ou qualquer outro);

Il - Tabela de Temporalidade de Documentos: Instrumento
que regulamenta a destinagdo final de documentos
(eliminagdo ou guarda permanente), define prazos para sua
guarda temporaria (vigéncia, prescricdo e precaugdo) em
fungdo de seus valores administrativos, legais, fiscais, etc. e
determina prazos para sua transferéncia, recolhimento ou
eliminagdo;

111 - CADA - Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso
a Informagdo - Comissdo multidisciplinar  cujas
competéncias sdo: coordenar e orientar as atividades de
levantamento da produgdo documental do Executivo
Municipal, elaborar e aprovar as propostas de Planos de
Classificagdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos,
orientar a execugdo das decisdes registradas na Tabela
(eliminagdo, transferéncia, recolhimento, reprodugdo),
supervisionar a eliminagdo de documentos ou
recolhimentos ao Arquivo Permanente, de acordo com o
estabelecido nas Tabelas de Temporalidade, aprovar as
amostragens, propor critérios de organizagao,
racionalizagdo e controle da gestdo de documentos e
arquivos, entre outras;

IV - Arquivo Permanente: Documentos que perderam a
vigéncia administrativa, porém sdo providos de valor
secunddrio, ou seja, sdo fonte de informacdo de prova e
pesquisa ou possuem valor histérico-cultural;

V - Eliminagdo de Documentos: Procedimentos de
destruicdo fisica daqueles documentos que, esgotados os
valores primarios, nao apresentem interesse
histérico-cultural, valor informativo, ou de fonte de prova e
pesquisa para a Administragdo Publica ou para a Sociedade;

VI - Amostragem: Fragmento de uma série documental
destinada a eliminagdo, selecionado por meio de critérios
especificos para guarda permanente, a fim de
exemplifica-la, revelar especificidades ou alteragdes de
rotinas administrativas ou de procedimentos técnicos, ou
registrar ocorréncias em momentos marcantes;

VII - Prazo de Vigéncia: Intervalo de tempo durante o qual o
documento produz efeitos administrativos e legais plenos,
cumprindo as finalidades que determinaram sua produgao;

VIIl - Prazo de Precaugdo: Intervalo de tempo durante o
qual o poder publico guarda o documento por precaugao
antes de elimind-lo ou envia-lo para a guarda definitiva no
Arquivo Permanente.

Art. 32 Cabera ao Arquivo Geral da Prefeitura Municipal de
Limeira a sele¢do e separagdo dos documentos sem valor
permanente, cujo prazo de vigéncia e precaucdo ja foram
cumpridos, bem como a listagem de todos os que estdo
aptos a serem eliminados.

Art. 42 A selegdo e separagdo de que trata o Artigo 32 o se
dard, obrigatoriamente, com base nos prazos definidos em
Tabela de Temporalidade, oficializada por Decreto
especifico, de acordo com a Fungdo a que pertencem os
documentos a serem analisados.

Art. 52 A selecdo de amostragem da série documental a ser
eliminada se dara levando em consideragdo o conteudo da
informagdo, sua natureza e forma, podendo ser estatistica,
geografica, cronoldgica, por séries documentais ou
especificas, respeitando-se sempre as diretrizes do
ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO (APESP) e
do CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ).

Art. 62 Caberda a CADA - Comissdo de Avaliagio de
Documentos e Acesso a Informagdo a anuéncia as
amostragens propostas pelo Arquivo Geral, por meio de
aposicdo de assinatura dos membros a termo de aprovagao
especifico.

Art. 72 Apds a avaliagdo dos documentos ocorrerd o
encaminhamento de todos os documentos que possuem
valor secundario ao Arquivo Permanente e de todos os que
possuem apenas valor primario a eliminagdo.

Paragrafo unico. O registro dos documentos a serem
eliminados deverd ser efetuado por meio de “Relagdo de
Eliminagdo de Documentos”, conforme modelo constante
do ANEXO |, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 82 A CADA - Comissdo de Avaliagdo de Documentos e
Acesso a Informagdo, em decorréncia da aplicagdo das
Tabelas de Temporalidade de Documentos, fardo publicar
no Jornal Oficial do Municipio os “Editais de Ciéncia de
Eliminagdo de Documentos”, conforme modelo constante
do ANEXO Il, que faz parte integrante desta Lei.

§ 12 O “Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos”
tem por objetivo dar publicidade ao ato de eliminagdo de
documentos, devendo conter informagBes sobre os
documentos a serem eliminados e sobre o 6rgdo por eles
responsavel.

§ 22 O “Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos”
deverd consignar um prazo de 30(trinta) dias Uteis para
possiveis manifestagdes ou, quando for o caso, possibilitar
as partes interessadas requererem o desentranhamento de
documentos ou copias de pegas de processos ou
expedientes, a partir de formulario disponibilizado pela
CADA.



Art. 92 O registro das informagdes relativas a execugdo da
eliminagdo devera ser efetuado por meio do “Termo de
Eliminagdo de Documentos”, preenchido conforme modelo
do ANEXO Ill, que faz parte integrante desta Lei.

Paragrafo Unico. Uma copia de cada “Termo de Eliminagdo
de Documentos” serd encaminhada ao Arquivo Geral para a
consolidagdo de dados e a realizagdo de estudos técnicos
na drea de gestdo de documentos.

Art. 10 O procedimento de eliminagdo de documentos se
dard por meio de fragmentagdo mecanica, a ser realizada
nas dependéncias do Executivo Municipal, ou em local
indicado pela Secretaria Municipal de Administragdo, com a
devida anuéncia e supervisio da CADA - Comissdo de
Avaliagdo de Documentos e Acesso a Informagao.

Paragrafo unico. Para a realizagdo do procedimento de
fragmentagdo, fica o Poder Executivo, se necessario,
autorizado a adquirir fragmentadoras comerciais,
respeitada a Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e
suas alteragdes, com capacidade e durabilidade
compativeis com a quantidade estimada de documentos a
serem eliminados anualmente em seus respectivos
suportes.

Art. 11 Os documentos fragmentados que sejam passiveis
de reciclagem, serdo disponibilizados para a Coleta Seletiva,
nos termos da Lei n° 4.611, de 26 de agosto de 2010.

Art. 12 Caberd a CADA - Comissdo de Avaliagdo de
Documentos e Acesso a Informagdo garantir que todos os
procedimentos de eliminagdo sejam cumpridos com o
devido cuidado, de forma que:

I - N3o sejam eliminados documentos de guarda
permanente;

Il - Os documentos desprovidos de valor permanente sejam
eliminados apenas apods a publicagdo dos devidos Editais e
Termos de Eliminagdo pertinentes;

Il - O transporte dos documentos a serem eliminados seja
feito de forma segura, em caixas apropriadas, para que ndo
haja dissociagdo de nenhum item documental;

IV - A fragmentagdo seja realizada por pessoal treinado que
utilizardo dos EPI’s necessarios para o ato;

V - O material fragmentado seja acondicionado em
recipiente adequado e retirado pela Coleta Seletiva.

Art. 13 As despesas decorrentes com a execugdo da
presente Lei correrdo por conta das dotagOes
orgamentarias proprias, consignadas no orgamento vigente,
suplementadas se necessario.

Art. 14 Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo.

PACO MUNICIPAL DE LIMEIRA, aos vinte e quatro dias do
més de julho do ano de dois mil e vinte.

MARIO CELSO BOTION
Prefeito Municipal

PUBLICADA no Gabinete do Prefeito Municipal de Limeira
aos vinte e quatro dias do més de julho do ano de dois mil e
vinte.

EDISON MORENO GIL
Chefe de Gabinete

(Nome do 6rgdo produtor)
COMISSAO DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS E ACESSO A
INFORMAGAO

RELAGCAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n° /

Fungdo:

Subfungdo:

Atividade:

Série documental:

Data -Limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):

Observagdes complementares:

Fungdo:

Subfungdo:

Atividade:

Série documental:

Datas - limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):

Observagdes complementares:

Total de caixas:

Total de metros lineares:

Local e data:

Nome do(a) Coordenador (a) da Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso a Informagdo (CADA):

Assinatura:




ANEXO 11

(Nome do 6rgdo produtor)
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO A
INFORMAGAO
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOSne ___/

O (A) Presidente (a) da CADA - Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso a Informagdo, instituida pela Portaria n° ,
publicada (o) no Jornal Oficial do Municipiode __/__/__, em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade
de Documentos da Administragdo Publica do Municipio: atividades-meio (quando se tratar da eliminagdo de documentos das
atividades-fim cuja Tabela de Temporalidade ainda ndo estiver oficializada, a reda¢do sera: em conformidade com a Relagdo de
Eliminagido de Documentos aprovada pelo Chefe do Arquivo Geral no Oficion°___,de__ /_/ _ , faz saber a quem possa
interessar que, a partir do 30° dia Gtil subsequente a data de publicagdo deste Edital, o (indicar o nome do Orgdo) eliminara os
documentos abaixo relacionados. Os interessados poderdo requerer as suas expensas, no prazo citado, o desentranhamento de
documentos ou cépias de pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva qualificagdo e demonstragdo de
legitimidade do pedido, dirigida a CADA - Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso a Informagao.

Fungdo:
Subfungdo:
Atividade:
Série documental:

Data - Limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Fungao:
Subfungao:
Atividade:
Série documental:

Data - Limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:
Total de caixas:

Total de metros lineares:

ANEXO 11l

(Nome do 6rgdo produtor)
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO A
INFORMAGAO
TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOSn° ___/__ .

Aos ___ dias do més de do ano de , o (indicar o nome do Orgdo), em conformidade com os prazos definidos
na Tabela de Temporalidade de Documentos da Prefeitura Municipal de Limeira: Atividades - Meio (quando se tratar da
eliminagdo de documentos das atividades-fim cuja Tabela de Temporalidade ainda ndo estiver oficializada, a redagdo sera: em
conformidade com a Relagdo de Eliminagdo de Documentos aprovada pelo Chefe do Arquivo Geral no Oficio n°____, de
/___/___), procedeu a eliminagdo dos documentos abaixo relacionados:

Fungdo:
Subfungdo:
Atividade:
Série documental:

Data - Limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:
Fungdo:
Subfungdo:
Atividade:
Série documental:

Data - Limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

(Nome e assinatura do representante da Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso a Informagdo, que presenciou a
eliminagdo dos documentos)




PORTARIA N° 195, DE 4 DE FEVEREIRO DE 2021.

Constitui a Comissdo de Avaliagdo de Documentos de
Arquivo — CADA, dispde sobre suas atribui¢ées e dd outras
providéncias.

MARIO CELSO BOTION, Prefeito Municipal de Limeira,
Estado de Sdo Paulo,

NO EXERCICIO de suas fungdes, em atencdo as disposicdes
legais,

CONSIDERANDO o art. 216, § 2°, da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil de 1988, que determina que
cabem a Administragdo Publica a gestdo da documentagao
governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos delas necessitem;

CONSIDERANDO o art. 1°, da Lei Federal n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, que determina que é dever do Poder
Publico a gestdo documental e a protegdo especial de
documentos de arquivos como instrumentos de apoio a
administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elementos de prova e informacao;

CONSIDERANDO o art. 4°, da Lei Federal n° 8.159 de 8 de

janeiro de 1991, ao dispor que todos tém direito a receber
dos érgados publicos informagdes de seu interesse particular

RESOLVE:

ou de interesse coletivo ou geral, contidas nos documentos
de arquivos, que serdo prestadas no prazo da Lei, sob pena
de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja
imprescindivel a seguranga da sociedade e do Estado, bem
como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da
honra e da imagem das pessoas;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n® 6.423, de 24 de julho de
2020, regulamentada pelo Decreto Municipal n® 279, de 11
de agosto de 2020, que dispde sobre a metodologia a ser
utilizada na avaliagdo e eliminagdo de documentos;

CONSIDERANDO o papel estratégico das ComissGes de
Avaliagdo de Documentos de Arquivo, como mecanismos
indispensdaveis na formulagdo, implementacdo e avaliagdo
das politicas publicas de gestdo de documentos, bem como
na atuagdo como instancia consultiva, e

CONSIDERANDO a necessidade de que a identificagdo,
avaliagdo, classificagdo e eliminagdo de documentos seja
feita de forma criteriosa, com base na legislagdo vigente e
nas recomendagdes do Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ e do Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo -
APESP,

Art. 1° Ficam designados os servidores abaixo relacionados para constituirem a Comissdo de Avaliagdo de Documentos de

Arquivo - CADA, da Prefeitura Municipal de Limeira:

Presidente: Waldinés Pavanelli Boschiero

Membros:

Secretaria Municipal de Administragdo

Adelaine Cordeiro Ribeiro Féres
Arquivo Geral

Giane Tavares Gongalves Boscolo
Camara Municipal de Limeira

Marcelo Bueno de Moraes
Gabinete do Prefeito

Maria Dalila Ferreira de Alencar
Secretaria Municipal de Administragdo

Marcelo Cheli de Lima
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos

Ivan José Nilsen Junior
Secretaria Municipal de Comunicagdo Social

José Luis Bueno da Silva Junior
Departamento Geral de Ouvidoria

Adriana Aparecida Pessatte Azzolino
Renata Antunes
Secretaria Municipal de Cultura

Maura Aquilino Godoy Mazzei
Secretaria Municipal de Educagdo

Sirley Fonseca

Secretaria Municipal de Fazenda

Siber Eduardo Cintra
Jessica de Oliveira Marcelo Prioli
Secretaria Municipal de Gestdo Estratégica

Beatriz Conceigdo Polizeli
Secretaria Municipal de Habitagdo

9



Valquencir Serralvo Perez

Secretaria Municipal de Saude

Caroline Saccon Santonino Ferreira
Secretaria Municipal de Urbanismo

Art. 2° A Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo
- CADA, de cardter permanente e multidisciplinar, sera
constituida mediante Portaria, com no minimo 3 (trés)
funcionarios, que atendam as seguintes condigdes:

I - possuir conhecimentos acerca da estrutura
organizacional, das fun¢bes e atividades do drgdo onde
esta lotado;

Il - possuir conhecimento sobre a produgdo e tramitagdo de
documentos do 6rgdo onde esta lotado;

Paragrafo unico. E obrigatéria a participacdo do servidor
responsavel pelo Arquivo Municipal da Prefeitura Municipal
de Limeira na Comissdo de Avaliagdo de Documentos de
Arquivo.

Art. 3° S3o diretrizes que norteardo os trabalhos da
Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo:

| - preservar a memodria institucional e o patrimonio
documental;

Il - fomentar o controle social e a cultura da transparéncia
no Municipio;

11l - contribuir com a modernizagdo e a eficiéncia na gestdo
publica municipal;

IV - assegurar o direito fundamental a informagao;

V - adequar as praticas de gestdo de documentos no
ambito da Prefeitura Municipal de Limeira a legislagdo
sobre o tema.

Art. 4° S3o atribuigdes da Comissdo de Avaliagdo de
Documentos de Arquivo - CADA:

I - coordenar a Politica Municipal de Gestdo de
Documentos e atuar na formulagdo, implementagdo e
avaliacdo de programas e agdes desenvolvidas acerca do
assunto no ambito da Prefeitura Municipal de Limeira;

1l - atuar como instancia normativa no tocante a gestdo de
documentos produzidos, recebidos, armazenados e
custodiados por 6rgdos do Poder Executivo Municipal;

111 - disseminar as orientagdes normativas relativas a gestdo
de documentos;

IV - elaborar proposta de Plano de Classificagdo e de Tabela
de Temporalidade de Documentos relativos as
atividades-meio e fim da administragdo publica municipal,
em conformidade com a legislagdo vigente acerca do
assunto e com as recomendagdes do Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ e do Arquivo Publico do Estado de Sado
Paulo - APESP;

V - orientar a efetiva aplicagdo dos Planos de Classificagdo e
Tabelas de Temporalidade de Documentos;

VI - planejar a revisdo periddica dos Planos de Classificagdo
e das Tabelas de Temporalidade de Documentos das
atividades-meio e fim;
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VII - propor critérios para orientar a eliminagdo e a selegdo
de amostragens dos documentos destinados a eliminagdo,
nos termos da legislagdo vigente;

VIII - supervisionar a eliminagdo de documentos, que sera
realizada de forma criteriosa, em conformidade com a
legislagdo vigente e com as orientagdes do CONARQ e do
APESP;

IX - fazer publicar no Didrio Oficial do Municipio os devidos
editais de ciéncia de eliminagdo de documentos;

X - orientar a identificacdo e avaliagdo de documentos
produzidos ou recebidos no ambito do Poder Executivo
Municipal, em decorréncia do desempenho de suas
atividades;

XI - promover o levantamento de documentos acumulados,
independentemente da localizagdo fisica, estado de
conservagdo ou data em que foram produzidos;

Xl - colaborar com os érgdos e entidades da Prefeitura
Municipal de Limeira no trabalho de avaliagdio da massa
documental acumulada;

XIll - cooperar com a implementagdo da Politica Municipal
de Acesso a Informagdo, no que couber;

XIV - cooperar com as agdes e programas desenvolvidos no
tocante a prote¢do de dados pessoais, no que couber;

XV - cooperar com as agbes desenvolvidas no ambito da
Politica Municipal de Transparéncia e Controle Social, no
que couber;

XVI - promover e participar de seminarios, cursos,
congressos e eventos correlatos, para o debate de temas
relativos a gestdo de documentos e acesso a informacdo;

XVII - expedir recomendagdes para os 6rgdos e entidades
da administragdo publica municipal pertinentes a gestdo de
documentos;

XVIII - requerer informagdes dos 6rgdos e entidades da
administragdo  publica municipal para o efetivo
desenvolvimento de suas atividades;

XIX - solicitar a substituigdo de membro junto a érea
correspondente;

XX - elaborar e aprovar seu Regimento Interno.

Art. 5° Para efeitos de aplicagdo desta Portaria e demais
normas relativas a gestdo de documentos, ficam assim
definidos os seguintes conceitos:

I - documentos de arquivo: registros de informagdo, em
qualquer suporte, inclusive o magnético ou Optico,
produzidos, recebidos ou acumulados pelos o6rgdos e
entidades da administragdo publica municipal no exercicio
de suas fungdes e atividades;

Il - gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e
operagGes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo,
uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e



intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento
para guarda permanente;

Il - avaliagdo de documentos: processo de andlise da
documentagcdo de arquivos, visando estabelecer sua
destinagdo, de acordo com seus valores probatérios e
informativos;

IV - classificagdo de documentos: processo que consiste na
ordenagdo dos documentos, seja por sua origem ou de
acordo com o método de arquivamento previamente
adotado;

V - tabela de temporalidade: instrumento de destinagdo,
aprovado por autoridade competente, que determina os
prazos em que os documentos devem ser mantidos em
arquivos correntes e intermedidrios, ou recolhidos aos
arquivos permanentes, estabelecendo critérios para
eliminagdo;

VI - eliminagdo: processo criterioso de destruicdo do
documento que perdeu seu valor administrativo e que ndo
é classificado como documento permanente, observadas as
normas que tratam do assunto;

VII - transferéncia: processo de transi¢cdo do documento do
arquivo corrente para o intermediario;

VIII - recolhimento: processo de transicdo do documento
em fase corrente ou intermedidria para a guarda
permanente;

IX - amostragem: procedimento que permite, por meio de
critérios especificos, selecionar documentos
representativos do conjunto a que pertencem.

Art. 6° As reunides ordinarias da Comissdo de Avaliagdo de
Documentos de Arquivo - CADA ocorrerdo uma vez ao més,
com datas estabelecidas no inicio de cada ano.

Paragrafo unico. A Comissdo poderd se reunir
extraordinariamente, para tratar de assunto especifico e
urgente, com comunicagdo prévia de data, horério e local
da reunido de, no minimo, 24 (vinte e quatro) horas.

Art. 7° Os membros da Comissdo de Avaliagdo de
Documentos de Arquivo - CADA terdo mandato de 2 (dois)
anos, sendo possivel a recondugdo.

Art. 8° Perdera o mandato o membro que:

I - desvincular-se do 6rgdo de origem de sua representagdo;

Il - faltar a 3 (trés) reunides consecutivas, ou a 5 (cinco)
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intercaladas, no periodo de 1 (um) ano, sem justificativa;
11l - apresentar sua renuncia;

IV - apresentar procedimento incompativel com a

dignidade das fungdes;

V - for condenado em decisdo transitada em julgado ou
proferida por o6rgdo judicial colegiado, em razio do
cometimento de crime ou contravengdo penal ou por
improbidade administrativa.

Art. 9° O trabalho ndo implicard o recebimento de qualquer
remunerac¢do adicional e serd prestado sem prejuizo das
atribuicbes préprias dos cargos ou fungBes de seus
integrantes.

Art. 10 As reunides da Comissdao de Avaliagdo de
Documentos de Arquivo - CADA serdo realizadas com a
presenca de dois tergos de seus membros.

Paragrafo Unico. As decisdes serdo tomadas por
deliberagdo da maioria dos presentes nas reuniGes, sendo
que a aprovagao ou alteragdo do Regimento Interno exigira
quoérum qualificado da maioria dos membros da Comissao.

Art. 11 Fica autorizada a criagdo de subcomissdes e grupos
de trabalho, de cardter temporario, para analise de
documentos de dareas especificas no ambito da
administragdo publica municipal.

Art. 12 O Poder Executivo prestara o apoio necessario ao
funcionamento da Comissdo de Avaliagdo de Documentos
de Arquivo - CADA.

Art. 13 Esta Portaria entrara em vigor na data de sua
publicagdo, revogando-se a Portaria n® 965, de 19 de junho
de 2019.

PACO MUNICIPAL DE LIMEIRA, aos quatro dias do més de
fevereiro do ano de dois mil e vinte e um.

MARIO CELSO BOTION
Prefeito Municipal

PUBLICADO no Gabinete do Prefeito Municipal de Limeira,
aos quatro dias do més de fevereiro do ano de dois mil e
vinte e um.

EDISON MORENO GIL
Chefe de Gabinete



SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
ARQUIVO GERAL - DIVISAO DE PATRIMONIO DOCUMENTAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2021.

LUIZ ALBERTO BATTISTELLA, Secretario Municipal de
Administracdo,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar as
diretrizes a serem adotadas na eliminacdo de documentos
publicos, no ambito da Prefeitura Municipal de Limeira,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 6.423, de
24 de julho de 2020, que trata da metodologia a ser
utilizada pelo Arquivo Geral da Prefeitura Municipal de
Limeira na avaliagdo e eliminagdo de documentos publicos;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e dd outras providéncias; e

CONSIDERANDO o disposto no artigo 305 do Cédigo Penal
Brasileiro, que dispde, in verbis:

“Destruir, suprimir ou ocultar, em beneficio préprio ou de
outrem, ou em prejuizo alheio, documento publico ou
particular verdadeiro de que néo podia dispor:

Pena - Reclusdo, de dois a seis anos, e multa, se o
documento é publico, e reclusdo, de um a cinco anos, e
multa, se o documento é particular ”

DETERMINA:

A) O descarte de documentos publicos do Poder Executivo
Municipal, obedecera aos seguintes critérios:

I - A eliminagdo de qualquer documento publico municipal
devera ser autorizada e realizada exclusivamente pelo
ARQUIVO GERAL da Prefeitura Municipal de Limeira, por
meio da Divisdo de Patriménio Documental, com anuéncia
e supervisio da CADA - Comissdo de Avaliagdo de
Documentos de Arquivo.

Il - A eliminagdo de que trata o inciso | se dara,
obrigatoriamente, com base nos prazos definidos em
Tabelas de Temporalidade de Documentos, oficializadas
por Decreto especifico e publicadas no Jornal Oficial do
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Municipio, de acordo com a Fungdo a que pertencem 0s
documentos a serem analisados.

Il - Todo documento cujo prazo de vigéncia ja foi
cumprido, é avaliado, separado, fragmentado pelo Arquivo
Geral e doado para reciclagem.

IV - Caso os documentos estejam contaminados com
residuos tdxicos, a Divisdo de PatrimOnio Documental
devera ser comunicada para que realize uma avaliagdo “in
loco”, a fim de estabelecer se os documentos estdo aptos a
doacdo ou descarte definitivo. A decisdo e destinagdo
cabem exclusivamente ao Arquivo Geral, com a anuéncia
da CADA - Comissdo de Avaliagdo de Documentos de
Arquivo.

V - Quaisquer duvidas a respeito da guarda, transferéncia
para o Arquivo Geral ou eliminagdo de documentos,
deverdo ser sanadas junto a Divisdo de Patrimonio
Documental, através do telefone 3404-9733.

DAS PENALIDADES:

O servidor que descumprir os preceitos das legislagGes
anteriormente mencionadas e da presente Instrugdo
Normativa, ficara sujeito as seguintes penalidades:

| - responsabilidade administrativa;
Il - responsabilidade civil;
11l - responsabilidade penal.

B) Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de
sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario.

PACO MUNICIPAL DE LIMEIRA, aos 23 dias do més de
outubro do ano de dois mil e vinte e um.

LUIZ ALBERTO BATTISTELLA
Secretario Municipal de Administragdo



DECRETO N¢ 472, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2021.

MARIO CELSO BOTION, Prefeito Municipal de Limeira,
Estado de Sao Paulo,

NO EXERCICIO de suas fungdes, em atengdo as disposicdes
legais,

CONSIDERANDO os trabalhos da Comissdo de Avaliagdo de
Documentos de Arquivo, instituida pela Portaria 195, de 4
de fevereiro de 2021;

CONSIDERANDO a Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991 — Lei
Nacional de Arquivos;

CONSIDERANDO que, seguindo as orientagGes do Arquivo
Publico do Estado de S3o Paulo a Tabela de Temporalidade
de Documentos da Prefeitura Municipal de Limeira estd
sendo elaborada pelo método funcional, que evita a
duplicacdo de tipos documentais e o prejuizo do
instrumento pelas alteragdes de estrutura organizacional;

CONSIDERANDO a produgdo documental da Prefeitura
Municipal de Limeira e a imperiosa necessidade de
realizar-se a classificagdo dos documentos de acordo com
seu valor primario e secundario, salvaguardando os de
carater permanente;

CONSIDERANDO que uma vez terminada a elaboragdo da
Tabela de Temporalidade de Documentos referente a uma
fungdo, a mesma pode ser unida as demais ao término dos
trabalhos de elaboragdo, sem prejuizo a totalidade das
tabelas de Atividade-Meio e Atividade-Fim;

CONSIDERANDO as atualizagGes e melhorias realizadas pelo
Arquivo Publico do Estado de S3do Paulo, no Modelo de
Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos das Atividades-Meio dos Executivos Municipais,
e seguindo a orientagdo técnica do CAM — Centro de
Assisténcia aos Municipios, e
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CONSIDERANDO tudo o que consta do Processo

Administrativo n2 39.955, de 19 de agosto de 2019,
DECRETA:

Art. 12 Os Planos de Classificagdo e Tabelas de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio da
Prefeitura Municipal de Limeira, constantes dos Decretos
295 de 2 de setembro de 2019, 209 de 3 de junho de 2020,
345 de 6 de outubro de 2020, 229 de 2 de julho de 2021 e
301 de 8 de setembro de 2021, ficam substituidos pelos
anexos | e Il do presente Decreto, mantidas as suas
denominagdes.

Art. 22 Os Planos e Tabelas das Atividades-Meio, integrantes
dos anexos deste Decreto, deverdo ser compilados,
encadernados e cada Secretaria da Prefeitura Municipal de
Limeira recebera um exemplar para consulta.

Art. 32 Este Decreto entrarda em vigor na data de sua
publicagdo.

PACO MUNICIPAL DE LIMEIRA, aos vinte e sete dias do més
de dezembro do ano de dois mil e vinte e um.

MARIO CELSO BOTION
Prefeito Municipal

PUBLICADO no Gabinete do Prefeito Municipal de Limeira,
aos vinte e sete dias do més de dezembro do ano de dois mil
evinte e um.

EDISON MORENO GIL
Chefe de Gabinete



PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

DESCRICAO DAS FUNGCOES E SUBFUNCOES

001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

Esta fungdo compreende as diretrizes e regulamentagdes internas, o funcionamento e as agdes de
planejamento e controle que possibilitam o andamento das rotinas administrativas dos diferentes
orgdos da administragdo municipal, definindo as regras juridico-administrativas da organizagdo
governamental e estratégias para assegurar a defesa dos direitos de usudrios do servigo publico.

001.01 Apoio a administragdo publica (SUBFUNCAO)
Esta subfuncgdo refere-se ao agendamento e acompanhamento de compromissos oficiais, bem como a
publicidade de atos oficiais no Diario Oficial e o controle da redagdo, do envio e da publicagdo.

001.02 Ordenamento juridico (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo refere-se ao cumprimento das determinacdes de carater de direito administrativo
organizatério que estabelecem as relagGes entre os drgdos, as fungdes e os agentes que irdo
desempenha-las. Abrange as atividades de elaboragdo de atos administrativos, formalizagao de
acordos bilaterais, habilitagdo juridica e regulamentacgao fiscal dos érgdos, entidades e empresas,
acompanhamento de ag¢les judiciais, elaboracdo de pareceres, uniformizacdao da jurisprudéncia
administrativa e assessoramento técnico-legislativo.

001.03 Planejamento das a¢bes de governo e controle dos servigos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a elaboragdo, com bases técnicas, de planos e diretrizes, permitindo o
desenvolvimento de programas de governo com fins especificos, abrangendo também o
acompanhamento sistematico e o controle da execu¢do daqueles planos e diretrizes, bem como
acdes que assegurem a qualidade e a produtividade na prestagao dos servicos publicos e a defesa dos
direitos de seus usudrios.

002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)

Esta funcdo compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informac¢des sobre as
politicas e sobre o funcionamento dos 6rgdos, de modo a torna-las claras e compreensiveis para
diferentes publicos, internos e externos, além de definir estratégias de governo para estabelecer
relagBes interinstitucionais.

002.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se ao acompanhamento das relagGes entre os drgdos governamentais e a
imprensa escrita, falada e televisiva, por meio da redacdo, sele¢do e distribuicdo de press releases e
de noticias, organizacdo de entrevistas, elaboracdo de normas de redacdo e de declaracbes a serem
divulgadas, bem como da cobertura dos eventos ou solenidades oficiais.

002.02 Cerimonial e relagdes publicas (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se ao conjunto de formalidades que devem ser obedecidas nas cerimdnias
oficiais, incluindo-se pessoal a ser convocado, normas para a execu¢do de atos e servicos e todo o
atendimento consular, além dos parametros de governo para o estabelecimento de relagGes
institucionais.

002.03 Producio editorial (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a edicdo de publica¢des oficiais ou de publicacGes editadas por drgdos
publicos em parceria com outras entidades.
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002.04 Promog3o de eventos ou ceriménias oficiais (SUBFUNGAO)
Esta subfungdo refere-se a organizagdo de eventos como congressos, cursos, seminarios, simpdsios,
encontros, feiras e exposi¢cdes, bem como solenidades e recepgdes oficiais.

002.05 Propaganda e marketing (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo refere-se ao planejamento, criagdo e execugdo de atividades de propaganda e
campanhas de publicidade, bem como a promogado de a¢Ges governamentais relativas a divulgagdo de
determinados servigos publicos.

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

Esta fungdo corresponde a coordenagdo das agdes de recrutamento, selegdo, desenvolvimento e
capacitacdo, avaliagdo e acompanhamento da vida funcional dos funcionarios ou servidores
encarregados da execugdo de servicos publicos ou de natureza publica, dentro das hierarquias
funcionais e dos regimes juridicos aos quais se submetem.

003.01 Controle de frequéncia (SUBFUNGAO)

Esta subfungdo refere-se ao registro da frequéncia, a concessdo de hordario de estudante e horario
especial, a apuragdo do tempo de servico para aposentadoria e expedicdo de certiddes para
comprovacgao de direitos.

003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

Esta subfungao refere-se a elaboragao de atos administrativos relativos a vida funcional, as atividades
de avaliagdo de desempenho, de elaboracdao de expedientes para concessdao de vantagens e
beneficios e aos procedimentos para apuragao e aplicagdo de punigao disciplinar.

003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se a elaboragdao dos expedientes necessarios ao processamento da folha de
pagamento e ao controle efetivo do pagamento.

003.04 Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo refere-se a elaboracdo de manuais de procedimentos, realizacdo de estudos e
pesquisas relativos aos padrdes de lotacdo, de adequagdo dos quadros de pessoal, de planos de
salarios e programas de regimes de trabalho e da classificacdo e cadastro de cargos e fungdes.

003.05 Promogio do desenvolvimento social de funcionarios e servidores (SUBFUNGCAO)
Esta subfungdo refere-se as atividades de promogdo da qualidade de vida dos funciondrios ou
servidores, atendimento de suas necessidades basicas e de seus familiares.

003.06 Seguranga e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se as atividades relativas a avaliagdo da saude do funcionario ou servidor,
registro de ocorréncias médicas, medicina do trabalho e prevencado de acidentes do trabalho.

003.07 Selegdo e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a coordenacdo dos processos seletivos, concursos publicos, capacitacdo e
qualificacdo dos funcionarios e servidores publicos ou dos candidatos a cargos e fungdes nos
diferentes orgaos.

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)

Esta funcdo corresponde a administracdo de bens mdveis e imdveis do Municipio, compreendendo
sua aquisi¢do, controle, uso, alienacdo e inutilizacdo, assim como a contratacdo e administracdo de
servicos, nas mais diversas modalidades, previstas em legislacdo especifica.

004.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a administracdo das diferentes modalidades de aquisicdo de material de
consumo ou permanente, seja por compra direta, adiantamento, licitacdo (concorréncia, convite,
tomada de preco, pregdo), seja por doagcdo, empréstimo, leasing ou permuta. Compreende também a
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administracdo das contratagdes de servicos e obras publicas por concorréncia, por convite, por
tomada de pregos e as relagdes com os prestadores de servigos e fornecedores.

004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo refere-se as agGes de registro, defesa, acompanhamento da utilizagdo e arrolamento
das baixas para inutilizagdo ou alienagdo de bens patrimoniais do Municipio em suas diferentes
modalidades (doagdo, cessao, transferéncia, permuta).

004.03 Controle do patrimdnio imobiliario (SUBFUNGCAO)

Esta subfungdo refere-se as agOes de aquisicdo de bens imdveis, nas mais diversas modalidades
(compra, permuta, doagdo, dagdo em pagamento, desapropriagdo, adjudicacdo em execugdo de
sentenga, reintegracdo de posse, transferéncia, usucapido), bem como do cadastramento,
conservagdo, alienagdo, locagdo e administragdo dos préprios do Municipio.

005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)

Esta fungdo compreende o cumprimento das diretrizes da politica orgamentdria e financeira por meio
do planejamento orgamentdrio e da execugdo orgamentaria e financeira no que se refere ao controle
da execugdo, distribuicdo de recursos e alteragdes orgamentarias, até o pagamento de despesas e a
prestacdo de contas.

005.01 Planejamento orcamentario (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se a fixacao das diretrizes e formulagdo de propostas orgamentarias por meio
da elaboragao, consolidagao e formalizagao de projetos de lei.

005.02 Execugio orgamentdria e financeira (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades de distribuicdo, acompanhamento, reserva de recursos,
adiantamento de despesas, prestacao de contas, pagamento de despesas, opera¢des de crédito e
pagamento da divida publica, abrangendo todo o controle da contabilidade dos érgdos publicos da
Administragdo Municipal.

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

Esta funcado refere-se as politicas arquivisticas do érgdo e aos procedimentos relativos a comunicagao
externa e interna, aos servicos de protocolo, arquivo e acesso aos documentos, bem como ao
controle de acervos. Abrange, ainda, as a¢Oes de incorporagdao e utilizacdo de tecnologias da
informacao.

006.01 Comunica¢io administrativa (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo refere-se as atividades relativas ao recebimento, registro, classificacao, arquivamento,
avaliacdo e descricdo de documentos, assim como ao controle dos acervos arquivistico, bibliogréfico,
museoldgico ou artistico.

006.02 Gestado de tecnologia da informagdo (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se ao controle da implantagdo, funcionamento e manutencdo dos sistemas
informatizados e dos equipamentos eletronicos, bem como as atividades de desenvolvimento de
programas de computador e de vistoria e protec¢do a integridade dos documentos eletrénicos.

006.03 Promogdo do acesso a informagdo (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades relativas a busca, fornecimento e controle de documentos e
informacGes pelos érgdos e entidades da Administragdo Publica Municipal.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Fungdo: 001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
Subfungdo: 001.01 Apoio a administragdo publica
Atividade:  001.01.01 Assessoramento técnico-legislativo

Documentos: 001.01.01.001 Livro de mensagens a Assembleia Legislativa
001.01.01.002 Livro de vetos
001.01.01.003 Processo de estudo de projeto de lei
001.01.01.004 Processo de indicagdo de propostas
001.01.01.005 Processo de projeto de lei
001.01.01.006 Processo de proposta de emenda a Lei Organica Municipal
001.01.01.007 Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos
Atividade:  001.01.02 Controle de compromissos oficiais
Documentos: 001.01.02.001 Agenda de compromissos oficiais
001.01.02.002 Ata de audiéncia municipal
001.01.02.003 Ata de reunido
001.01.02.004 Ata de sessdo
001.01.02.005 Carta de representagdo
001.01.02.006 Cédula de votagdo de conselheiro
001.01.02.007 Mala-direta
001.01.02.008 Minuta de ata de reunido de conselho administrativo, deliberativo, fiscal e de diretoria
001.01.02.009 Pauta de compromissos
001.01.02.010 Pauta de reunido
001.01.02.011 Registro de controle de atos da presidéncia
001.01.02.012 Registro de convites recebidos.
Atividade:  001.01.03 Publicidade de atos oficiais
Documentos: 001.01.03.001 Formulério de encaminhamento de matéria para publicagdo no Jornal Oficial do Municipio
001.01.03.002 Lista de codigos de identificagdo e autorizagdo
001.01.03.003 Matéria para publicagdo no Jornal Oficial do Municipio

Subfungdo: 001.02 Ordenamento Juridico
Atividade:  001.02.01 Acompanhamento de agdes judiciais
Documentos: 001.02.01.001 Expediente de acompanhamento de agdo judicial
001.02.01.002 Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial
001.02.01.003 Expediente de atendimento de requisigoes, ordens judiciais ou administrativas
001.02.01.004 Expediente de consulta de divida ativa
001.02.01.005 Ficha de acompanhamento de agdo judicial
001.02.01.006 Livro de controle de agdes judiciais
001.02.01.007 Livro de repositdrio para defesa judicial do Municipio
001.02.01.008 Livro de teses de defesa
001.02.01.009 Processo administrativo de alegagdo de pagamento da divida ativa
001.02.01.010 Processo administrativo de alegagdo de parcelamento da divida ativa
001.02.01.011 Processo administrativo de cancelamento de inscrigdo de débito na divida ativa
001.02.01.012 Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa
001.02.01.013 Processo administrativo de reinscrigdo de débito na divida ativa
001.02.01.014 Processo administrativo de retificagdo de guia de arrecadagdo de receita para débitos inscritos na divida ativa
001.02.01.015 Processo administrativo de substituigdo de Certiddo da Divida Ativa - CDA
001.02.01.016 Processo administrativo de verificagdo de pagamento da divida ativa
001.02.01.017 Processo relativo a cobranga judicial
Atividade:  001.02.02 Elaboragdo de atos normativos
Documentos: 001.02.02.001 Lei, decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolugdo, deliberagdo, portaria
001.02.02.002 Processo de elaboragdo de ato normativo
Atividade:  001.02.03 Elaboragdo de pareceres e uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa
Documentos: 001.02.03.001 Despacho normativo
001.02.03.002 Parecer juridico
001.02.03.003 Parecer técnico
001.02.03.004 Sumula
Atividade:  001.02.04 Formalizagdo de acordos bilaterais
Documentos: 001.02.04.001 Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria
001.02.04.002 Processo de dissidio coletivo de trabalho
001.02.04.003 Processo de formalizagdo e execugdo de acordo bilateral
001.02.04.004 Relatério fisico-financeiro de convénio
Atividade:  001.02.05 Habilitagdo juridica e regularizacao fiscal dos 6rgdos, entidades e empresas
Documentos: 001.02.05.001 Alvard de funcionamento
001.02.05.002 Alvara de instalagdo de equipamentos
001.02.05.003 Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEI
001.02.05.004 Comprovante de atualizagdo de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT
001.02.05.005 Comprovante de inscrigdo e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ
001.02.05.006 Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuinte Mobilidrio - CCM
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Subfungao:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

001.02.05.007
001.02.05.008
001.02.05.009
001.02.05.010
001.02.05.011

001.03
001.03.01
001.03.01.001
001.03.01.002
001.03.02
001.03.02.001
001.03.02.002
001.03.03
001.03.03.001
001.03.03.002
001.03.03.003
001.03.03.004
001.03.03.005
001.03.03.006
001.03.03.007
001.03.03.008
001.03.03.009
001.03.03.010
001.03.03.011
001.03.03.012
001.03.03.013
001.03.03.014
001.03.03.015
001.03.03.016
001.03.03.017
001.03.03.018
001.03.03.019
001.03.03.020
001.03.03.021
001.03.03.022
001.03.04
001.03.04.001
001.03.04.002
001.03.04.003
001.03.04.004
001.03.04.005
001.03.04.006
001.03.04.007
001.03.04.008
001.03.04.009
001.03.04.010
001.03.04.011
001.03.04.012
001.03.04.013
001.03.04.014
001.03.04.015
001.03.04.016
001.03.04.017
001.03.04.018
001.03.04.019
001.03.04.020
001.03.05
001.03.05.001
001.03.05.002
001.03.05.003
001.03.05.004
001.03.05.005
001.03.05.006
001.03.05.007
001.03.05.008
001.03.05.009

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS

Comprovante de inscrigdo no Programa de Alimentagdo do Trabalhador - PAT

Comprovante de matricula na Junta Comercial

Dossié de constituigdo, encerramento de empresas publicas, integralizagdo de capitais e estatutos sociais
Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS

Planejamento das a¢Ges de governo e controle dos servigos
Acompanhamento de reclamagées do consumidor

Carta de Informagdes Preliminares - CIP

Processo de fiscalizagdo e protegdo dos direitos do consumidor
Alistamento de servigo militar

Relagdo de alistamento militar

Relagdo de individuos aptos/inaptos para o servigo militar

Defesa dos direitos de usuarios do servigo publico

Carta-resposta

Carta de Servigos ao Cidaddo

Expediente de acompanhamento de reclamagdo ou sugestdo

Ficha de acompanhamento de reclamagdes ou sugestdes em ordem cronoldgica
Formulario de reclamagdo, denuncia, sugestdo e elogio

Lista de reclamagdes contra 6rgdos publicos

Oficio de encaminhamento de reclamagdes ou sugestdes a autoridade competente
Parecer da Ouvidoria

Planilha de controle de ligagdes telefonicas

Processo de apuragdo de denuncia ou reclamagdo

Quadro geral de servigos publicos prestados

Registro de atendimento do disque-denuncia

Registro de ocorréncia improcedente

Relatério analitico de ocorréncias

Relatdrio de avaliagdo de servigos publicos

Relatdrio de estatisticas de categorias por area

Relatdrio de estatisticas gerais de preenchimento

Relatdrio de gestdo das manifestagdes dos usuarios de servigos publicos
Relatério estatistico de areas

Relatdrio estatistico de categoria de ocorréncias

Relatdrio estatistico de reclamagdes

Sistema de ouvidoria municipal

Execugdo, acompanhamento e avaliagdo de atividades

Cronograma de atividades

Dossié de orientagdo técnica

Expediente de solicitagdo de orientagdo técnica

Lista de presenga de reunido

Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

Planilha de controle interno

Planilha de distribuigdo de processos rotativos

Processo de constituigdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho
Processo de correigdo

Processo de elaboragdo e execugdo de plano, programa ou projeto
Processo de prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo
Proposta técnica

Relatdrio anual de atividades, programas, projetos ou agdes do 6rgdo, entidade ou empresa
Relatdrio de acompanhamento de contrato

Relatdrio de acompanhamento de convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria
Relatdrio de acompanhamento de projeto

Relatério de atividades

Relatdrio de final de mandato - prestagdo de contas

Relatério de reunido

Relatério estatistico anual de atividades

Fiscalizagdo e regularizagdo de atividades

Auto de apreensdo de mercadorias

Auto de Infragdo e Multa - AIM

Comprovante de notificagdo preliminar

Formulario de vistoria ou informagdo fiscal

Processo de autorizagdo de funcionamento

Processo de cassagdo de licenga

Processo de devolugdo, doagdo ou eliminagdo de mercadoria apreendida
Processo de interdigdo de atividades

Processo de langamento de Auto de Infragdo e Multa - AIM
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

001.03.05.010 Processo de liberagdo e interdigdo
001.03.05.011 Processo para publicagdo de edital de notificagdo

Atividade:  001.03.06 Formulagdo de diretrizes e metas de agdo

Documentos: 001.03.06.001 Dossié de elaboragdo de estudos e pesquisas
001.03.06.002 Dossié de elaboragdo e execugdo de plano, programa ou projeto
001.03.06.003 Estudo de implementagdo de politica urbana
001.03.06.004 Plano anual do 6rgdo ou entidade
001.03.06.005 Plano de metas
001.03.06.006 Plano de programa setorial
001.03.06.007 Plano plurianual

Atividade:  001.03.07 Planejamento do desenvolvimento econdmico

Documentos: 001.03.07.001 Diretriz de inter-relacionamento entre setores publico e privado
001.03.07.002 Plano anual de metas para o desenvolvimento econémico
001.03.07.003 Plano de desenvolvimento da industria, expansdo do comércio e de atividades de prestagdo de servigos
001.03.07.004 Plano plurianual para o desenvolvimento econémico
001.03.07.005 Processo relativo a isengdo fiscal - Lei geral de incentivo fiscal
001.03.07.006 Programa Multissetorial Integrado - PMI
001.03.07.007 Projeto de incentivo fiscal para o desenvolvimento econémico
001.03.07.008 Relatério anual de desempenho econémico

Fungdo 002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Subfungdo  002.01 Assessoria de imprensa
Atividade:  002.01.01 Compilagdo de noticias sobre a Administragdo Municipal
Documento: 002.01.01.001 Clipping
Atividade:  002.01.02 Divulgagdo das agdes de governo
Documentos: 002.01.02.001 Artigo, nota e noticia
002.01.02.002 Clipping de publicagGes técnicas especializadas
002.01.02.003 Credencial de jornalista
002.01.02.004 Modelo de diagramagdo para matérias de sitio eletronico institucional
002.01.02.005 Pauta para a imprensa
002.01.02.006 Relagdo de entrega do boletim oficial do municipio
002.01.02.007 Release e sinopse
002.01.02.008 Sitio eletrdnico institucional
002.01.02.009 Transcrigdo de registro sonoro
Atividade:  002.01.03 Produgdo de registros de imagem e som
Documentos: 002.01.03.001 Banco de imagem
002.01.03.002 Registro fotogréfico, sonoro ou audiovisual
002.01.03.003 Termo de autorizagdo de uso de imagem
002.01.03.004 Video institucional

Subfungdo  002.02 Cerimonial e relagdes publicas

Atividade:  002.02.01 Apoio logistico

Documentos: 002.02.01.001 Comunicado de instrugdo de servigo
002.02.01.002 Requisi¢do de veiculo

Atividade:  002.02.02 Atendimento consular

Documentos: 002.02.02.001 Cadastro de corpo consular
002.02.02.002 Cadastro de datas nacionais
002.02.02.003 Expediente referente a emissdo de identidade consular
002.02.02.004 Ficha de atualizagdo de dados consulares
002.02.02.005 Livro de atas de expedigdo de identificagdo consular
002.02.02.006 Processo de designagdo de autoridade consular

Atividade:  002.02.03 Elaboragdo de normas para recepgdes oficiais
Documento: 002.02.03.001 Normas do Cerimonial Publico
Atividade:  002.02.04 Redagdo ou tradugdo de correspondéncias e comunicados

Documentos: 002.02.04.001 Comunicado de luto oficial

002.02.04.002 Comunicado sobre a realizagdo de cerimonia oficial
Atividade:  002.02.05 Relagdes institucionais
Documentos: 002.02.05.001 Expediente de indicagdes politicas

002.02.05.002 Expediente de solicitagdo de apoio politico-financeiro

Subfungdo: 002.03 Produgdo editorial

Atividade:  002.03.01 Publicagao oficial ou coedigdo

Documentos: 002.03.01.001 Formuldrio de controle de publicagdes oficiais
002.03.01.002 Livro, periddico e folheto
002.03.01.003 Projeto grafico
002.03.01.004 Prova do projeto grafico
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Subfungdo
Atividade:
Documentos:

Subfungdo
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Fungdo:
Subfungao:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

002.04
002.04.01
002.04.01.001
002.04.01.002
002.04.01.003
002.04.01.004
002.04.01.005
002.04.01.006
002.04.01.007
002.04.01.008
002.04.01.009
002.04.01.010
002.04.01.011
002.04.01.012
002.04.01.013
002.04.01.014

002.05
002.05.01
002.05.01.001
002.05.01.002
002.05.01.003
002.05.02
002.05.02.001
002.05.02.002
002.05.02.003
002.05.03
002.05.03.001
002.05.03.002
002.05.03.003
002.05.04
002.05.04.001
002.05.04.002
002.05.04.003
002.05.04.004
002.05.04.005

003

003.01
003.01.01
003.01.01.001
003.01.01.002
003.01.01.003
003.01.01.004
003.01.01.005
003.01.01.006
003.01.01.007
003.01.01.008
003.01.01.009
003.01.01.010
003.01.01.011
003.01.01.012
003.01.01.013
003.01.01.014
003.01.01.015
003.01.01.016
003.01.01.017
003.01.02
003.01.02.001
003.01.02.002
003.01.02.003
003.01.02.004
003.01.02.005
003.01.02.006

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Promocgdo de eventos ou cerimdnias oficiais
Organizagdo de eventos ou cerimdnias

Agenda de eventos

Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas
Cadastro de comendas outorgadas

Certificado

Convite de evento

Credencial de evento ou cerimdnia oficial

Discurso, palestra ou conferéncia

Dossié de evento

Expediente de solenidade rotineira

Expediente de solicitagdo de concessdo de condecoragdes, medalhas e outras honorificéncias
Lista de presentes oferecidos e recebidos

Livro de assinaturas de autoridades

Programa de solenidade, recepgdo oficial ou evento
Relagdo de convidados ou solenidades oficiais

Propaganda e marketing

Analise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos
Pega de campanha publicitéria

Plano de midia

Video de campanha publicitaria

Contratagdo de agéncias de publicidade

Briefing de licitagdo

Edital para contratagdo de agéncia de publicidade

Processo de contratagdo de servigos de publicidade e propaganda
Controle das agdes de propaganda e marketing

Arte final

Projeto de comunicagdo visual

Projeto executivo de identidade visual

Planejamento e controle de atividades de publicidade

Briefing de campanha

Cadastro de despesas com comunicagdo

Cadastro dos meios de comunicagdo

Pedido de campanha de publicidade

Termo de especificagdo técnica de campanha de publicidade

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Controle de frequéncia

Registro de frequéncia

Atestado de Frequéncia

Banco de Horas

Comunicado de ocorréncia

Escala de servigo

Formulario de justificativa relativo a frequéncia do servidor

Pedido de abono de falta

Planilha de frequéncia dos servidores

Planilha de horas extras realizadas

Planilha de previsdo de horas extras

Processo de concessdo de horario de estudante

Processo de concessdo de horario especial

Processo de convocagdo de prestagdo de servigo extraordinario e horas extras
Registro de atas de ocorréncias com funcionarios

Registro de ocorréncia de servidores

Registro de ponto

Termo de defini¢do de horario

Termo de fixagdo de horarios em escala de revezamento

Registro de atos de aposentadoria, reforma, pensao e disponibilidade
Processo de contagem de tempo de servigo

Relagdo de apostilas retificatorias de vantagens decorrentes de decisdo judicial
Relagdo de atos concessorios de aposentadoria

Relagdo de atos concessorios de complementagdo de proventos de aposentadoria
Relagdo de atos concessorios de complementagdo do valor da pensdo

Relagdo de atos concessorios de pensdo dos servidores

20



PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Subfungdo: 003.02 Expediente de pessoal
Atividade:  003.02.01 Avaliacdo de d penho e incentivo funcional
Documentos: 003.02.01.001 Ata de reunido da Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho - CAED
003.02.01.002 Comunicado de resultado da pericia médica ao drgdo previdenciario do servidor afastado por auxilio doenga ou
acidentdrio
003.02.01.003 Edital de conhecimento da Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho - CAED
003.02.01.004 Ficha de controle de baixa de aposentadoria e pensdo
003.02.01.005 Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e estagio probatério
003.02.01.006 Processo de avaliagdo de cursos de formagdo e aperfeicoamento funcional
003.02.01.007 Processo de readaptagdo funcional
Atividade:  003.02.02 Concessao de direitos, vantagens e beneficios
Documentos: 003.02.02.001 Aviso de Férias
003.02.02.002 Comprovante de convocagdo eleitoral e judicial para fins de abono de falta
003.02.02.003 Comprovante de doagdo de sangue
003.02.02.004 Comunicado de descontinuidade de beneficio por maioridade
003.02.02.005 Comunicado de Extensdo e Continuidade de Convénio Médico-Hospitalar
003.02.02.006 Comunicado de suspensdo de férias por absoluta necessidade do servigo
003.02.02.007 Comunicado de alteragdo em data do gozo de férias
003.02.02.008 Copias de Certiddo de Obito
003.02.02.009 Dossié de pagamento de pensdo alimenticia do servidor e do beneficiario
003.02.02.010 Escala de Férias
003.02.02.011 Escala de Licenga Prémio
003.02.02.012 Formulério de solicitagdo de pagamento de horas extras
003.02.02.013 Guias para pagamento de convénio médico de servidores afastados
003.02.02.014 Listagem de exclusdo de titulares ou dependentes do plano de satde
003.02.02.015 Planilha de controle de pagamento de adicional noturno
003.02.02.016 Planilha de controle de pagamento de insalubridade e periculosidade
003.02.02.017 Processo de afastamentos ou licengas
003.02.02.018 Processo de aposentadoria
003.02.02.019 Processo de auxilio acidente de trabalho
003.02.02.020 Processo de auxilio doenga
003.02.02.021 Processo de complementagdo de proventos de aposentadoria
003.02.02.022 Processo de complementagdo do valor da pensdo
003.02.02.023 Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens pecuniarias
003.02.02.024 Processo de concessdo de cesta basica ao servidor aposentado ou pensionista
003.02.02.025 Processo de concessdo de direitos e beneficios
003.02.02.026 Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servigo
003.02.02.027 Processo de pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico
003.02.02.028 Processo de saldrio maternidade
003.02.02.029 Processo relativo a aposentado
003.02.02.030 Processo relativo a insalubridade e periculosidade
003.02.02.031 Processo relativo a licenga sem vencimentos
003.02.02.032 Processo relativo a pensionista
003.02.02.033 Processo relativo a petigdo funcional
003.02.02.034 Processo relativo a reversdo de aposentadoria
003.02.02.035 Programagao Anual de Férias
003.02.02.036 Prontudrio de aposentado ou pensionista
003.02.02.037 Prontudrio de servidor com suspensdo de contrato em decorréncia de aposentadoria por invalidez
003.02.02.038 Quadro demonstrativo de pagamento de férias
003.02.02.039 Recibo de 1/3 de férias
003.02.02.040 Recibo de 132 saldrio
003.02.02.041 Recibo de adiantamento de 132 salario
003.02.02.042 Recibo de entrega de auxilio-alimentagdo
003.02.02.043 Recibo de entrega de cartdo de beneficio
003.02.02.044 Recibo de entrega de vale-transporte
003.02.02.045 Recibo de gozo de férias
003.02.02.046 Recibo de pagamento de férias
003.02.02.047 Relagdo de funcionarios afastados
003.02.02.048 Relatorio de autorizagdo de cesta basica
003.02.02.049 Relatodrio de auxilio-alimentagdo
003.02.02.050 Requerimento de adiantamento de 132 Salario
003.02.02.051 Requerimento de continuidade de beneficio
003.02.02.052 Requerimento para gozo de férias indeferidas
003.02.02.053 Solicitagdo da 12 parcela do 132 salario
003.02.02.054 Solicitagdo de 1/3 de férias
003.02.02.055 Termo de opgdo pela continuidade de convénio médico
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Atividade:  003.02.03 Concessdo de financiamento aos servidores
Documentos: 003.02.03.001 Ficha de Informagdo de Financiamento
003.02.03.002 Processo de concessdo de bolsa de estudos reembolsavel
003.02.03.003 Processo de financiamento habitacional
Atividade:  003.02.04 Contencioso disciplinar
Documentos: 003.02.04.001 Pedido de reconsideragdo de decisdo em processo administrativo
003.02.04.002 Processo administrativo disciplinar
003.02.04.003 Processo de apuragdo preliminar de falta disciplinar
003.02.04.004 Processo de revisdo de processo administrativo ou de processo de sindicancia
003.02.04.005 Processo de sindicancia disciplinar
003.02.04.006 Processo para apuragdo de abandono de cargo/fungdo ou inassiduidade
003.02.04.007 Processo de inquérito administrativo
003.02.04.008 Processo de procedimento sumario
Atividade:  003.02.05 Elaboragdo de contrato de trabalho e atos relativos a sua alteragao, suspensdo e rescisdao
Documentos: 003.02.05.001 Contrato individual do trabalho
003.02.05.002 Livro de registro de empregados
003.02.05.003 Pedido de demissdo
003.02.05.004 Processo de admissdo para a prestagdo voluntaria de servigos
003.02.05.005 Processo de contratagdo de estagiario
003.02.05.006 Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho
003.02.05.007 Recibo de entrega de requerimento de seguro-desemprego
003.02.05.008 Termo aditivo ao contrato individual de trabalho
003.02.05.009 Termo de Rescisdo Individual de Contrato de Trabalho
Atividade:  003.02.06 Elaboragdo de expediente para a posse, preenchimento de fungao-atividade, provimento de cargo, vacancia e
substituicdo
Documentos: 003.02.06.001 Declaragdo de bens
003.02.06.002 Declaragdo negativa de admissdo de pessoal
003.02.06.003 Pedido de prorrogagdo de prazo para o exercicio do cargo
003.02.06.004 Pedido de prorrogagdo de prazo para posse
003.02.06.005 Processo de exoneragdo do cargo
003.02.06.006 Processo para preenchimento de fungdo-atividade
003.02.06.007 Processo para provimento de cargo
Atividade:  003.02.07 Elaboragdo e registro de atos relativos a vida funcional
Documentos: 003.02.07.001 Atestado de 6bito
003.02.07.002 Contrato de estagio
003.02.07.003 Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio
003.02.07.004 Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF
003.02.07.005 Extrato bancario de saldo do FGTS de trabalhador para fins rescisérios
003.02.07.006 Ficha cadastral de estagiario
003.02.07.007 Ficha cadastral do servidor
003.02.07.008 Formulério de Cadastro Geral de Empregados e Demitidos - CAGED
003.02.07.009 Formulario de descrigdo de cargos e saldrios do plano de cargos e salarios
003.02.07.010 Planilha de progressao funcional
003.02.07.011 Processo de acumulagdo de cargo ou fungdo - atividade
003.02.07.012 Processo de relotagdo funcional
003.02.07.013 Prontudrio de médico residente
003.02.07.014 Prontuario de profissional terceirizado
003.02.07.015 Prontuario do estagiario
003.02.07.016 Prontudrio Funcional
003.02.07.017 Registro de controle de admissdes e demissdes
003.02.07.018 Relag&o de servidores/funcionarios municipais e respectivos cargos
003.02.07.019 Requerimentos de segunda via de cracha
003.02.07.020 Termo de compromisso de recebimento de cracha
003.02.07.021 Termo de recebimento de cracha de identificagdo
Atividade:  003.02.08 Recolhimento de encargos sociais e contribui¢es
Documentos: 003.02.08.001 Base de dados de controle do recolhimento de FGTS ou INSS
003.02.08.002 Formulério de mapa financeiro
003.02.08.003 Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos, associagdes de classe, cooperativas e planos de salde e
empréstimos
003.02.08.004 Processo de recolhimento de contribui¢do para o plano de seguridade social
003.02.08.005 Processo de recolhimento de contribuigdo sindical
003.02.08.006 Processo de recolhimento de Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS
003.02.08.007 Processo de recolhimento do PIS / PASEP
003.02.08.008 Recibo de envio da Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS
003.02.08.009 Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS
003.02.08.010 Relagdo de contribuigdo sindical, assistencial e confederativa
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Subfungdo: 003.03 Pagamento de pessoal
Atividade:  003.03.01 Elaboragdo de folha de pagamento
Documentos: 003.03.01.001 Comprovante de reembolso de valores previdenciarios dos servidores cedidos a outros 6rgdos ou entidades
003.03.01.002 Declaragdo de encargos de dependentes para fim de Imposto de Renda
003.03.01.003 Extrato do INSS para fins de complementagdo de aposentadoria
003.03.01.004 Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas
003.03.01.005 Ficha financeira individual
003.03.01.006 Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)
003.03.01.007 Folha de pagamento (via arquivada na Unidade de Recursos Humanos)
003.03.01.008 Ordem de crédito complementar individual
003.03.01.009 Ordem de crédito das folhas de pagamento
003.03.01.010 Planilha de controle de contracheque e holerite
003.03.01.011 Planilha de controle de pagamento de servidores
003.03.01.012 Planilha de reembolso dos servidores cedidos a outros érgdos ou entidades
003.03.01.013 Planilha para pagamento de complementagdo salarial dos funcionarios do Estado da Secretaria da Educagdo
Municipalizados
003.03.01.014 Quadro demonstrativo da Folha de Pagamento de Autarquias e Fundagdes
003.03.01.015 Relagdo de crédito bancario
003.03.01.016 Relagdo de descontos do convénio farmdacia
003.03.01.017 Relagdo de pagamento de “jeton” e de proé-labore
003.03.01.018 Relatodrio anual da folha de pagamento
003.03.01.019 Relatério com o total de consignagdo por entidade
003.03.01.020 Relatério com quantidade de holerite
003.03.01.021 Relatodrio de auditoria da folha de pagamento
003.03.01.022 Relatério de histérico funcional
003.03.01.023 Relatorio de liberagdo financeira de autarquias e Tribunais
003.03.01.024 Relatoério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente
003.03.01.025 Relatério de pagamento de estagiarios
003.03.01.026 Relatério de pagamento em cheque
003.03.01.027 Relatério de pagamentos ndo efetuados
003.03.01.028 Relatério de recolhimento de encargos sociais
003.03.01.029 Relatério de vencimentos e descontos
003.03.01.030 Relatoério do valor liquido da folha de pagamento mensal
003.03.01.031 Relatério mensal de 132 salario
003.03.01.032 Requerimento de isengdo de contribuigdo previdenciaria para abono de permanéncia
003.03.01.033 Resumo da folha de pagamento por Agéncia Bancaria
Atividade:  003.03.02 Elaboragdo de expedientes para a folha de pagamento
Documentos: 003.03.02.001 Autorizagdo para descontos ndo previstos em lei
003.03.02.002 Boletim informativo para elaboragdo da folha de pagamento
003.03.02.003 Comunicado para retificagdo de frequéncia ou evento de pagamento
003.03.02.004 Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas
003.03.02.005 Formulério de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para elaboragdo de folha de pagamento (via arquivada na
Secretaria da Fazenda)
003.03.02.006 Formulério de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para elaboragdo de folha de pagamento (via arquivada na
unidade de Recursos Humanos)
003.03.02.007 Formulério de autorizagdo de desconto em folha de pagamento
003.03.02.008 Informagdo Judicial
003.03.02.009 Oficio judicial para desconto de pensao alimenticia
003.03.02.010 Planilha de desconto referente a pensdo alimenticia
003.03.02.011 Processo de auditoria de contratos de consignatarias
003.03.02.012 Processo de célculo de incorporagdo de vantagens pecuniarias
003.03.02.013 Processo de célculo para pagamento de precatorio
003.03.02.014 Processo de compensagdo previdencidria
003.03.02.015 Processo de desconto de honorério advocaticio em folha de pagamento
003.03.02.016 Processo de diferenga de vencimentos
003.03.02.017 Processo de guia de recolhimento de PIS/PASEP
003.03.02.018 Processo de pagamento a quem de direito
003.03.02.019 Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pectnia
003.03.02.020 Processo de pagamento de salario-maternidade
003.03.02.021 Processo de pedido de ressarcimento de PIS/PASEP
003.03.02.022 Processo de renuncia de proventos
003.03.02.023 Processo de unificagdo de critérios de pagamento
003.03.02.024 Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra
003.03.02.025 Processo para pagamento de pensdo alimenticia
003.03.02.026 Processo para pagamento de pensdo auxilio-acidente
003.03.02.027 Processo para pagamento de pensdo especial
003.03.02.028 Processo para pagamento de pensdo especial aos participantes da Revolugdo Constitucionalista de 1932
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003.03.02.029 Processo para pagamento de pensdo parlamentar

003.03.02.030 Recibo de Envio da Declaragdo do Imposto Sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF
003.03.02.031 Relatério de carga suplementar de trabalho para pagamento

003.03.02.032 Relatério de hora/aula de Professor Eventual para pagamento

003.03.02.033 Relatério de retengdo de taxa dos empréstimos consignados

003.03.02.034 Requerimento de exclusdo de Vale Transporte

003.03.02.035 Requerimento de inclusdo de Vale Transporte

003.03.02.036 Requerimento de revisdo de pagamento

003.03.02.037 Requerimento para pagamento de auxilio-funeral

003.03.02.038 Solicitagdo de autorizagdo para transferéncia financeira

Subfung¢do: 003.04 Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos
Atividade:  003.04.01 Elaboragdo de estudos e pesquisas
Documentos: 003.04.01.001 Processo de estudo de politica salarial
003.04.01.002 Processo de estudo sobre a necessidade de curso
003.04.01.003 Processo de planejamento anual de concursos publicos e selegdo
003.04.01.004 Processo de proposta de contratagdo e qualificagdo de recursos humanos
003.04.01.005 Relatério de pesquisa sobre o mercado de trabalho
003.04.01.006 Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal
Atividade:  003.04.02 Classificacdo e cadastramento de cargos e fungbes
Documentos: 003.04.02.001 Organograma funcional
003.04.02.002 Processo de alteragdo de grade
003.04.02.003 Processo de criagdo de cargo
003.04.02.004 Processo de extingdo de cargo
003.04.02.005 Processo de identificagdo e classificagdo de fungdo
003.04.02.006 Processo de reestruturagdo de cargos
003.04.02.007 Quadro anual de pessoal de cargos criados, providos e vagos
003.04.02.008 Quadro de cargos e fungdes
003.04.02.009 Quadro de classificagdo de cargos e fungdes
003.04.02.010 Relatério mensal de cargos e fungdes
Subfungdo: 003.05 Promogdo do desenvolvimento social de funcionarios e servidores
Atividade:  003.05.01 Planejamento e controle de agdes sociais
Documentos: 003.05.01.001 Dossié por programa social de qualidade de vida
003.05.01.002 Processo relativo ao programa social de qualidade de vida
003.05.01.003 Proposta anual de trabalho
003.05.01.004 Relatério anual de avaliagdo das atividades de servigo social
Atividade:  003.05.02 Execugdo e registro de agdes sociais
Documentos: 003.05.02.001 Cadastro de funciondrios e familiares atendidos
003.05.02.002 Ficha de avaliagdo socioecondmica
003.05.02.003 Prontudrio Social
003.05.02.004 Relatério de visita domiciliar

Subfungdo: 003.06 Seguranca e medicina do trabalho
Atividade:  003.06.01 Controle ambiental e preservagio da saude
Documentos: 003.06.01.001 Ata de elei¢do da Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA
003.06.01.002 Ata de instalagdo e posse da Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA
003.06.01.003 Ata de reunido da Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA
003.06.01.004 Atestado médico e odontoldgico
003.06.01.005 Certificado de Aprovagdo de Equipamento de Protecdo Individual - CAEPI
003.06.01.006 Certificado de Aprovagdo de Instalagdes - CAl
003.06.01.007 Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT
003.06.01.008 Dossié de campanha e semana de prevengdo contra acidentes de trabalho - SIPAT
003.06.01.009 Ficha de atendimento do setor de Medicina do Trabalho
003.06.01.010 Formulério de comprovante de entrega de Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) na rescisdo contratual
003.06.01.011 Formulério de encaminhamento de servidor para exame médico
003.06.01.012 Laudo de Pericia Médica
003.06.01.013 Laudo Técnico das Condigdes do Ambiente de Trabalho - LTCAT
003.06.01.014 Laudo Técnico de Insalubridade e/ou Periculosidade
003.06.01.015 Laudo técnico pericial de riscos ambientais
003.06.01.016 Livro de registros de pericias
003.06.01.017 Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP
003.06.01.018 Permissdo para Trabalho em Alto Risco - PTR
003.06.01.019 Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
003.06.01.020 Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR
003.06.01.021 Programa de Prevencgdo de Riscos Ambientais - PPRA
003.06.01.022 Prontudrio médico de servidor
003.06.01.023 Registro de acidente de trabalho

24



Atividade:
Documentos:

Subfungao:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Fungdo:
Subfungao:
Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

003.06.01.024
003.06.01.025
003.06.01.026
003.06.01.027
003.06.01.028
003.06.02

003.06.02.001
003.06.02.002
003.06.02.003
003.06.02.004
003.06.02.005
003.06.02.006
003.06.02.007
003.06.02.008
003.06.02.009
003.06.02.010
003.06.02.011
003.06.02.012

003.07
003.07.01
003.07.01.001
003.07.01.002
003.07.01.003
003.07.01.004
003.07.01.005
003.07.01.006
003.07.01.007
003.07.01.008
003.07.02
003.07.02.001
003.07.02.002
003.07.02.003
003.07.02.004
003.07.02.005
003.07.02.006
003.07.02.007
003.07.02.008
003.07.02.009
003.07.02.010
003.07.02.011
003.07.02.012
003.07.02.013
003.07.02.014
003.07.02.015
003.07.02.016

004

004.01
004.01.01
004.01.01.001
004.01.01.002
004.01.01.003
004.01.01.004
004.01.02
004.01.02.001
004.01.02.002
004.01.02.003
004.01.03
004.01.03.001
004.01.03.002
004.01.03.003
004.01.03.004
004.01.03.005
004.01.03.006
004.01.03.007

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Registro de inspegdo do trabalho

Relatério de andlise de Posto de Trabalho

Relatdrio de Avaliagdo de Seguranga do Trabalho

Relatério estatistico de acidente de trabalho

Relatério estatistico de atendimento do setor de Medicina do Trabalho
Prevengdo de acidentes de trabalho

Certificado de registro no servigo especializado em engenharia de seguranga e em medicina do trabalho
Dossié da CIPA por mandato da comissdo

Ficha de controle de inspegdo de extintores

Ficha de informagdo para o Ministério do Trabalho - SSMT

Lista de Presenga em reunides da CIPA

Livro de Inspegdo do Trabalho

Mapa de riscos

Ordem de Servigo de Seguranga e Medicina do Trabalho - OSSMT
Processo de sindicdncia de acidente de trabalho

Programa bienal de Seguranga e Medicina do Trabalho

Relatério anual de acidentes de trabalho

Relatdrio de inspegdo de obras terceirizadas

Selegdo e desenvolvimento de recursos humanos

Capacitagao e aperfeigoamento funcional

Atestado de frequéncia em curso

Cadastro de instrutores e institui¢des especializadas em ensino e treinamento
Cronograma de cursos

Dossié de curso

Processo de concessdo de bolsa de estudo

Registro de controle de treinamentos

Relatério mensal de custos com cursos

Requisi¢des de treinamentos ou capacitagdes de recursos humanos
Recrutamento e selegdo

Curriculo de candidato a emprego publico

Edital de convocagdo de aprovado em concurso publico ou processo seletivo
Ficha de inscrigdo de candidato

Formulario de Contratagdo de Servidor

Livro de Registro de Concurso Publico

Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagdo
Processo de abertura de processo seletivo para preenchimento de fungdo-atividade mediante admissdo
Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico

Processo de concurso publico

Processo de convocagdo de concursados

Processo de recurso de revisdo de provas e notas em concurso publico
Processo referente aos programas de recrutamento e selegdo

Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo

Relagdo das admissdes por concurso publico ou processo seletivo

Relagdo das contratagdes por tempo determinado

Relagdo de servidores e funcionarios cedidos a organizagdo social

GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
Controle de compras, servigos e obras

Aquisi¢do de bens materiais, patrimoniais e servigos
Processo com dispensa de licitagdo

Processo de aquisigdo de veiculos

Processo de aquisigdo emergencial

Processo Licitatério

Contratagdo de obras

Dossié de obra publica

Processo de execugdo de obra publica

Projeto de obra publica

Administragado de contratos e de licitagdo

Aditivo

Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos
Certificado de registro cadastral de fornecedores
Contrato

Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos
Pedido de reabilitagdo no cadastro de impedimentos
Planilha de registro de leildo, pregdo presencial e eletrénico
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Atividade:
Documentos

Subfungao:
Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

004.01.03.008
004.01.03.009
004.01.03.010
004.01.03.011
004.01.03.012
004.01.03.013
004.01.03.014
004.01.04

004.01.04.001
004.01.04.002
004.01.04.003
004.01.04.004

004.02
004.02.01
004.02.01.001
004.02.01.002
004.02.01.003
004.02.01.004
004.02.01.005
004.02.01.006
004.02.01.007
004.02.01.008
004.02.01.009
004.02.01.010
004.02.01.011
004.02.01.012
004.02.01.013
004.02.01.014
004.02.01.015
004.02.01.016
004.02.01.017
004.02.01.018
004.02.01.019
004.02.01.020
004.02.01.021
004.02.01.022
004.02.01.023
004.02.02
004.02.02.001
004.02.02.002
004.02.02.003
004.02.02.004
004.02.02.005
004.02.02.006
004.02.02.007
004.02.02.008
004.02.02.009
004.02.02.010
004.02.02.011
004.02.02.012
004.02.02.013
004.02.02.014
004.02.02.015
004.02.02.016
004.02.02.017
004.02.02.018
004.02.02.019
004.02.02.020
004.02.02.021
004.02.02.022
004.02.03
004.02.03.001
004.02.03.002
004.02.03.003
004.02.03.004
004.02.03.005

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Processo de apuragdo para aplicagdo de sangdes administrativas a licitantes e contratados
Processo de credenciamento de pessoal

Processo de registro cadastral de fornecedores

Processo relativo aos trabalhos de Comissdo Permanente ou Comissdo Especial de Licitagdo
Relagdo de contratos e atos juridicos analogos e seus aditamentos

Relagdo de despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitagdo

Relagdo de licitagdes por modalidade

Registro de pregos

Ata de registro de pregos

Cadastro de registro de pregos

Processo de registro de pregos

Processo de solicitagdo de uso do saldo da Ata de registro de pregos

Controle de bens patrimoniais

Controle do uso e administragdo de veiculos

Boletim de ocorréncia com veiculo

Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados

Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial
Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial
Formulario de controle de licenciamento de veiculos oficiais
Formulario de controle de viaturas oficiais e veiculos contratados
Notificagdo de multa de transito

Ordem de liberagdo de veiculo

Planilha de uso de veiculo oficial

Processo de alienagdo de veiculo

Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso
Processo de fixagdo da frota

Processo de fixagdo de cota de combustivel

Processo de locagdo de veiculo

Processo de permuta de veiculo

Processo de remanejamento, ou ampliagdo, ou redugdo de vagas na frota
Processo de transferéncia de veiculo

Registro de ferramentas e acessorios sobressalentes

Relatério de consumo de combustivel

Relatério de vistoria em veiculos

Relatdrio Tacografico

Requisi¢do para abastecimento de combustivel

Termo de inspegdo de veiculo

Registro, controle e movimentagdo de bens patrimoniais
Certificado de garantia de bem patrimonial

Ficha cadastral de bem patrimonial

Ficha cadastral de funcionario responsavel por bens patrimoniais
Formulario de Autorizagdo de Fornecimento - AF

Formulario de Boletim de Recebimento de Material - BRM
Formulario de solicitagdo de transferéncia de patrimonio fisico
Inventario fisico de bens patrimoniais

Inventario financeiro de bens patrimoniais

Livro de controle de chapa patrimonial

Planilha de controle de entrada e saida de material permanente
Planilha de devolugdo de materiais

Processo de alienagdo de bens patrimoniais

Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais

Processo de empréstimo e cessdo de equipamentos e materiais do patrimonio fisico
Processo de permuta de bens patrimoniais

Processo de transferéncia de bens patrimoniais

Recibo de entrega de bens patrimoniais

Registro de baixa de bens patrimoniais

Registro de controle de cautelas

Registro de controle do patrimonio fisico

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais
Termo de transferéncia de bens patrimoniais

Verificagdo e controle de estoque

Balancete sintético de material de almoxarifado

Comunicado de irregularidades no fornecimento de material
Formulario de controle de estoque do almoxarifado

Formulario de requisicdo de material do estoque

Inventario fisico de material de almoxarifado
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Subfungao:
Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Atividade:
Documentos

Fungdo:
Subfungao:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

004.02.03.006
004.02.03.007
004.02.03.008
004.02.03.009

004.03
004.03.01
004.03.01.001
004.03.01.002
004.03.01.003
004.03.01.004
004.03.01.005
004.03.01.006
004.03.01.007
004.03.01.008
004.03.01.009
004.03.01.010
004.03.01.011
004.03.01.012
004.03.01.013
004.03.01.014
004.03.01.015
004.03.01.016
004.03.01.017
004.03.01.018
004.03.01.019
004.03.01.020
004.03.01.021
004.03.02
004.03.02.001
004.03.02.002
004.03.02.003
004.03.02.004
004.03.02.005
004.03.02.006
004.03.02.007
004.03.02.008
004.03.02.009
004.03.02.010
004.03.02.011
004.03.03
004.03.03.001
004.03.03.002
004.03.03.003
004.03.03.004
004.03.03.005

005

005.01
005.01.01
005.01.01.001
005.01.01.002
005.01.01.003
005.01.01.004
005.01.01.005
005.01.01.006
005.01.01.007
005.01.01.008
005.01.01.009
005.01.02
005.01.02.001
005.01.02.002
005.01.02.003

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Nota de fornecimento

Processo relativo aos trabalhos de Comissdo de Recebimento de Material
Relatdrio de baixa no estoque

Relatério de Recebimento de Materiais

Controle do patrimdnio imobiliario
Administragdo de bens iméveis

Carta de adjudicagdo

Contrato de concessdo de uso de imével

Contrato de permissdo de uso de imével

Processo de alienagdo de imdvel

Processo de aprovagdo de edificagdo

Processo de aquisigdo de imovel

Processo de autorizagdo de uso de imovel
Processo de cessdo de uso de imdvel

Processo de concessdo de uso de imdvel

Processo de construgdo de conjuntos habitacionais
Processo de empréstimo de imovel

Processo de justificagdo de posse

Processo de legitimagdo de posse

Processo de locagdo de imdvel para o Poder Publico
Processo de locagdo de imdvel préprio do Poder Publico
Processo de permissdo de uso de imovel

Processo de permuta de imoével

Processo de reintegragdo de posse de imovel
Processo de restauragdo de imdvel

Processo de transferéncia de imével

Processo relativo a termo de ocupagdo e posse de imdvel
Cadastro e controle de bens imdveis

Cadastro do patrimdnio imobilidrio

Convengdo de condominio

Dossié de imdvel préprio do Municipio

Escritura de imével

Guia de declaragdo de propriedade rural

Laudo de avaliagdo de propriedade imobilidria
Laudo de avaliagdo do CRECI

Livro de registro de titulos de dominio

Planta de imével

Relatério de visita de imével

Termo de inspegdo de imdvel

Manutengdo e conservagdo de edificio, instalagdes e equipamentos
Dossié de assisténcia técnica de equipamento
Ordem de servigo

Relatdrio anual de manutengdo das unidades
Relatdrio de manutengdo de equipamentos
Relatdrio mensal de manutengdo das unidades

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Planejamento orgamentario

Fixagdo de diretrizes da politica orgamentaria e financeira

Formulario de instrugGes da Secretaria da Fazenda para a elaboragdo do orgamento programa
Formulario de levantamento de prioridades para o orgamento participativo
Lei de diretrizes orgamentarias

Lei do plano plurianual

Lei orgamentaria anual

Planilha de propostas setoriais para o orgamento programa

Processo relativo a lei de diretrizes orgamentarias - LDO

Processo relativo ao orgamento de programa anual

Processo relativo ao orgamento de programa plurianual

Consolidagdo e formalizagdo de projetos de lei

Projeto de lei de diretrizes orgamentarias

Projeto de lei do plano plurianual

Projeto de lei orgamentaria anual
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Subfungao:
Atividade:
Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documentos:

005.02
005.02.01
005.02.01.001
005.02.01.002
005.02.01.003
005.02.02
005.02.02.001
005.02.02.002
005.02.02.003
005.02.02.004
005.02.02.005
005.02.03
005.02.03.001
005.02.03.002
005.02.03.003
005.02.03.004
005.02.03.005
005.02.03.006
005.02.03.007
005.02.03.008
005.02.03.009
005.02.03.010
005.02.03.011
005.02.03.012
005.02.03.013
005.02.03.014
005.02.03.015
005.02.03.016
005.02.03.017
005.02.03.018
005.02.03.019
005.02.03.020
005.02.03.021
005.02.03.022
005.02.03.023
005.02.03.024
005.02.03.025
005.02.03.026
005.02.03.027
005.02.03.028
005.02.03.029
005.02.03.030
005.02.03.031
005.02.03.032
005.02.03.033
005.02.03.034
005.02.03.035
005.02.03.036
005.02.03.037
005.02.03.038
005.02.03.039
005.02.03.040
005.02.03.041
005.02.03.042
005.02.03.043
005.02.03.044
005.02.03.045
005.02.03.046
005.02.03.047
005.02.03.048
005.02.03.049
005.02.03.050
005.02.03.051
005.02.03.052
005.02.03.053
005.02.03.054
005.02.03.055

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Execugdo orcamentdria e financeira

Acompanhamento da execugdo orgamentaria e financeira
Programagdo de despesa orgamentaria

Programagao financeira de desembolso

Tabela de reprogramagéo financeira

Adiantamento de despesas

Balancete de despesas com adiantamento

Ficha de controle de adiantamento

Processo de adiantamento

Recibo de adiantamento

Relagdo de adiantamentos concedidos

Controle da cobranga administrativa de débitos fiscais e da inscricdo na divida ativa
Cadastro Tributario Municipal

Certiddo de pagamento de IPTU

Ficha de isengdo de Imposto Sobre Servigos - ISS

Formulario de contribuinte devedor no cadastro

Formulario de Declaragdo Mensal de Servigos - DMS

Formulario de fiscalizagdo

Formulario de movimento econémico - DAME

Formulario demonstrativo de pagamento da divida ativa

Guia auto de infragdo e multa de imposto sobre servigo - ISS

Guia de Imposto de Transmissdo de Bens Imoveis - ITBI

Guia de recolhimento de Imposto Sobre Servigos - ISS

Mapa de produtividade fiscal

Planilha controle de registro de livro fiscal

Planilha de atualizagdo e baixa de divida ativa

Planilha de cadastro de contribuintes

Planilha de controle de alteragdo no arquivo DA - Divida Ativa
Planilha de controle de carnés emitidos

Planilha de controle de parcelamento liquidado

Processo de autorizagdo para emissdo de notas fiscais ou faturas de servigos
Processo de baixa ex officio

Processo de cancelamento de divida ativa imobiliaria

Processo de cancelamento de tributos

Processo de cobranga de reposigdes salariais, tributos, taxas e multas
Processo de devolugdo de pagamento de IPTU

Processo de devolugdo de pagamento de multas e taxas diversas
Processo de devolugdo de pagamento de taxa de licenga - ISS
Processo de diferenca de estimativa

Processo de esclarecimento tributos mobilidrios

Processo de extravio de notas fiscais

Processo de Inscrigdo Municipal

Processo de isengdo de tributos - ISS

Processo de isengdo de tributos municipais

Processo de isengdo ou diferenga de PROBISS

Processo de levantamento fiscal interno

Processo de parcelamento de débito - divida ativa - quitado
Processo de parcelamento de débito - divida ativa executada judicialmente
Processo de parcelamento de débito de inadimplentes

Processo de parcelamento de débitos no exercicio

Processo de recurso contra o pagamento de ISS

Processo de relatorio fiscal

Processo de remissdo de tributos municipais

Processo de revisdo de langamento de tributos municipais
Processo para cancelar débitos ajuizados

Processo para emissdo de certiddo de isengdo de tributos
Processo para emissdo de certiddo negativa de débitos municipais
Processo para emissdo de certiddo negativa de tributos imobiliarios
Processo para emissdo de certiddo negativa de tributos municipais
Processo para emissdo de certiddo positiva de débitos

Processo relativo ao ITBI

Processo tributdrio para inscrigdo em divida ativa

Registro de inscrigdo e baixa da divida ativa

Relagdo critica dos dados de pagamento

Relagdo de pagamentos dos contribuintes

Tabela de pregos de materiais e servigos

Termo de inicio e conclusdo de fiscalizagdo
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Atividade:
Documentos:

Atividade
Documentos:

005.02.04

005.02.04.001
005.02.04.002
005.02.04.003
005.02.04.004
005.02.04.005
005.02.04.006
005.02.04.007
005.02.04.008
005.02.04.009
005.02.04.010
005.02.04.011
005.02.04.012
005.02.04.013
005.02.04.014
005.02.04.015
005.02.04.016
005.02.04.017
005.02.04.018
005.02.04.019
005.02.04.020
005.02.04.021
005.02.04.022
005.02.04.023
005.02.04.024
005.02.04.025
005.02.04.026
005.02.04.027
005.02.04.028
005.02.04.029
005.02.04.030
005.02.04.031
005.02.04.032
005.02.04.033
005.02.04.034
005.02.04.035
005.02.04.036
005.02.04.037
005.02.04.038
005.02.04.039
005.02.04.040
005.02.04.041
005.02.04.042
005.02.04.043
005.02.04.044
005.02.04.045
005.02.04.046
005.02.04.047
005.02.04.048
005.02.04.049
005.02.04.050
005.02.04.051
005.02.04.052
005.02.04.053
005.02.04.054
005.02.04.055
005.02.04.056
005.02.04.057
005.02.04.058
005.02.05

005.02.05.001
005.02.05.002
005.02.05.003
005.02.05.004
005.02.05.005
005.02.05.006
005.02.05.007

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Controle da contabilidade

Autorizagdo de pagamento através de transferéncia bancaria

Aviso bancario de débitos ou créditos

Balancete analitico

Balancete financeiro

Balango financeiro

Balango orgamentario

Balango patrimonial

Boletim de caixa e de bancos

Didrio contabil

Dossié de despesas relativas aos processos geradores de pagamentos
Dossié de pagamento de fornecedores, contratos, servigos e das diversas modalidades de licitagdo
Extrato de conciliagdo bancaria

Extrato de conta corrente e aplicagdes

Ficha auxilio a subvengdes ou prestagdo de contas

Formulario de registro para controle de pagamento de didrias

Guia de recolhimento da Contribuigcdo para Financiamento da Seguridade Social - COFINS
Guia de recolhimento de contribuigdo sindical

Guia de recolhimento de FGTS

Guia de recolhimento de Imposto de Renda

Guia de recolhimento de INSS, PIS e PASEP

Guia de recolhimento do Fundo de Investimento Social - FINSOCIAL
Guia do Documento de Arrecadagdo de Receitas Diversas - DARD
Livro diario

Livro razao

Nota Fiscal ou Recibo

Planilha de despesas e receitas extras

Planilha de calculo de reajuste

Planilha de conta conveniada

Planilha de conta recursos prdprios - movimento

Planilha de controle de estorno financeiro

Planilha de fluxo de caixa

Planilha de movimentagdo diaria de caixa

Planilha de movimentagdo didria de receitas e anulagdes

Planilha de movimento bancario

Planilha mensal de produgdo e faturamento

Processo de inscrigdo em restos a pagar

Processo de inscri¢do na divida ativa

Processo de reajuste de prego

Processo relativo a estoque de almoxarifado

Processo relativo a reajuste de valores

Recibo contabil

Recibo de pagamento

Recibo de taxas de agua, luz ou telefone

Recibo e cdpia de cheques de pagamentos de fornecedores, servigos e contratos
Registro de transferéncia de agdes

Relagdo das carteiras de agdes

Relagdo de agbes negociadas

Relagdo de fornecedores pagos no ano

Relatério analitico da receita

Relatério contabil

Relatdrio das atividades desenvolvidas com exposigdo sobre as demonstragdes contdbeis e seus resultados
Relatdrio de conciliagdo bancaria

Relatdrio de conciliagdo contabil

Relatdrio de prestagdo de contas

Relatdrio de saldos de contas correntes por unidade

Relatério do ativo imobilizado

Relatdrio do sistema de cobranga bancério - SICOB

Relatdrio em ordem cronoldgica de pagamento

Controle da participagdo na arrecadacgdo de tributos estaduais
Formulario de Imposto de Circulagdo de Mercadorias sobre Servigos - ICMS
Processo de dentncias ao Posto Fiscal

Processo de recurso para o valor adicionado

Processo relativo a apuragdo do valor adicionado

Relatdrio anual do valor adicionado preliminar e definitivo

Relatério de cadastro de contribuintes recebidos da Secretaria de Estado da Fazenda
Relatdrio comparativo do valor adicionado anual
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Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

005.02.05.008
005.02.05.009
005.02.06

005.02.06.001
005.02.06.002
005.02.06.003
005.02.06.004
005.02.06.005
005.02.06.006
005.02.07

005.02.07.001
005.02.07.002
005.02.07.003
005.02.08

005.02.08.001
005.02.08.002
005.02.09

005.02.09.001
005.02.09.002
005.02.09.003
005.02.09.004
005.02.09.005
005.02.09.006
005.02.09.007
005.02.09.008
005.02.09.009
005.02.09.010
005.02.09.011
005.02.09.012
005.02.09.013
005.02.09.014
005.02.09.015
005.02.09.016
005.02.09.017
005.02.09.018
005.02.10

005.02.10.001
005.02.10.002
005.02.10.003
005.02.11

005.02.11.001
005.02.11.002
005.02.12

005.02.12.001
005.02.12.002
005.02.12.003
005.02.12.004
005.02.12.005
005.02.12.006
005.02.12.007
005.02.12.008
005.02.12.009
005.02.12.010
005.02.12.011
005.02.12.012
005.02.12.013
005.02.12.014
005.02.13

005.02.13.001
005.02.13.002
005.02.13.003
005.02.13.004
005.02.13.005
005.02.13.006
005.02.13.007
005.02.13.008
005.02.13.009

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Relatdrio de levantamento de dados para pesquisa

Relatdrio informativo sobre o valor adicionado recebido de outros municipios
Controle da receita

Demonstrativo mensal de arrecadagdo

Processo de aplicagdo financeira

Processo de cobranga da divida ativa

Processo de recebimento de sucumbéncia judicial

Processo de ressarcimento de valores a Prefeitura

Processo de vendas de produtos

Distribui¢do de recursos orcamentarios

Nota de crédito

Nota de dotagdo

Nota de langamento de quota mensal

Elaboracdo de alteragdes orcamentarias

Decreto de alteragdo orgamentaria

Processo de alteragdo orgamentaria

Manutengdo e atualizagdo do cadastro municipal mobiliario
Comprovante de notificagdo de débitos tributarios

Ficha de inscrigdo municipal - pessoa fisica ou juridica

Formulario de Autorizagdo de Impressdo de Documentos Fiscais - AIDF
Guia de licenga de fiscalizagdo de funcionamento de empresa

Guia de recolhimento de taxa de licenga para o comércio de ambulante
Guia do carné de arrecadagdo municipal de Imposto Sobre Servigos - ISS
Processo de alvara de licenga temporaria

Processo de cadastro municipal mobiliario - pessoa fisica ou juridica
Processo de isengdo de taxas mobiliarias

Processo de comprovagdo de enquadramento de atividade - zoneamento
Processo para emissdo de Certiddo de Inscrigdo Municipal - IM
Processo para emissdo de certiddo de baixa de inscrigdo de pessoa fisica ou juridica
Processo para emissdo de certiddo de isengdo de taxa de licenga
Processo para emissdo de certiddo de tempo estabelecido

Registro de alvara de funcionamento

Relagdo de baixa de inscrigdo municipal

Relagdo de baixa de multas

Relatdrio de atividade de inscrigdo municipal de pessoa fisica e juridica
Normalizagdo or¢amentaria

Decreto Institucional

Portaria de classificagdo da despesa

Tabela de classificagdo funcional

Normalizagdo da execugdo orgamentaria e financeira

Decreto de execugdo orgamentaria

Portaria conjunta de execugdo orgamentaria

Operagdes de crédito e pagamento da divida publica

Balancete do fundo da divida publica

Planilha de indicadores econémicos

Planilha de projegdo financeira da receita

Processo de contratagdo de financiamentos

Processo de liberagdo de recurso federal, estadual ou municipal
Processo de liberagdo de verba ou auxilio subvengdo

Processo de pagamento de encargos da divida

Processo de pagamento de juros da divida

Processo de pagamento do principal da divida

Processo relativo a confissdes de dividas

Processo relativo a empréstimos bancarios

Registro orgamentario da despesa por elemento e por cota

Relagdo de empréstimos, financiamentos e operagdes de crédito
Relatdrio de projegdo financeira da folha de pagamento

Pagamento de despesas especificas

Ordem de pagamento

Parecer da Comissdo de Prestagdo de Contas

Planilha para prestagdo de contas de adiantamento

Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos

Processo de pagamento ao PIS/PASEP

Processo de pagamento de anuidade de 6rgdo ou entidades de classe
Processo de pagamento de condominio

Processo de pagamento de contas de utilidade publica

Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar
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Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Fungdo:
Subfungao:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

005.02.13.010
005.02.13.011
005.02.13.012
005.02.13.013
005.02.13.014
005.02.13.015
005.02.13.016
005.02.13.017
005.02.13.018
005.02.13.019
005.02.13.020
005.02.14

005.02.14.001
005.02.14.002
005.02.14.003
005.02.14.004
005.02.14.005
005.02.14.006
005.02.14.007
005.02.14.008
005.02.14.009
005.02.14.010
005.02.14.011
005.02.14.012
005.02.14.013
005.02.14.014
005.02.14.015
005.02.14.016
005.02.14.017
005.02.15

005.02.15.001
005.02.15.002
005.02.15.003
005.02.15.004
005.02.15.005
005.02.15.006

006

006.01
006.01.01
006.01.01.001
006.01.01.002
006.01.01.003
006.01.01.004
006.01.01.005
006.01.01.006
006.01.01.007
006.01.01.008
006.01.01.009
006.01.01.010
006.01.01.011
006.01.01.012
006.01.01.013
006.01.01.014
006.01.01.015
006.01.01.016
006.01.01.017
006.01.01.018
006.01.01.019
006.01.02
006.01.02.001
006.01.02.002
006.01.02.003
006.01.02.004
006.01.02.005
006.01.02.006

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

Processo de pagamento de Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS
Processo de pagamento de gratificagdo de representagdo

Processo de pagamento de honorarios

Processo de pagamento de impostos e taxas

Processo de pagamento de indenizagdo

Processo de pagamento de precatério

Processo de pagamento de restituicdo

Processo de pagamento do Instituto de Previdéncia Municipal de Limeira - IPML
Processo de pagamento do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS
Recibo de diaria

Prestagdo de contas e controle interno

Expediente de auditoria e prestagdo de contas

Formulario de prestagdo de contas ao Estado

Planilha de repasse ao terceiro setor

Planilha demonstrativa de aplicagdo de adiantamento

Processo anual de prestagdo de contas

Processo de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo
Processo de prestagdo de contas de adiantamento

Processo de prestagdo de contas de pagamentos

Relatdrio anual de atividades - prestagdo de contas

Relatdrio anual de avaliagdo e monitoramento com parecer conclusivo
Relatério de auditoria

Relatdrio de auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado - TCE
Relatdrio de execugdo fiscal

Relatdrio de gestdo fiscal

Relatdrio de prestagdo de contas de repasse de recursos

Relatdrio plurianual de prestagdo de contas

Relatdrio resumido da execugdo orgamentaria

Reserva de recurso, empenho e liquidagado da despesa

Nota de Empenho

Nota de langamento de liquidagdo de despesa

Nota de liquidagdo orgamentaria

Nota de reserva

Ordem bancaria

Programagdo de desembolso

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES

Comunicag¢do administrativa

Autuagdo, protocolo, distribuicdo e acompanhamento de tramite

Despacho de devolugdo a origem

Ficha de andamento processual

Ficha de controle da tramitagdo

Formulario de controle de entrada e saida de documento

Formulario de controle diario de servigo especial de entrega de documentos

Formulario de empréstimo de livros ou documentos

Livro carga (Processo)

Livro de controle interno de documentos

Livro de protocolo de entrada de documentos

Livro de registro de processos

Processo de solicitagdo de 22 via de documento

Registro de numeragdo de correspondéncias

Registro de protocolo de correspondéncia

Relagdo de documentos para microfilmagem

Relagdo de remessa de documentos

Requisigdo de copias

Requisi¢do de processo

Requisigdo para atualizagdo de enderegos

Requisigdo para expedigdo de correspondéncia pelo correio

Avaliagdo e destinagdo de documentos

Dossié relativo aos trabalhos da Comissédo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA
Dossié relativo aos trabalhos de elaboragdo e publicagdo do Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade
Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos

Plano de classificagdo de documentos

Processo de elaboragdo ou atualizagdo de Plano de Classificagdo e de Tabela de Temporalidade de Documentos
Processo de eliminagdo de documentos
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006.01.02.007 Processo de recolhimento de documentos
006.01.02.008 Processo de transferéncia de documentos
006.01.02.009 Relagdo de eliminagdo de documentos
006.01.02.010 Relagdo de recolhimento de documentos
006.01.02.011 Relagdo de transferéncia de documentos
006.01.02.012 Tabela de Temporalidade de Documentos
006.01.02.013 Termo de eliminagdo de documentos
006.01.02.014 Termo de recolhimento de documentos
006.01.02.015 Termo de transferéncia de documentos
Atividade:  006.01.03 Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
Documentos: 006.01.03.001 Cadastro de ingresso de documento
006.01.03.002 Cadastro de usuario
006.01.03.003 Dossié de conservagdo ou restauragdo de acervo
006.01.03.004 Dossié de diagnostico de acervo
006.01.03.005 Ficha cadastral do arquivo municipal, bibliotecas e museus
006.01.03.006 Ficha de baixa de material de acervo bibliografico ou museoldgico
006.01.03.007 Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas
006.01.03.008 Ficha de tombo
006.01.03.009 Formulério de Empréstimo entre Bibliotecas - EEB
006.01.03.010 Formulério de solicitagdo de consulta de livros ou documentos
006.01.03.011 Formulario de solicitagdo de reprodugdo de documentos e material de acervo de arquivo, biblioteca e museu
006.01.03.012 Mapa topogréfico de arquivo
006.01.03.013 Processo de aquisi¢do de acervos arquivistico, bibliogréfico, museoldgico ou artistico
006.01.03.014 Processo de declaragdo de interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou juridica
006.01.03.015 Processo de empréstimo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
006.01.03.016 Quadro de arranjo
006.01.03.017 Quadro de substituigdo e cancelamento de titulos
006.01.03.018 Registro de presenga do arquivo municipal, biblioteca e museu
006.01.03.019 Relagdo de itens do acervo encaminhados a conservagdo
006.01.03.020 Relagdo de obras bibliograficas submetidas a doagdo
006.01.03.021 Relatério de monitoramento das condigdes ambientais na area do acervo
006.01.03.022 Relatério mensal de controle de empréstimo de livros e material de acervo de bibliotecas
006.01.03.023 Relatério técnico do estado dos bens do acervo
006.01.03.024 Termo de compromisso de preservagdo de sigilo de documentos
006.01.03.025 Termo de doagdo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
006.01.03.026 Termo de Responsabilidade por acesso a documentos, dados e informagdes pessoais de terceiros - TR
Atividade:  006.01.04 Controle de correspondéncia
Documentos: 006.01.04.001 Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagdo interna
006.01.04.002 Convite
006.01.04.003 Expediente de atendimento
006.01.04.004 Oficio, carta, comunicagdo externa
006.01.04.005 Requerimento
Atividade:  006.01.05 Descrigdo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
Documentos: 006.01.05.001 Ficha matriz
006.01.05.002 Ficha ou registro catalografico
006.01.05.003 Guia, inventario, catalogo, indice
006.01.05.004 Inventario de instrumentos de pesquisa em arquivos, bibliotecas e museus
006.01.05.005 Relagdo de documentos e codigos de assuntos
Atividade:  006.01.06 Difusdo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
Documentos: 006.01.06.001 Dossié de exposi¢do
006.01.06.002 Livro de exposigao
006.01.06.003 Termo de responsabilidade para uso e reprodugdo de documento
Atividade:  006.01.07 Expedigdo de certiddo e transcrigdo de documentos
Documentos: 006.01.07.001 Cadastro de certiddes expedidas
006.01.07.002 Certiddo ou declaragdo
006.01.07.003 Copia certificada

Subfungdo: 006.02 Gestdo de tecnologia da informagdo
Atividade:  006.02.01 Desenvolvimento, implementagao e controle de sistemas de informatica
Documentos: 006.02.01.001 Base de dados relativa a fungdes e atividades governamentais
006.02.01.002 Formulario para criagdo de usuario da rede
006.02.01.003 Formulario para criagdo de usuario do sistema de controle de processos
006.02.01.004 Minuta de edital para execugdo de projeto de informatica
006.02.01.005 Plano diretor de Informatica
006.02.01.006 Projeto de atualizagdo tecnoldgica
006.02.01.007 Projeto de desenvolvimento de programa de computador
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Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documento:

Subfungao:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

006.02.01.008
006.02.01.009
006.02.01.010
006.02.01.011
006.02.01.012
006.02.01.013
006.02.02

006.02.02.001
006.02.02.002
006.02.02.003
006.02.02.004
006.02.02.005
006.02.02.006
006.02.02.007
006.02.02.008
006.02.02.009
006.02.02.010
006.02.02.011
006.02.02.012
006.02.02.013
006.02.02.014
006.02.02.015
006.02.03

006.02.03.001
006.02.03.002
006.02.03.003
006.02.03.004
006.02.03.005
006.02.03.006
006.02.04

006.02.04.001

006.03
006.03.01
006.03.01.001
006.03.01.002
006.03.01.003
006.03.01.004
006.03.02
006.03.02.001
006.03.02.002
006.03.02.003
006.03.02.004
006.03.02.005
006.03.02.006
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Projeto de implantagdo de rede

Projeto de informatizagdo

Relatdrio de acompanhamento de projeto de informatica
Relatdrio de desenvolvimento de programa de computador
Relatério de estatistica de acesso

Relatério de resumo de dados

Manutengdo de equipamentos e instalagdo de programas
Cadastro de requisigdo de servigos

Certificado de autenticidade de programa de computador
Contrato de licenga de uso de programa de computador
Expediente de manutengdo de sistemas

Formulario eletrénico para servigos

Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagdes
Inventario de programa de computador

Laudo técnico de hardware ou software

Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador
Registro de programa de computador

Relatério de revisdo técnica

Relatdrio geral de equipamento

Relatdrio técnico de servigos

Requisigdo de servigos técnicos

Termo de garantia de equipamento e de programa de computador
Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
Dicionario de dados

Registro de acesso e alteragdes na infraestrutura de Tl

Registro de conexdo a Internet

Relatério técnico de vistoria

Termo de concessdo de controle de senha de acesso

Termo de responsabilidade de senha de acesso
Acompanhamento da elaboragdo e da execugdo de contratos de informatica
Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica

Promogdo do acesso a informagao

Busca e fornecimento de informagdes

Base de dados dos pedidos de acesso a informagdo

Expediente de atendimento de pedido de informagdes

Relatdrio estatistico anual de pedido de informagdes, recursos ou perfil de usudrios
Requerimento de pedido de vista de documento

Controle de restrigdo de acesso

Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informagdes

Relatdrio estatistico anual de documentos, dados e informagdes classificadas e desclassificadas
Rol anual de documentos, dados e informagdes classificadas

Rol anual de documentos, dados e informagdes desclassificadas

Termo de Classificagdo da Informagdo - TCI

Termo de Reavaliagdo de Informagdo - TRI
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Classificagdo
1/3 de férias, Recibo de 003.02.02.039
1/3 de férias, Solicitagdo de 003.02.02.054
132 salario, Recibo de 003.02.02.040
132 salario, Recibo de adiantamento de 003.02.02.041
132 salario, Relatério mensal de 003.03.01.031
139 Salario, Requerimento de adiantamento de 003.02.02.050
139 salario, Solicitagdo da 12 parcela do 003.02.02.053
12 parcela do 139 salario, Solicitagdo da 003.02.02.053
22 via de documento, Processo de solicitagdo de 006.01.01.011
A
Abandono de cargo/funcdo ou inassiduidade, Processo para apuragdo de 003.02.04.006
Abastecimento de combustivel, Requisi¢do para 004.02.01.022
Abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagao, Processo de 003.07.02.006
Abertura de processo seletivo para preenchimento de fungdo-atividade mediante admissdo, Processo de 003.07.02.007
Abono de falta, Comprovante de convocagio eleitoral e judicial para fins de 003.02.02.002
Abono de falta, Pedido de 003.01.01.006
Abono de permanéncia, Requerimento de isengdo de contribui¢do previdenciaria para 003.03.01.032
Acdo judicial, Expediente de acompanhamento de 001.02.01.001
Agdo judicial, Ficha de acompanhamento de 001.02.01.005
Acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Termo de doagdo de 006.01.03.025
Acervo bibliografico ou museoldgico, Ficha de baixa de material de 006.01.03.006
Acervo de arquivo, biblioteca e museu, Formuldrio de solicitagdo de reprodug¢do de documentos e material de 006.01.03.011
Acervo de bibliotecas, Relatério mensal de controle de empréstimo de livros e material de 006.01.03.022
Acervo encaminhados a conservagdo, Relagdo de itens do 006.01.03.019
Acervo privado de pessoa fisica ou juridica, Processo de declaragdo de interesse publico e social de 006.01.03.014
Acervo, Dossié de conservagdo ou restauragdo de 006.01.03.003
Acervo, Dossié de diagndstico de 006.01.03.004
Acervo, Relatério de monitoramento das condigdes ambientais na area do 006.01.03.021
ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, CONTROLE DE 006.01.03
ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, DESCRICAO DE 006.01.05
ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, DIFUSAO DE 006.01.06
Acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Processo de aquisigdo de 006.01.03.013
Acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Processo de empréstimo de 006.01.03.015
Acesso a documentos, dados e informagdes pessoais de terceiros - TR, Termo de Responsabilidade por 006.01.03.026
Acesso a informagdo, Base de dados dos pedidos de 006.03.01.001
ACESSO A INFORMAGAO, PROMOGAO DO 006.03
Acessorios sobressalentes, Registro de ferramentas e 004.02.01.018
Acidente de trabalho, Processo de auxilio 003.02.02.019
Acidente de trabalho, Processo de sindicancia de 003.06.02.009
Acidente de trabalho, Registro de 003.06.01.023
Acidente de trabalho, Relatério estatistico de 003.06.01.027
ACIDENTES DE TRABALHO, PREVENCAO DE 003.06.02
Acidentes de trabalho, Relatério anual de 003.06.02.011
AGOES DE GOVERNO, DIVULGAGAO DAS 002.01.02
Acbes do drgdo, entidade ou empresa USE Relatdrio anual de atividades, programas, projetos ou a¢des do 6rgdo, entidade 001.03.04.013
ou empresa
ACOES JUDICIAIS, ACOMPANHAMENTO DE 001.02.01
Acoes judiciais, Livro de controle de 001.02.01.006
Agbes negociadas, Relagdo de 005.02.04.047
AGOES SOCIAIS, EXECUCAO E REGISTRO DE 003.05.02
ACOES SOCIAIS, PLANEJAMENTO E CONTROLE DE 003.05.01
Ac0es, Registro de transferéncia de 005.02.04.045
Acgdes, Relagdo das carteiras de 005.02.04.046
ACOMPANHAMENTO DA ELABORAGAO E DA EXECUCAO DE CONTRATOS DE INFORMATICA 006.02.04
ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005.02.01
Acompanhamento de agdo judicial, Expediente de 001.02.01.001
Acompanhamento de agdo judicial, Ficha de 001.02.01.005
ACOMPANHAMENTO DE AGOES JUDICIAIS 001.02.01
Acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial, Expediente de 001.02.01.002
Acompanhamento de projeto de informatica, Relatdrio de 006.02.01.010
Acompanhamento de reclamagdo ou sugestdo, Expediente de 001.03.03.003
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ACOMPANHAMENTO DE RECLAMAGOES DO CONSUMIDOR 001.03.01
Acompanhamento de reclamagdes ou sugestdes em ordem cronoldgica, Ficha de 001.03.03.004
ACOMPANHAMENTO DE TRAMITE, AUTUAGAO, PROTOCOLO, DISTRIBUIGAO E 006.01.01
ACOMPANHAMENTO E AVALIAGCAO DE ATIVIDADES, EXECUGAO, 001.03.04
Acordo bilateral, Processo de formalizagdo e execugdo de 001.02.04.003
Acordo judicial ou extrajudicial, Expediente de acompanhamento de 001.02.01.002
Acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria, Convénio, termo de cooperagdo 001.02.04.001
Acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria, Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperagdo 001.03.04.015
ACORDOS BILATERAIS, FORMALIZAGAO DE 001.02.04
Acumulagdo de cargo ou fungdo-atividade, Processo de 003.02.07.011
Adiantamento de 132 salario, Recibo de 003.02.02.041
Adiantamento de 132 Salario, Requerimento de 003.02.02.050
ADIANTAMENTO DE DESPESAS 005.02.02
Adiantamento, Balancete de despesas com 005.02.02.001
Adiantamento, Ficha de controle de 005.02.02.002
Adiantamento, Planilha demonstrativa de aplicagdo de 005.02.14.004
Adiantamento, Planilha para prestagdo de contas de 005.02.13.003
Adiantamento, Processo de 005.02.02.003
Adiantamento, Processo de prestagdo de contas de 005.02.14.007
Adiantamento, Recibo de 005.02.02.004
Adiantamentos concedidos, Relagdo de 005.02.02.005
Adicional noturno, Planilha de controle de pagamento de 003.02.02.015
Aditamentos, Relagdo de contratos e atos juridicos analogos e seus 004.01.03.012
Aditivo 004.01.03.001
Adjudicagdo, Carta de 004.03.01.001
ADMINISTRAGAO DE BENS IMOVEIS 004.03.01
ADMINISTRAGAO DE CONTRATOS E DE LICITAGAO 004.01.03
ADMINISTRAGAO PUBLICA, APOIO A 001.01
Admissdo de pessoal, Declaragdo negativa de 003.02.06.002
Admissdo para a prestagdo voluntaria de servigos, Processo de 003.02.05.004
AdmissGes e demissBes, Registro de controle de 003.02.07.017
AdmissBes por concurso publico ou processo seletivo, Relagdo das 003.07.02.014
AF USE Formuldrio de Autorizagdo de Fornecimento - AF 004.02.02.004
Afastamentos ou licengas, Processo de 003.02.02.017
Agéncia Bancaria, Resumo da folha de pagamento por 003.03.01.033
Agéncia de publicidade, Edital para contratagdo de 002.05.02.002
Agéncias de publicidade, Briefing de licitagdo para contratagdo de 002.05.02.001
AGENCIAS DE PUBLICIDADE, CONTRATACAO DE 002.05.02
Agenda de compromissos oficiais 001.01.02.001
Agenda de eventos 002.04.01.001
Agendamento para uso de veiculo oficial, Formuldrio de 004.02.01.004
Agua, luz ou telefone, Recibo de taxas de 005.02.04.043
AIDF USE Formulario de Autorizagdo de Impressdo de Documentos Fiscais - AIDF 005.02.09.003
AIM USE Auto de Infragdo e Multa 001.03.05.002
AIM USE Processo de langamento de Auto de Infragdo e Multa - AIM 001.03.05.009
Ajuda de custo, Processo de pagamento de didrias e 005.02.13.010
Alegacdo de pagamento da divida ativa, Processo administrativo de 001.02.01.009
Alegagdo de parcelamento da divida ativa, Processo administrativo de 001.02.01.010
Alienagdo de bens patrimoniais, Processo de 004.02.02.012
Alienagdo de imdvel, Processo de 004.03.01.004
Alienagdo de veiculo, Processo de 004.02.01.010
ALISTAMENTO DE SERVICO MILITAR 001.03.02
Alistamento militar, Relagdo de 001.03.02.001
Almoxarifado, Balancete sintético de material de 004.02.03.001
Almoxarifado, Formulario de controle de estoque do 004.02.03.003
Almoxarifado, Inventdrio fisico de material de 004.02.03.005
Almoxarifado, Processo relativo a estoque de 005.02.04.039
Alteragdo de grade, Processo de 003.04.02.002
Alteragdo em data do gozo de férias, Comunicado de 003.02.02.007
Alteragdo orcamentdria, Decreto de 005.02.08.001
Alteragdo orcamentdria, Processo de 005.02.08.002
ALTERAGAO, SUSPENSAO E RESCISAO, ELABORAGAO DE CONTRATO DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS ASUA 003.02.05
AlteragGes na infraestrutura de T, Registro de acesso e 006.02.03.002
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ALTERACOES ORGAMENTARIAS, ELABORAGCAO DE 005.02.08
Alvara de funcionamento 001.02.05.001
Alvara de funcionamento, Registro de 005.02.09.015
Alvara de instalagdo de equipamentos 001.02.05.002
Alvara de licenga temporaria, Processo de 005.02.09.007
Ambulante, Guia de recolhimento de taxa de licenga para o comércio de 005.02.09.005
Ampliagdo, ou redugdo de vagas na frota, Processo de remanejamento, ou 004.02.01.016
Analise de Posto de Trabalho, Relatdrio de 003.06.01.025
ANALISE DE PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE EVENTOS 002.05.01
Andamento processual, Ficha de 006.01.01.002
Anuidade de 6rgdo ou entidades de classe, Processo de pagamento de 005.02.13.006
Anulagdes, Planilha de movimentag&o didria de receitas e 005.02.04.033
APERFEICOAMENTO FUNCIONAL, CAPACITACAO E 003.07.01
Aplicagdo financeira, Processo de 005.02.06.002
AplicagGes, Extrato de conta corrente e 005.02.04.013
APOIO A ADMINISTRAGAO PUBLICA 001.01

APOIO LOGISTICO 002.02.01
Apoio politico-financeiro, Expediente de solicitagdo de 002.02.05.002
Aposentado ou pensionista, Prontudrio de 003.02.02.036
Aposentado, Processo relativo a 003.02.02.029
Aposentadoria e pensdo, Ficha de controle de baixa de 003.02.01.004
Aposentadoria por invalidez, Prontuario de servidor com suspensdo de contrato em decorréncia de 003.02.02.037
Aposentadoria, Extrato do INSS para fins de complementagdo de 003.03.01.003
Aposentadoria, Processo de 003.02.02.018
Aposentadoria, Processo de complementagdo de proventos de 003.02.02.021
Aposentadoria, Processo relativo a reversio de 003.02.02.034
APOSENTADORIA, REFORMA, PENSAO E DISPONIBILIDADE, REGISTRO DE ATOS DE 003.01.02
Aposentadoria, Relagdo de atos concessorios de 003.01.02.003
Aposentadoria, Relagdo de atos concessorios de complementagdo de proventos de 003.01.02.004
Apostilas retificatorias de vantagens decorrentes de decisdo judicial, Relagdo de 003.01.02.002
Apreensdo de mercadorias, Auto de 001.03.05.001
Aprovagdo de edificagdo, Processo de 004.03.01.005
Aprovado em concurso publico ou processo seletivo, Edital de convocagdo de 003.07.02.002
Aproveitamento de remanescentes de concurso publico, Processo de 003.07.02.008
Apuracdo de abandono de cargo/fungdo ou inassiduidade, Processo para 003.02.04.006
Apuragdo do valor adicionado, Processo relativo a 005.02.05.004
Apuragdo para aplicagdo de sangdes administrativas a licitantes e contratados, Processo de 004.01.03.008
Apuragdo preliminar de falta disciplinar, Processo de 003.02.04.003
Aquisi¢do de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Processo de 006.01.03.013
AQUISICAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS 004.01.01
Aquisigdo de imovel, Processo de 004.03.01.006
Aquisigdo de veiculos, Processo de 004.01.01.002
Aquisicdo emergencial, Processo de 004.01.01.003
Areas, Relatério estatistico de 001.03.03.019
Arquivo DA - Divida Ativa, Planilha de controle de alteragdo no 005.02.03.016
Arquivo municipal, bibliotecas e museus, Ficha cadastral do 006.01.03.005
Arquivo, Mapa topografico de 006.01.03.012
Arranjo, Quadro de 006.01.03.016
ARRECADAGAO DE TRIBUTOS ESTADUAIS, CONTROLE DA PARTICIPAGAO NA 005.02.05
Arrecadag¢do municipal de Imposto Sobre Servigos - ISS, Guia do carné de 005.02.09.006
Arrecadagdo, Demonstrativo mensal de 005.02.06.001
Arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de 004.02.01.011
Arrolamento e baixa de bens patrimoniais, Processo de 004.02.02.013
Arte final 002.05.03.001
Artigo, nota e noticia 002.01.02.001
Assembleia Legislativa, Livro de mensagens a 001.01.01.001
ASSESSORAMENTO TECNICO - LEGISLATIVO 001.01.01
ASSESSORIA DE IMPRENSA 002.01
Assinaturas de autoridades, Livro de 002.04.01.012
Assisténcia técnica de equipamento, Dossié de 004.03.03.001

Associagdes de classe, cooperativas e planos de satide e empréstimos, Planilha de controle de desconto de pagamento de

- 003.02.08.003
sindicatos,

Ata de audiéncia municipal 001.01.02.002
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Ata de elei¢do da Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA 003.06.01.001
Ata de instalagdo e posse da Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA 003.06.01.002
Ata de registro de pregos 004.01.04.001
Ata de registro de pregos, Processo de solicitagdo de uso do saldo da 004.01.04.004
Ata de reunido 001.01.02.003
Ata de reunido da Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho - CAED 003.02.01.001
Ata de reunido da Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA 003.06.01.003
Ata de reunido de conselho administrativo, deliberativo, fiscal e de diretoria, Minuta de 001.01.02.008
Ata de sessdo 001.01.02.004
Atas de expedigdo de identificagdo consular, Livro de 002.02.02.005
Atas de ocorréncias com funciondrios, Registro de 003.01.01.013
Atendimento ao Cidaddo USE Carta de Servigos ao Cidaddao 001.03.03.002
ATENDIMENTO CONSULAR 002.02.02

Atendimento de pedido de informagdes, Expediente de 006.03.01.002
Atendimento de requisi¢Bes, ordens judiciais ou administrativas, Expediente de 001.02.01.003
Atendimento do setor de Medicina do Trabalho, Ficha de 003.06.01.009
Atendimento do setor de Medicina do Trabalho, Relatdrio estatistico de 003.06.01.028
Atendimento, Expediente de 006.01.04.003
Atestado de Frequéncia 003.01.01.001
Atestado de frequéncia em curso 003.07.01.001
Atestado de 6bito 003.02.07.001
Atestado médico e odontoldgico 003.06.01.004
Atestado odontoldgico USE Atestado médico e odontoldgico 003.06.01.004
Atividade de inscrigdo municipal de pessoa fisica e juridica, Relatério de 005.02.09.018
Atividades - prestagdo de contas, Relatério anual de 005.02.14.009
ATIVIDADES DE PUBLICIDADE, PLANEJAMENTO E CONTROLE DE 002.05.04

Atividades do 6rgdo, entidade ou empresa USE Relatério anual de atividades, programas, projetos ou ag¢des do érgdo,

. 001.03.04.013
entidade ou empresa

Atividades governamentais, Base de dados relativa a fungdes e 006.02.01.001
Atividades, Relatdrio de 001.03.04.017
Atividades, Relatdrio estatistico anual de 001.03.04.020
Ativo imobilizado, Relatério do 005.02.04.056
Ato normativo, Processo de elaboragdo de 001.02.02.002
Atos administrativos ou normativos, Processo de requerimento de esclarecimentos sobre 001.01.01.007
Atos concessorios de aposentadoria, Relagdo de 003.01.02.003
Atos concessorios de complementagdo de proventos de aposentadoria, Relagdo de 003.01.02.004
Atos concessorios de complementagdo do valor da pensdo, Relagdo de 003.01.02.005
Atos concessorios de pensdo dos servidores, Relagdo de 003.01.02.006
Atos da presidéncia, Registro de controle de 001.01.02.011
Atos juridicos andlogos e seus aditamentos, Relagdo de contratos e 004.01.03.012
ATOS NORMATIVOS, ELABORAGAO DE 001.02.02

ATOS OFICIAIS, PUBLICIDADE DE 001.01.03

Atualizagdo de dados consulares, Ficha de 002.02.02.004
Atualizagdo de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador, Comprovante de 001.02.05.004

Atualizagdo de dados pessoais e funcionais para elaboragdo de folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda),

. 003.03.02.005
Formulario de

Atualizagdo de dados pessoais e funcionais para elaboragdo de folha de pagamento (via arquivada na unidade de Recursos

L. 003.03.02.006
Humanos), Formulario de

Atualizagdo de enderegos, Requisi¢do para 006.01.01.018
Atualizagdo de Plano de Classificagdo e de Tabela de Temporalidade de Documentos, Processo de elaboragdo ou 006.01.02.005
ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL MOBILIARIO, MANUTENGAO E 005.02.09

Atualizagdo e baixa de divida ativa, Planilha de 005.02.03.014
Atualizagdo tecnoldgica, Projeto de 006.02.01.006
Audiéncia municipal, Ata de 001.01.02.002
Auditoria da folha de pagamento, Relatério de 003.03.01.021
Auditoria de contratos de consignatdrias, Processo de 003.03.02.011
Auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, Processo de 005.02.14.006
Auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado - TCE, Relatério de 005.02.14.012
Auditoria e prestagdo de contas, Expediente de 005.02.14.001
Auditoria, Relatério de 005.02.14.011
Autarquias e Fundag¢des, Quadro demonstrativo da Folha de Pagamento de 003.03.01.014
Autarquias e Tribunais, Relatério de liberagdo financeira de 003.03.01.023
Autenticidade de programa de computador, Certificado de 006.02.02.002
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Auto de apreensdo de mercadorias

001.03.05.001

Auto de Infragdo e Multa - AIM

001.03.05.002

Auto de Infragdo e Multa - AIM, Processo de langamento de

001.03.05.009

Auto de infragdo e multa de imposto sobre servigo - ISS, Guia

005.02.03.009

Autoridade consular, Processo de designacdo de

002.02.02.006

Autoridades estrangeiras recebidas, Cadastro de

002.04.01.002

Autorizagdo de cesta basica, Relatério de

003.02.02.048

Autorizagdo de desconto em folha de pagamento, Formulario de

003.03.02.007

Autorizagdo de funcionamento, Processo de

001.03.05.005

Autorizagdo de Impressdo de Documentos Fiscais - AIDF, Formulario de

005.02.09.003

Autorizagdo de pagamento através de transferéncia bancdria

005.02.04.001

Autorizagdo de uso de imagem, Termo de

002.01.03.003

Autorizagdo de uso de imdvel, Processo de

004.03.01.007

Autorizagdo para descontos ndo previstos em lei

003.03.02.001

Autorizagdo para emissdo de notas fiscais ou faturas de servigos, Processo de

005.02.03.019

Autorizagdo para transferéncia financeira, Solicitagdo de

003.03.02.038

AUTUAGAO, PROTOCOLO, DISTRIBUICAO E ACOMPANHAMENTO DE TRAMITE

006.01.01

Auxilio acidente de trabalho, Processo de

003.02.02.019

Auxilio doenga ou acidentdrio, Comunicado de resultado da pericia médica ao 6rgdo previdencidrio do servidor afastado por

003.02.01.002

Auxilio doenga, Processo de

003.02.02.020

Auxilio subvengdo, Processo de liberagdo de verba ou

005.02.12.006

Auxilio-acidente, Processo para pagamento de pensdo

003.03.02.026

Auxilio-alimentagdo, Recibo de entrega de

003.02.02.042

Auxilio-alimentagido, Relatério de

003.02.02.049

Auxilio-funeral, Requerimento para pagamento de

003.03.02.037

Avaliagdo das atividades de servigo social, Relatdrio anual de

003.05.01.004

AVALIAGAO DE ATIVIDADES, EXECUGCAO, ACOMPANHAMENTO E

001.03.04

Avaliagdo de cursos de formagdo e aperfeigoamento funcional, Processo de

003.02.01.006

Avaliagdo de desempenho e estdgio probatdrio, Processo administrativo de

003.02.01.005

AVALIACAO DE DESEMPENHO E INCENTIVO FUNCIONAL

003.02.01

Avaliagdo de propriedade imobilidria, Laudo de

004.03.02.006

Avaliagdo de Segurancga do Trabalho, Relatério de

003.06.01.026

Avaliagdo de servigos publicos, Relatério de

001.03.03.015

Avaliagdo do CRECI, Laudo de

004.03.02.007

AVALIAGAO E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

006.01.02

Avaliagdo e monitoramento com parecer conclusivo, Relatério anual de

005.02.14.010

Avaliagdo socioecondmica, Ficha de

003.05.02.002

Aviso bancdrio de débitos ou créditos

005.02.04.002

Aviso de Férias

003.02.02.001

Aviso, comunicado, memorando, comunicagdo interna, Circular

006.01.04.001
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Baixa da divida ativa, Registro de inscrigdo e

005.02.03.051

Baixa de bens patrimoniais, Processo de arrolamento e

004.02.02.013

Baixa de bens patrimoniais, Registro de

004.02.02.018

Baixa de divida ativa, Planilha de atualizagdo e

005.02.03.014

Baixa de inscrigdo municipal, Relagdo de

005.02.09.016

Baixa de material de acervo bibliografico ou museoldgico, Ficha de

006.01.03.006

Baixa de multas, Relagdo de

005.02.09.017

Baixa ex officio, Processo de

005.02.03.020

Baixa no estoque, Relatério de

004.02.03.008

Balancete analitico

005.02.04.003

Balancete de despesas com adiantamento

005.02.02.001

Balancete do fundo da divida publica

005.02.12.001

Balancete financeiro

005.02.04.004

Balancete sintético de material de almoxarifado

004.02.03.001

Balango financeiro

005.02.04.005

Balango orgamentdrio

005.02.04.006

Balango patrimonial

005.02.04.007

Banco de Horas

003.01.01.002

Banco de imagem

002.01.03.001

Bancos, Boletim de caixa e de

005.02.04.008

Base de dados de controle do recolhimento de FGTS ou INSS

003.02.08.001

Base de dados dos pedidos de acesso a informagdo

006.03.01.001
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Base de dados relativa a fun¢des e atividades governamentais 006.02.01.001
Beneficio da Lei de Guerra, Processo para pagamento de 003.03.02.024
Beneficio por maioridade, Comunicado de descontinuidade de 003.02.02.004
Beneficio, Requerimento de continuidade de 003.02.02.051
BENEFICIOS, CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E 003.02.02
Bens do acervo, Relatdrio técnico do estado dos 006.01.03.023
BENS IMOVEIS, ADMINISTRAGAO DE 004.03.01
BENS IMOVEIS, CADASTRO E CONTROLE DE 004.03.02
BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS, GESTAO DE 004
BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS, AQUISICAO DE 004.01.01
BENS PATRIMONIAIS, CONTROLE DE 004.02
Bens patrimoniais, Processo de alienagdo de 004.02.02.012
Bens patrimoniais, Processo de arrolamento e baixa de 004.02.02.013
Bens patrimoniais, Processo de permuta de 004.02.02.015
Bens patrimoniais, Processo de transferéncia de 004.02.02.016
Bens patrimoniais, Recibo de entrega de 004.02.02.017
Bens patrimoniais, Registro de baixa de 004.02.02.018
BENS PATRIMONIAIS, REGISTRO, CONTROLE E MOVIMENTAGAO DE 004.02.02
Bens patrimoniais, Termo de responsabilidade pelo uso de 004.02.02.021
Bens patrimoniais, Termo de transferéncia de 004.02.02.022
Bibliotecas e museus, Ficha cadastral do arquivo municipal 006.01.03.005
Boletim de caixa e de bancos 005.02.04.008
Boletim de ocorréncia com veiculo 004.02.01.001
Boletim informativo para elaboragdo da folha de pagamento 003.03.02.002
Boletim oficial do municipio, Relagdo de entrega do 002.01.02.006
Bolsa de estudo, Processo de concessdo de 003.07.01.005
Bolsa de estudos reembolsével, Processo de concessdo de 003.02.03.002
Briefing de campanha 002.05.04.001
Briefing de licitagdo para contratacdo de agéncias de publicidade 002.05.02.001
BRM USE Formulario de Boletim de Recebimento de Material - BRM 004.02.02.005
BUSCA E FORNECIMENTO DE INFORMAGOES 006.03.01
C
CADA USE Dossié relativo aos trabalhos da Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA 006.01.02.001
CADASTRAMENTO DE CARGOS E FUNGCOES, CLASSIFICAGAO E 003.04.02
Cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS, Processo de 001.02.05.011
Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas 002.04.01.002
Cadastro de certidGes expedidas 006.01.07.001
Cadastro de comendas outorgadas 002.04.01.003
Cadastro de Contribuinte Mobilidrio - CCM, Comprovante de inscri¢do no 001.02.05.006
Cadastro de Contribuintes do ICMS, Comprovante de inscrigdo no 001.02.05.007
Cadastro de contribuintes recebidos da Secretaria de Estado da Fazenda, Relatério de 005.02.05.006
Cadastro de contribuintes, Planilha de 005.02.03.015
Cadastro de corpo consular 002.02.02.001
Cadastro de datas nacionais 002.02.02.002
Cadastro de despesas com comunicagdo 002.05.04.002
Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos 004.01.03.002
Cadastro de funciondrios e familiares atendidos 003.05.02.001
Cadastro de impedimentos, Pedido de inclusdo no 004.01.03.005
Cadastro de impedimentos, Pedido de reabilitacdo no 004.01.03.006
Cadastro de ingresso de documento 006.01.03.001
Cadastro de instrutores e institui¢cdes especializadas em ensino e treinamento 003.07.01.002
Cadastro de registro de pregos 004.01.04.002
Cadastro de requisi¢do de servigos 006.02.02.001
Cadastro de usuario 006.01.03.002
Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados 004.02.01.002
Cadastro do patrimonio imobilidrio 004.03.02.001
Cadastro dos meios de comunicagdo 002.05.04.003
CADASTRO E CONTROLE DE BENS IMOVEIS 004.03.02
Cadastro Especifico do INSS - CEl, Certificado de matricula no 001.02.05.003
Cadastro Geral de Empregados e Demitidos - CAGED, Formuldrio de 003.02.07.008
Cadastro municipal mobilidrio - pessoa fisica ou juridica, Processo de 005.02.09.008
CADASTRO MUNICIPAL MOBILIARIO, MANUTENCAO E ATUALIZAGAO DO 005.02.09
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ, Comprovante de inscri¢do e de situagdo cadastral no 001.02.05.005
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Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT, Comprovante de atualizagdo de dados no 001.02.05.004
Cadastro Tributdrio Municipal 005.02.03.001
CAED USE Ata de reunido da Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho - CAED 003.02.01.001
CAED USE Edital de conhecimento da Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho - CAED 003.02.01.003
CAEPI USE Certificado de Aprovagdo de Equipamento de Protecdo Individual - CAEPI 003.06.01.005
CAGED USE Formulario de Cadastro Geral de Empregados e Demitidos - CAGED 003.02.07.008
CAl USE Certificado de Aprovagdo de InstalagGes - CAl 003.06.01.006
Caixa e de bancos, Boletim de 005.02.04.008
Calculo de incorporagdo de vantagens pecuniarias, Processo de 003.03.02.012
Calculo de reajuste, Planilha de 005.02.04.027
Calculo para pagamento de precatério, Processo de 003.03.02.013
Campanha de publicidade, Pedido de 002.05.04.004
Campanha de publicidade, Termo de especificagdo técnica de 002.05.04.005
Campanha e semana de prevengdo contra acidentes de trabalho - SIPAT, Dossié de 003.06.01.008
Campanha publicitéria, Peca de 002.05.01.001
Campanha publicitéria, Video de 002.05.01.003
Campanha, Briefing de 002.05.04.001
CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE EVENTOS, ANALISE DE PROPOSTAS DE 002.05.01
Cancelamento de débitos ajuizados USE Processo para cancelar débitos ajuizados 005.02.03.043
Cancelamento de divida ativa imobiliaria, Processo de 005.02.03.021
Cancelamento de inscrigdo de débito na divida ativa, Processo administrativo de 001.02.01.011
Cancelamento de titulos, Quadro de substituigdo e 006.01.03.017
Cancelamento de tributos, Processo de 005.02.03.022
Candidato a emprego publico, Curriculo de 003.07.02.001
Candidato, Ficha de inscri¢do de 003.07.02.003
CAPACITAGAO E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL 003.07.01
Capacitagdes de recursos humanos, Requisi¢cdes de treinamentos ou 003.07.01.008
Carga suplementar de trabalho para pagamento, Relatério de 003.03.02.031
Cargo, Processo de criagdo de 003.04.02.003
Cargo, Processo de extingdo de 003.04.02.004
Cargo, Processo para provimento de 003.02.06.007
Cargos criados, providos e vagos, Quadro anual de pessoal de 003.04.02.007
CARGOS E FUNGOES, CLASSIFICAGAO E CADASTRAMENTO DE 003.04.02
Cargos e fungbes, Quadro de 003.04.02.008
Cargos e fun¢des, Quadro de classificagdo de 003.04.02.009
Cargos e fungdes, Relatério mensal de 003.04.02.010
Cargos e saldrios do plano de cargos e saldrios, Formuldrio de descri¢do de 003.02.07.009
Cargos, Processo de reestruturagdo de 003.04.02.006
Carné de arrecadagdo municipal de Imposto Sobre Servigos - ISS, Guia do 005.02.09.006
Carnés emitidos, Planilha de controle de 005.02.03.017
Carta de adjudicagdo 004.03.01.001
Carta de Informagdes Preliminares - CIP 001.03.01.001
Carta de representagdo 001.01.02.005
Carta de Servigos ao Cidaddo 001.03.03.002
Carta, comunicagdo externa, Oficio 006.01.04.004
Cartdo de beneficio, Recibo de entrega de 003.02.02.043
Carta-resposta 001.03.03.001
Carteiras de agOes, Relagdo das 005.02.04.046
Cassagdo de licenga, Processo de 001.03.05.006
CAT USE Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT 003.06.01.007
Catdlogo, indice, Guia, inventario 006.01.05.003
Catalogos de equipamentos e de programas de computador, Prospectos e 006.02.02.009
Categorias de ocorréncias, Relatério estatistico de 001.03.03.020
Cautelas, Registro de controle de 004.02.02.019
Cédula de votagdo de conselheiro 001.01.02.006
Cerimonia oficial, Comunicado sobre a realizagdo de 002.02.04.002
Cerimonia oficial, Credencial de evento ou 002.04.01.006
CERIMONIAL E RELAGOES PUBLICAS 002.02
Cerimonial Publico, Normas do 002.02.03.001
CERIMONIAS OFICIAIS, PROMOGAO DE EVENTOS OU 002.04
CERIMONIAS, ORGANIZAGAO DE EVENTOS OU 002.04.01
Certid3o da Divida Ativa - CDA, Processo administrativo de substituigdo de 001.02.01.015
Certiddo de baixa de inscri¢do de pessoa fisica ou juridica, Processo para emissdo de 005.02.09.012
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Certiddo de Inscrigdo Municipal - IM, Processo para emissdo de 005.02.09.011
Certiddo de isengdo de taxa de licenga, Processo para emissdo de 005.02.09.013
Certiddo de isengdo de tributos, Processo para emissdo de 005.02.03.044
Certid3o de Obito, Cdpias de 003.02.02.008
Certiddo de pagamento de IPTU 005.02.03.002
Certiddo de tempo estabelecido, Processo para emissdo de 005.02.09.014
CERTIDAO E TRANSCRIGAO DE DOCUMENTOS, EXPEDIGAO DE 006.01.07

Certiddo negativa de débitos municipais, Processo para emissdo de 005.02.03.045
Certiddo negativa de tributos imobilidrios, Processo para emissdo de 005.02.03.046
Certiddo negativa de tributos municipais, Processo para emissdo de 005.02.03.047
Certiddo ou declaragdo 006.01.07.002
Certiddo positiva de débitos, Processo para emissdo de 005.02.03.048
CertidGes expedidas, Cadastro de 006.01.07.001
Certificado 002.04.01.004
Certificado de Aprovagdo de Equipamento de Protecdo Individual - CAEPI 003.06.01.005
Certificado de Aprovagdo de Instalagdes - CAl 003.06.01.006
Certificado de autenticidade de programa de computador 006.02.02.002
Certificado de garantia de bem patrimonial 004.02.02.001
Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS - CE| 001.02.05.003
Certificado de registro cadastral de fornecedores 004.01.03.003
Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial 004.02.01.003
Certificado de registro no servigo especializado em engenharia de seguranca e em medicina do trabalho 003.06.02.001
Cessdo de equipamentos e materiais do patriménio fisico, Processo de empréstimo e 004.02.02.014
Cessdo de uso de imdvel, Processo de 004.03.01.008
Cesta basica ao servidor aposentado ou pensionista, Processo de concessdo de 003.02.02.024
Cesta basica, Relatdrio de autorizagdo de 003.02.02.048
Chapa patrimonial, Livro de controle de 004.02.02.009
Cheque, Relatério de pagamento em 003.03.01.026
Cheques de pagamentos de fornecedores, servigos e contratos, Recibo e copia de 005.02.04.044
Ciéncia de eliminagdo de documentos, Edital de 006.01.02.003
CIPA USE Ata de eleigdo da Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA 003.06.01.001
CIPA USE Ata de instalagdo e posse da Comissdo Interna de Prevencgdo de Acidentes - CIPA 003.06.01.002
CIPA USE Ata de reunido da Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA 003.06.01.003
CIPA USE Dossié da CIPA por mandato da comissdo 003.06.02.002
CIPA USE Lista de Presenga em reunides da CIPA 003.06.02.005
Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagdo interna 006.01.04.001
Classificagdo da despesa, Portaria de 005.02.10.002
Classificagdo de cargos e fungdes, Quadro de 003.04.02.009
Classificagdo de documentos, Plano de 006.01.02.004
Classificagdo de fungdo, Processo de identificagdo e 003.04.02.005
CLASSIFICAGAO E CADASTRAMENTO DE CARGOS E FUNCOES 003.04.02

Classificagdo funcional, Tabela de 005.02.10.003
Clipping 002.01.01.001
Clipping de publicagdes técnicas especializadas 002.01.02.002
COBRANCA ADMINISTRATIVA DE DEBITOS FISCAIS E DA INSCRICAO NA DiVIDA ATIVA, CONTROLE DA 005.02.03

Cobranga da divida ativa, Processo de 005.02.06.003
Cobranga de reposicoes salariais, tributos, taxas e multas, Processo de 005.02.03.023
Cobranga judicial, Processo relativo a 001.02.01.017
Codigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolugdo, deliberagdo, portaria, Lei, decreto, estatuto 001.02.02.001
Codigos de identificagdo e autorizagdo, Lista de 001.01.03.002
COEDIGAO, PUBLICAGAO OFICIAL OU 002.03.01

COFINS USE Guia de recolhimento da Contribuigdo para Financiamento da Seguridade Social - COFINS 005.02.04.016
Combustivel, Processo de fixagdo de cota de 004.02.01.013
Combustivel, Relatério de consumo de 004.02.01.019
Combustivel, Requisi¢do para abastecimento de 004.02.01.022
Comendas outorgadas, Cadastro de 002.04.01.003
Comércio de ambulante, Guia de recolhimento de taxa de licenga para o 005.02.09.005
Comércio e de atividades de prestagdo de servigos, Plano de desenvolvimento da industria, expansdo do 001.03.07.003
Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA, Dossié relativo aos trabalhos da 006.01.02.001
Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho - CAED, Ata de reunido da 003.02.01.001
Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho - CAED, Edital de conhecimento da 003.02.01.003
Comissdo de Prestagdo de Contas, Parecer da 005.02.13.002
Comissdo de Recebimento de Material, Processo relativo aos trabalhos de 004.02.03.007
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Comissdo Especial de Licitagdo, Processo relativo aos trabalhos de Comissdo Permanente ou

004.01.03.011

Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA, Ata de eleigdo da

003.06.01.001

Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA, Ata de instalagdo e posse da

003.06.01.002

Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA, Ata de reunido da

003.06.01.003

Comissdo Permanente ou Comissdo Especial de Licitagdo, Processo relativo aos trabalhos de

004.01.03.011

Comissdo, conselho ou grupo de trabalho, Processo de constitui¢do de

001.03.04.008

Compensagdo previdenciaria, Processo de

003.03.02.014

COMPILAGAO DE NOTICIAS SOBRE A ADMINISTRACAO MUNICIPAL

002.01.01

Complementagdo de aposentadoria, Extrato do INSS para fins de

003.03.01.003

Complementagdo de proventos de aposentadoria, Processo de

003.02.02.021

Complementagdo de proventos de aposentadoria, Relagdo de atos concessérios de

003.01.02.004

Complementagdo do valor da pensdo, Processo de

003.02.02.022

Complementagdo do valor da pensdo, Relagdo de atos concessérios de

003.01.02.005

Complementagéo salarial dos funciondrios do Estado da Secretaria da Educagdo Municipalizados, Planilha para pagamento de

003.03.01.013

COMPRAS, SERVICOS E OBRAS, CONTROLE DE 004.01
Compromisso de recebimento de cracha, Termo de 003.02.07.020
Compromissos oficiais, Agenda de 001.01.02.001
COMPROMISSOS OFICIAIS, CONTROLE DE 001.01.02
Compromissos, Pauta de 001.01.02.009

Comprovagdo de enquadramento de atividade - zoneamento, Processo de

005.02.09.010

Comprovante de atualizagdo de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT

001.02.05.004

Comprovante de convocagdo eleitoral e judicial para fins de abono de falta

003.02.02.002

Comprovante de doagdo de sangue

003.02.02.003

Comprovante de entrega de Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) na rescisdo contratual, Formulario de

003.06.01.010

Comprovante de inscri¢do e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ

001.02.05.005

Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuinte Mobilidrio - CCM

001.02.05.006

Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS

001.02.05.007

Comprovante de inscrigdo no Programa de Alimentagdo do Trabalhador - PAT

001.02.05.008

Comprovante de matricula na Junta Comercial

001.02.05.009

Comprovante de notificagdo de débitos tributarios

005.02.09.001

Comprovante de notificagdo preliminar

001.03.05.003

Comprovante de reembolso de valores previdenciarios dos servidores cedidos a outros 6rgdos ou entidades

003.03.01.001

COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA 006.01
Comunicagdo externa, Oficio, carta 006.01.04.004
COMUNICACAO INSTITUCIONAL 002

Comunicagdo interna, Circular, aviso, comunicado, memorando

006.01.04.001

Comunicagdo visual, Projeto de

002.05.03.002

Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT

003.06.01.007

Comunicado de alteragdo em data do gozo de férias

003.02.02.007

Comunicado de descontinuidade de beneficio por maioridade

003.02.02.004

Comunicado de Extensdo e Continuidade de Convénio Médico-Hospitalar

003.02.02.005

Comunicado de instrugdo de servigo

002.02.01.001

Comunicado de irregularidades no fornecimento de material

004.02.03.002

Comunicado de luto oficial

002.02.04.001

Comunicado de ocorréncia

003.01.01.003

Comunicado de resultado da pericia médica ao érgdo previdencidrio do servidor afastado por auxilio doenga ou acidentario

003.02.01.002

Comunicado de suspensdo de férias por absoluta necessidade do servigo

003.02.02.006

Comunicado para retificagdo de frequéncia ou evento de pagamento

003.03.02.003

Comunicado sobre a realizagdo de cerimonia oficial 002.02.04.002
Comunicado, memorando, comunicagdo interna, Circular, aviso 006.01.04.001
COMUNICADOS, REDAGAO OU TRADUCAO DE CORRESPONDENCIAS E 002.02.04

Concessdo de bolsa de estudo, Processo de

003.07.01.005

Concessdo de bolsa de estudos reembolsavel, Processo de

003.02.03.002

Concessdo de cesta basica ao servidor aposentado ou pensionista, Processo de

003.02.02.024

Concessdo de condecoragdes, medalhas e outras honorificéncias, Expediente de solicitagdo de

002.04.01.010

Concessdo de controle de senha de acesso, Termo de

006.02.03.005

Concessdo de direitos e beneficios, Processo de

003.02.02.025

CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS 003.02.02
CONCESSAO DE FINANCIAMENTO AOS SERVIDORES 003.02.03
Concessdo de uso de imdvel, Contrato de 004.03.01.002
Concessdo de uso de imével, Processo de 004.03.01.009

Concessdo e incorporagdo de vantagens pecunidrias, Processo de

003.02.02.023

Conciliagdo bancdria, Extrato de

005.02.04.012
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Conciliagdo bancdria, Relatdrio de 005.02.04.052
Conciliagdo contabil, Relatério de 005.02.04.053
Conclusdo de fiscalizagdo, Termo de inicio e 005.02.03.055
Concurso publico ou processo seletivo, Edital de convocagio de aprovado em 003.07.02.002
Concurso pUblico ou processo seletivo, Provas e gabaritos de 003.07.02.013
Concurso publico ou processo seletivo, Relagdo das admissdes por 003.07.02.014
Concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagdo, Processo de abertura de 003.07.02.006
Concurso Publico, Livro de Registro de 003.07.02.005
Concurso publico, Processo de 003.07.02.009
Concurso publico, Processo de aproveitamento de remanescentes de 003.07.02.008
Concurso publico, Processo de recurso de revisdo de provas e notas em 003.07.02.011
Concursos publicos e selegdo, Processo de planejamento anual de 003.04.01.003
Condecoragbes, medalhas e outras honorificéncias, Expediente de solicitagdo de concessdo de 002.04.01.010
CondigBes ambientais na area do acervo, Relatdrio de monitoramento das 006.01.03.021
Condominio, Convencgdo de 004.03.02.002
Condominio, Processo de pagamento de 005.02.13.007
Conferéncia, Discurso, palestra ou 002.04.01.007
Confissdes de dividas, Processo relativo a 005.02.12.010
Conjuntos habitacionais, Processo de construgdo de 004.03.01.010
Conselheiro, Cédula de votagdo de 001.01.02.006
Conselho administrativo, deliberativo, fiscal e de diretoria, Minuta de ata de reunido de 001.01.02.008
Conselho ou grupo de trabalho, Processo de constituigdo de comissdo 001.03.04.008
CONSERVAGAO DE EDIFICIO, INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS, MANUTENGAO E 004.03.03

Conservagdo ou restauragdo de acervo, Dossié de 006.01.03.003
Consignagdo por entidade, Relatério com o total de 003.03.01.019
Consignados, Relatério de retengdo de taxa dos empréstimos 003.03.02.033
Consignatarias, Processo de auditoria de contratos de 003.03.02.011
CONSOLIDAGAO E FORMALIZAGAO DE PROJETOS DE LEI 005.01.02

Construgdo de conjuntos habitacionais, Processo de 004.03.01.010
Consulta de divida ativa, Expediente de 001.02.01.004
Consulta de livros ou documentos, Formulario de solicitagdo de 006.01.03.010
CONSUMIDOR, ACOMPANHAMENTO DE RECLAMACOES DO 001.03.01

Consumidor, Processo de fiscalizagdo e prote¢do dos direitos do 001.03.01.002
Conta conveniada, Planilha de 005.02.04.028
Conta corrente e aplicagGes, Extrato de 005.02.04.013
Conta recursos proprios - movimento, Planilha de 005.02.04.029
CONTABILIDADE, CONTROLE DA 005.02.04

Contagem de tempo de servigo, Processo de 003.01.02.001
Contas correntes por unidade, Relatério de saldos de 005.02.04.055
Contas de utilidade publica, Processo de pagamento de 005.02.13.008
Contas, Relatdrio de prestagdo de 005.02.04.054
CONTENCIOSO DISCIPLINAR 003.02.04

Continuidade de beneficio, Requerimento de 003.02.02.051
Continuidade de convénio médico, Termo de opgdo pela 003.02.02.055
Continuidade de Convénio Médico-Hospitalar, Comunicado de Extensdo e 003.02.02.005
Contracheque e holerite, Planilha de controle de 003.03.01.010
Contratagdo de agéncia de publicidade, Edital para 002.05.02.002
CONTRATACAO DE AGENCIAS DE PUBLICIDADE 002.05.02

Contratagdo de agéncias de publicidade, Briefing de licitagdo para 002.05.02.001
Contratagdo de estagidrio, Processo de 003.02.05.005
Contratagdo de financiamentos, Processo de 005.02.12.004
CONTRATACAO DE OBRAS 004.01.02

Contratagdo de servigos de publicidade e propaganda, Processo de 002.05.02.003
Contratagdo de Servidor, Formulério de 003.07.02.004
Contratagdo e qualificagdo de recursos humanos, Processo de proposta de 003.04.01.004
Contratagdes por tempo determinado, Relagdo das 003.07.02.015
Contratados, Processo de apuragdo para aplicagdo de sangdes administrativas a licitantes e 004.01.03.008
Contrato 004.01.03.004
Contrato de concessdo de uso de imével 004.03.01.002
Contrato de estagio 003.02.07.002
Contrato de licenga de uso de programa de computador 006.02.02.003
Contrato de permissdo de uso de imével 004.03.01.003
CONTRATO DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS A SUA ALTERACAO, SUSPENSAO E RESCISAO, ELABORAGAO DE 003.02.05
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Contrato de Trabalho, Termo de Rescisdo Individual de 003.02.05.009
Contrato individual de trabalho, Processo de rescisdo de 003.02.05.006
Contrato individual de trabalho, Termo aditivo ao 003.02.05.008
Contrato individual do trabalho 003.02.05.001
Contrato, Relatério de acompanhamento de 001.03.04.014
Contratos de consignatarias, Processo de auditoria de 003.03.02.011
CONTRATOS DE INFORMATICA, ACOMPANHAMENTO DA ELABORACAO E DA EXECUGCAO DE 006.02.04
Contratos e atos juridicos andlogos e seus aditamentos, Relagdo de 004.01.03.012
CONTRATOS E DE LICITAGAO, ADMINISTRAGAO DE 004.01.03
Contratos, servigos e das diversas modalidades de licitagdo, Dossié de pagamento de fornecedores 005.02.04.011
Contribuigdo assistencial USE Relagdo de contribuigdo sindical, assistencial e confederativa 003.02.08.010
Contribuigdo confederativa USE Relagdo de contribuigdo sindical, assistencial e confederativa 003.02.08.010
Contribuigdo para Financiamento da Seguridade Social - COFINS, Guia de recolhimento da 005.02.04.016
Contribuigcdo para o plano de seguridade social, Processo de recolhimento de 003.02.08.004
Contribuicdo previdencidria para abono de permanéncia, Requerimento de isengdo de 003.03.01.032
Contribuigdo sindical, assistencial e confederativa, Relagdo de 003.02.08.010
Contribuigdo sindical, Guia de recolhimento de 005.02.04.017
Contribuigdo sindical, Processo de recolhimento de 003.02.08.005
CONTRIBUICOES, RECOLHIMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS E 003.02.08
Contribuinte devedor no cadastro, Formulario de 005.02.03.004
Contribuintes recebidos da Secretaria de Estado da Fazenda, Relatério de cadastro de 005.02.05.006
Contribuintes, Planilha de cadastro de 005.02.03.015
Contribuintes, Relagdo de pagamentos dos 005.02.03.053
CONTROLE AMBIENTAL E PRESERVAGAO DA SAUDE 003.06.01
CONTROLE DA COBRANGA ADMINISTRATIVA DE DEBITOS FISCAIS E DA INSCRICAO NA DiVIDA ATIVA 005.02.03
CONTROLE DA CONTABILIDADE 005.02.04
CONTROLE DA PARTICIPAGAO NA ARRECADAGAO DE TRIBUTOS ESTADUAIS 005.02.05
CONTROLE DA RECEITA 005.02.06
Controle da tramitagdo, Ficha de 006.01.01.003
CONTROLE DAS AGOES DE PROPAGANDA E MARKETING 002.05.03
CONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO 006.01.03
Controle de ag0es judiciais, Livro de 001.02.01.006
Controle de adiantamento, Ficha de 005.02.02.002
Controle de admissOes e demissdes, Registro de 003.02.07.017
Controle de alteragdo no arquivo DA - Divida Ativa, Planilha de 005.02.03.016
CONTROLE DE ATIVIDADES DE PUBLICIDADE, PLANEJAMENTO E 002.05.04
Controle de atos da presidéncia, Registro de 001.01.02.011
Controle de baixa de aposentadoria e pensdo, Ficha de 003.02.01.004
CONTROLE DE BENS IMOVEIS, CADASTRO E 004.03.02
CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS 004.02
Controle de carnés emitidos, Planilha de 005.02.03.017
Controle de cautelas, Registro de 004.02.02.019
Controle de chapa patrimonial, Livro de 004.02.02.009
CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS 004.01
CONTROLE DE COMPROMISSOS OFICIAIS 001.01.02
Controle de contracheque e holerite, Planilha de 003.03.01.010
CONTROLE DE CORRESPONDENCIA 006.01.04

Controle de desconto de pagamento de sindicatos, associagdes de classe, cooperativas e planos de satide e empréstimos,

Planilha de 003.02.08.003

Controle de empréstimo de livros e material de acervo de bibliotecas, Relatério mensal de 006.01.03.022
Controle de entrada e saida de documento, Formulario de 006.01.01.004
Controle de entrada e saida de material permanente, Planilha de 004.02.02.010
Controle de estoque do almoxarifado, Formulario de 004.02.03.003
CONTROLE DE ESTOQUE, VERIFICACAO E 004.02.03
Controle de estorno financeiro, Planilha de 005.02.04.030
CONTROLE DE FREQUENCIA 003.01
Controle de inspegdo de extintores, Ficha de 003.06.02.003
Controle de ligagdes telefonicas, Planilha de 001.03.03.009
Controle de pagamento de adicional noturno, Planilha de 003.02.02.015
Controle de pagamento de insalubridade e periculosidade, Planilha de 003.02.02.016
Controle de pagamento de servidores, Planilha de 003.03.01.011
Controle de parcelamento liquidado, Planilha de 005.02.03.018
Controle de processos, Formuldrio para criagdo de usudrio do sistema de 006.02.01.003
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Controle de publicagGes oficiais, Formulario de 002.03.01.001
Controle de registro de livro fiscal, Planilha 005.02.03.013
CONTROLE DE RESTRICAO DE ACESSO 006.03.02

Controle de senha de acesso, Termo de concessdo de

006.02.03.005

Controle de treinamentos, Registro de

003.07.01.006

Controle de viaturas oficiais e veiculos contratados, Formulario de

004.02.01.006

Controle didrio de servigo especial de entrega de documentos, Formuldrio de 006.01.01.005
Controle do patrimonio fisico, Registro de 004.02.02.020
CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO 004.03
CONTROLE DO USO E ADMINISTRACAO DE VEICULOS 004.02.01
CONTROLE DOS SERVICOS, PLANEJAMENTO DAS ACOES DE GOVERNO E 001.03
CONTROLE E MOVIMENTAGAO DE BENS PATRIMONIAIS, REGISTRO, 004.02.02
Controle interno de documentos, Livro de 006.01.01.008
Controle interno para o Tribunal de Contas do Estado - TCE, Relatério de auditoria e 005.02.14.012
Controle interno, Planilha de 001.03.04.006
CONTROLE INTERNO, PRESTAGAO DE CONTAS E 005.02.14
Convengdo de condominio 004.03.02.002

Convénio e locados, Cadastro de veiculos oficiais, em

004.02.01.002

Convénio farmacia, Relagdo de descontos do

003.03.01.016

Convénio médico de servidores afastados, Guias para pagamento de

003.02.02.013

Convénio médico, Termo de opgdo pela continuidade de

003.02.02.055

Convénio Médico-Hospitalar, Comunicado de Extensdo e Continuidade de

003.02.02.005

Convénio, Relatdrio fisico-financeiro de 001.02.04.004
Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengBes, termo de parceria 001.02.04.001
Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengGes, termo de parceria, Relatério de acompanhamento de 001.03.04.015
Convidados ou solenidades oficiais, Relagdo de 002.04.01.014
Convite 006.01.04.002
Convite de evento 002.04.01.005
Convites recebidos. Registro de 001.01.02.012

Convocagdo de aprovado em concurso publico ou processo seletivo, Edital de

003.07.02.002

Convocagdo de concursados, Processo de

003.07.02.010

Convocagido de prestagdo de servigo extraordindrio e horas extras, Processo de

003.01.01.012

Convocagdo eleitoral e judicial para fins de abono de falta, Comprovante de

003.02.02.002

Convocagao judicial USE Comprovante de convocagdo eleitoral e judicial para fins de abono de falta

003.02.02.002

Cooperativas e planos de saide e empréstimos, Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos, associagdes

003.02.08.003

de classe,

Copia certificada 006.01.07.003
Cépias de Certid3o de Obito 003.02.02.008
Copias, Requisigdo de 006.01.01.016
Corpo consular, Cadastro de 002.02.02.001
Correigdo, Processo de 001.03.04.009
Correspondéncia pelo correio, Requisi¢do para expedigdo de 006.01.01.019
CORRESPONDENCIA, CONTROLE DE 006.01.04
Correspondéncia, Registro de protocolo de 006.01.01.013
CORRESPONDENCIAS E COMUNICADOS, REDAGAO OU TRADUGAO DE 002.02.04

Correspondéncias, Registro de numeragdo de

006.01.01.012

Cracha de identificagdo, Termo de recebimento de

003.02.07.021

Cracha, Requerimentos de segunda via de

003.02.07.019

Crachd, Termo de compromisso de recebimento de

003.02.07.020

CRECI, Laudo de avaliagdo do

004.03.02.007

Credencial de evento ou cerimdnia oficial

002.04.01.006

Credencial de jornalista

002.01.02.003

Credenciamento de pessoal, Processo de

004.01.03.009

Crédito bancédrio, Relagdo de

003.03.01.015

Crédito complementar emitidas mensalmente, Relatério de ordens de

003.03.01.024

Crédito complementar individual, Ordem de

003.03.01.008

Crédito das folhas de pagamento, Ordem de

003.03.01.009

Crédito, Nota de

005.02.07.001

Créditos, Aviso bancério de débitos ou

005.02.04.002

Criagdo de cargo, Processo de

003.04.02.003

Criagdo de usudrio da rede, Formulario para

006.02.01.002

Criagdo de usuario do sistema de controle de processos, Formulario para

006.02.01.003

Critérios de pagamento, Processo de unificagdo de

003.03.02.023
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Cronograma de atividades

001.03.04.001

Cronograma de cursos

003.07.01.003

Curriculo de aluno candidato a vaga de estégio

003.02.07.003

Curriculo de candidato a emprego publico

003.07.02.001

Curso, Atestado de frequéncia em

003.07.01.001

Curso, Dossié de

003.07.01.004

Curso, Processo de estudo sobre a necessidade de

003.04.01.002

Cursos de formagdo e aperfeicoamento funcional, Processo de avaliagdo de

003.02.01.006

Cursos, Cronograma de

003.07.01.003

Cursos, Relatério mensal de custos com

003.07.01.007

Custos com cursos, Relatério mensal de

003.07.01.007

D

Dados consulares, Ficha de atualizagdo de 002.02.02.004
Dados de pagamento, Relagdo critica dos 005.02.03.052
Dados e informagdes classificadas e desclassificadas, Relatdrio estatistico anual de documentos, 006.03.02.002
Dados e informagdes classificadas, Rol anual de documentos, 006.03.02.003
Dados e informagbes desclassificadas, Rol anual de documentos, 006.03.02.004

Dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT, Comprovante de atualizagdo de

001.02.05.004

Dados para pesquisa, Relatério de levantamento de

005.02.05.008

Dados pessoais e funcionais para elaboragio de folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda), Formulario de

atualizagdo de

003.03.02.005

Dados pessoais e funcionais para elaboragio de folha de pagamento (via arquivada na unidade de Recursos Humanos),
Formulario de atualizagdo de

003.03.02.006

Dados, Dicionario de

006.02.03.001

Dados, Relatério de resumo de

006.02.01.013

DAME USE Formulario de movimento econémico - DAME

005.02.03.007

DARD USE Guia do Documento de Arrecadagdo de Receitas Diversas - DARD

005.02.04.022

Data do gozo de férias, Comunicado de altera¢do em

003.02.02.007

Datas nacionais, Cadastro de 002.02.02.002
Débito de inadimplentes, Processo de parcelamento de 005.02.03.037
Débito na divida ativa, Processo administrativo de cancelamento de inscri¢cdo de 001.02.01.011

Débito na divida ativa, Processo administrativo de reinscrigdo de

001.02.01.013

Débitos ajuizados, Processo para cancelar

005.02.03.043

DEBITOS FISCAIS E DA INSCRICAO NA DIVIDA ATIVA, CONTROLE DA COBRANGA ADMINISTRATIVA DE

005.02.03

Débitos inscritos na divida ativa, Processo administrativo de retificagdo de guia de arrecadagdo de receita para

001.02.01.014

Débitos municipais, Processo para emissado de certiddo negativa de

005.02.03.045

Débitos no exercicio, Processo de parcelamento de

005.02.03.038

Débitos ou créditos, Aviso bancario de

005.02.04.002

Débitos tributarios, Comprovante de notificagdo de

005.02.09.001

Débitos, Processo para emissdo de certiddo positiva de

005.02.03.048

Decisdo em processo administrativo, Pedido de reconsideragdo de

003.02.04.001

Decisdo judicial, Relagdo de apostilas retificatdrias de vantagens decorrentes de

003.01.02.002

Declaragdo de bens

003.02.06.001

Declaragdo de encargos de dependentes para fim de Imposto de Renda

003.03.01.002

Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF

003.02.07.004

Declaragdo de interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou juridica, Processo de

006.01.03.014

Declaragdo de propriedade rural, Guia de

004.03.02.005

Declaragdo do Imposto Sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF, Recibo de Envio da

003.03.02.030

Declaragdo Mensal de Servigos - DMS, Formuldrio de

005.02.03.005

Declaragdo negativa de admissdo de pessoal

003.02.06.002

Declaragdo, Certiddo ou

006.01.07.002

Decreto de alteragdo orgamentaria

005.02.08.001

Decreto de execugdo orgamentaria

005.02.11.001

Decreto Institucional

005.02.10.001

Decreto, estatuto, cédigo, regulamento, regimento, instru¢do normativa, resolugdo, deliberagdo, portaria, Lei 001.02.02.001
DEFESA DOS DIREITOS DE USUARIOS DO SERVICO PUBLICO 001.03.03
Defesa judicial do Municipio, Livro de repositério para 001.02.01.007

Defesa, Livro de teses de

001.02.01.008

Defini¢do de hordrio, Termo de

003.01.01.016

Deliberagéo, portaria, Lei, decreto, estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolugdo

001.02.02.001

Demissdo, Pedido de

003.02.05.003

Demissoes, Registro de controle de admissdes e

003.02.07.017

DemonstragOes contabeis e seus resultados, Relatdrio das atividades desenvolvidas com exposigdo sobre as

005.02.04.051
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Demonstrativo mensal de arrecadagdo 005.02.06.001
Dentincia ou reclamagdo, Processo de apuragdo de 001.03.03.010
Denuncia, sugestdo e elogio, Formuldrio de reclamagdo 001.03.03.005
Denuncias ao Posto Fiscal, Processo de 005.02.05.002
Dependentes para fim de Imposto de Renda, Declaragdo de encargos de 003.03.01.002
Descontinuidade de beneficio por maioridade, Comunicado de 003.02.02.004
Desconto de honorario advocaticio em folha de pagamento, Processo de 003.03.02.015
Desconto de pens&o alimenticia, Oficio judicial para 003.03.02.009
Desconto em folha de pagamento, Formuldrio de autorizagdo de 003.03.02.007
Desconto referente a pensdo alimenticia, Planilha de 003.03.02.010
Descontos do convénio farmdcia, Relagdo de 003.03.01.016
Descontos ndo previstos em lei, Autorizagdo para 003.03.02.001
Descontos, Relatdrio de vencimentos e 003.03.01.029
DESCRICAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO 006.01.05
Descrigdo de cargos e saldrios do plano de cargos e saldrios, Formulario de 003.02.07.009
Desembolso, Programacdo de 005.02.15.006
Desembolso, Programagao financeira de 005.02.01.002
Desempenho econdmico, Relatdrio anual de 001.03.07.008
Desenvolvimento de programa de computador, Projeto de 006.02.01.007
Desenvolvimento de programa de computador, Relatério de 006.02.01.011
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, PLANEJAMENTO DO 001.03.07
Desenvolvimento econdmico, Plano anual de metas para o 001.03.07.002
DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE FUNCIONARIOS E SERVIDORES, PROMOCAO DO 003.05
DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTAGCAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA 006.02.01
Designagdo de autoridade consular, Processo de 002.02.02.006
Despacho de devolugdo a origem 006.01.01.001
Despacho normativo 001.02.03.001
Despesa orgamentaria, Programacdo de 005.02.01.001
Despesa por elemento e por cota, Registro orcamentdrio da 005.02.12.012
Despesa, Nota de langamento de liquidagdo de 005.02.15.002
Despesa, Portaria de classificagdo da 005.02.10.002
DESPESA, RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E LIQUIDAGAO DA 005.02.15
Despesas com adiantamento, Balancete de 005.02.02.001
Despesas com comunicagdo, Cadastro de 002.05.04.002
Despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, Relagdo de 004.01.03.013
Despesas e receitas extras, Planilha de 005.02.04.026
DESPESAS ESPECIFICAS, PAGAMENTO DE 005.02.13
Despesas inscritas em restos a pagar, Processo de pagamento de 005.02.13.009
Despesas relativas aos processos geradores de pagamentos, Dossié de 005.02.04.010
DESPESAS, ADIANTAMENTO DE 005.02.02
DESTINACAO DE DOCUMENTOS, AVALIACAO E 006.01.02
Devolugdo a origem, Despacho de 006.01.01.001
Devolugdo de materiais, Planilha de 004.02.02.011
Devolugdo de pagamento de IPTU, Processo de 005.02.03.024
Devolugdo de pagamento de multas e taxas diversas, Processo de 005.02.03.025
Devolugdo de pagamento de taxa de licenga - ISS, Processo de 005.02.03.026
Devolugdo, doagdo ou eliminagdo de mercadoria apreendida, Processo de 001.03.05.007
Diagndstico de acervo, Dossié de 006.01.03.004
Diagramagdo para matérias de sitio eletronico institucional, Modelo de 002.01.02.004
Diaria, Recibo de 005.02.13.020
Didrias e ajuda de custo, Processo de pagamento de 005.02.13.010
Diarias, Formuldrio de registro para controle de pagamento de 005.02.04.015
Didrio contabil 005.02.04.009
Dicionario de dados 006.02.03.001
Diferenga de PROBISS, Processo de isengdo ou 005.02.03.033
Diferenga de vencimentos, Processo de 003.03.02.016
DIFUSAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO 006.01.06
Dimensionamento do quadro de pessoal, Relatdrio técnico de 003.04.01.006
DIREITOS DE USUARIOS DO SERVICO PUBLICO, DEFESA DOS 001.03.03
Direitos do consumidor, Processo de fiscalizagdo e proteg¢do dos 001.03.01.002
Direitos e beneficios, Processo de concessdo de 003.02.02.025
DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS, CONCESSAO DE 003.02.02
Diretriz de inter-relacionamento entre setores publico e privado 001.03.07.001
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DIRETRIZES DA POLITICA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, FIXACAO DE 005.01.01
DIRETRIZES E METAS DE AGAO, FORMULARIO DE 001.03.06
Diretrizes orgamentdrias - LDO, Processo relativo a lei de 005.01.01.007
Diretrizes orgamentdrias, Lei de 005.01.01.003
Diretrizes orgamentdrias, Projeto de lei de 005.01.02.001
DIRF USE Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF 003.02.07.004
DIRF USE Recibo de Envio da Declaragdo do Imposto Sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF 003.03.02.030
Discurso, palestra ou conferéncia 002.04.01.007
Dispensa de licitagdo, Processo com 004.01.01.001
Dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, Relagdo de despesas com 004.01.03.013
DISPONIBILIDADE, REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA, REFORMA, PENSAO E 003.01.02
Disque-denuncia, Registro de atendimento do 001.03.03.012
Dissidio coletivo de trabalho, Processo de 001.02.04.002
Distribui¢do de processos rotativos, Planilha de 001.03.04.007
DISTRIBUIGAO DE RECURSOS ORGAMENTARIOS 005.02.07
DISTRIBUICAO E ACOMPANHAMENTO DE TRAMITE, AUTUAGAO, PROTOCOLO, 006.01.01
Divida ativa imobilidria, Processo de cancelamento de 005.02.03.021
Divida Ativa USE Planilha de controle de altera¢do no arquivo DA - Divida Ativa 005.02.03.016
Divida ativa USE Processo de parcelamento de débito - divida ativa - quitado 005.02.03.035
Divida ativa USE Processo de parcelamento de débito - divida ativa executada judicialmente 005.02.03.036
DIVIDA ATIVA, CONTROLE DA COBRANGA ADMINISTRATIVA DE DEBITOS FISCAIS E DA INSCRICAO NA 005.02.03
Divida ativa, Expediente de consulta de 001.02.01.004
Divida ativa, Formuldrio demonstrativo de pagamento da 005.02.03.008
Divida ativa, Planilha de atualizagdo e baixa de 005.02.03.014
Divida ativa, Processo administrativo de alegagdo de pagamento da 001.02.01.009
Divida ativa, Processo administrativo de alegag&o de parcelamento da 001.02.01.010
Divida ativa, Processo administrativo de cancelamento de inscrigdo de débito na 001.02.01.011
Divida ativa, Processo administrativo de pedido de parcelamento da 001.02.01.012
Divida ativa, Processo administrativo de reinscrigdo de débito na 001.02.01.013
Divida ativa, Processo administrativo de retificagdo de guia de arrecadagdo de receita para débitos inscritos na 001.02.01.014
Divida ativa, Processo administrativo de verificacdo de pagamento da 001.02.01.016
Divida ativa, Processo de cobranga da 005.02.06.003
Divida ativa, Processo de insri¢do na 005.02.04.037
Divida ativa, Processo tributdrio para inscrigdo em 005.02.03.050
Divida ativa, Registro de inscri¢do e baixa da 005.02.03.051
Divida publica, Balancete do fundo da 005.02.12.001
Dividas, Processo relativo a confissdes de 005.02.12.010
DIVULGAGAO DAS ACOES DE GOVERNO 002.01.02
DMS USE Formuldrio de Declaragdo Mensal de Servigos - DMS 005.02.03.005
Doagdo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Termo de 006.01.03.025
Doagdo de sangue, Comprovante de 003.02.02.003
Doagdo ou eliminagdo de mercadoria apreendida, Processo de devolugdo 001.03.05.007
Doagdo, Relagdo de obras bibliograficas submetidas a 006.01.03.020
Documento de Arrecadagdo de Receitas Diversas - DARD, Guia do 005.02.04.022
Documento, Cadastro de ingresso de 006.01.03.001
Documentos e cddigos de assuntos, Relagdo de 006.01.05.005
DOCUMENTOS E INFORMACOES, GESTAO DE 006
Documentos para microfilmagem, Relagdo de 006.01.01.014
Documentos, dados e informagdes classificadas e desclassificadas, Relatdrio estatistico anual de 006.03.02.002
Documentos, dados e informagdes classificadas, Rol anual de 006.03.02.003
Documentos, dados e informagdes desclassificadas, Rol anual de 006.03.02.004
Dossié da CIPA por mandato da comissdo 003.06.02.002
Dossié de assisténcia técnica de equipamento 004.03.03.001
Dossié de campanha e semana de prevengdo contra acidentes de trabalho - SIPAT 003.06.01.008
Dossié de conservagdo ou restauragdo de acervo 006.01.03.003
Dossié de constituigdo, encerramento de empresas publicas, integralizagdo de capitais e estatutos sociais 001.02.05.010
Dossié de curso 003.07.01.004
Dossié de despesas relativas aos processos geradores de pagamentos 005.02.04.010
Dossié de diagndstico de acervo 006.01.03.004
Dossié de elaboragdo de estudos e pesquisas 001.03.06.001
Dossié de elaboragdo e execugdo de plano, programa ou projeto 001.03.06.002
Dossié de evento 002.04.01.008
Dossié de exposi¢do 006.01.06.001
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Dossié de imével préprio do Municipio 004.03.02.003
Dossié de obra publica 004.01.02.001
Dossié de orientagdo técnica 001.03.04.002
Dossié de pagamento de fornecedores, contratos, servigos e das diversas modalidades de licitagdo 005.02.04.011
Dossié de pagamento de pensdo alimenticia do servidor e do beneficidrio 003.02.02.009
Dossié por programa social de qualidade de vida 003.05.01.001
Dossié relativo aos trabalhos da Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA 006.01.02.001
Dossié relativo aos trabalhos de elaboragdo e publicagdo do Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade 006.01.02.002
Dotagdo, Nota de 005.02.07.002
E
Edificagdo, Processo de aprovagdo de 004.03.01.005
Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos 006.01.02.003
Edital de conhecimento da Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho - CAED 003.02.01.003
Edital de convocagdo de aprovado em concurso publico ou processo seletivo 003.07.02.002
Edital de notificagdo, Processo para publicagdo de 001.03.05.011
Edital para contratagdo de agéncia de publicidade 002.05.02.002
Edital para execugdo de projeto de informatica, Minuta de 006.02.01.004
EEB USE Formulario de Empréstimo entre Bibliotecas - EEB 006.01.03.009
Elaboragdo da folha de pagamento, Boletim informativo para 003.03.02.002
ELABORACAO DE ALTERACOES ORCAMENTARIAS 005.02.08
Elaboragdo de ato normativo, Processo de 001.02.02.002
ELABORAGAO DE ATOS NORMATIVOS 001.02.02
ELABORAGAO DE CONTRATO DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS A SUA ALTERACAO, SUSPENSAO E RESCISAO 003.02.05
ELABORACAO DE ESTUDOS E PESQUISAS 003.04.01
Elaboragdo de estudos e pesquisas, Dossié de 001.03.06.001
ELABAORAC/:\O DE EXPEDIENTE PARA A POSSE, PREENCHIMENTO DE FUNCAO-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO, 003.02.06
VACANCIA E SUBSTITUICAO
ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA A FOLHA DE PAGAMENTO 003.03.02
ELABORAGAO DE FOLHA DE PAGAMENTO 003.03.01
ELABORACAO DE NORMAS PARA RECEPCOES OFICIAIS 002.02.03
ELABORAGAO DE PARECERES E UNIFORMIZAGAO DA JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA 001.02.03
Elaboragdo e execugdo de plano, programa ou projeto, Dossié de 001.03.06.002
Elaboragdo e execugdo de plano, programa ou projeto, Processo de 001.03.04.010
ELABORAGAO E REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL 003.02.07
Elaboragdo ou atualizagdo de Plano de Classificagdo e de Tabela de Temporalidade de Documentos, Processo de 006.01.02.005
Eleicdo da Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA, Ata de 003.06.01.001
Eliminagdo de documentos, Edital de ciéncia de 006.01.02.003
Eliminagdo de documentos, Processo de 006.01.02.006
Eliminagdo de documentos, Relagdo de 006.01.02.009
Eliminagdo de documentos, Termo de 006.01.02.013
Eliminagdo de mercadoria apreendida, Processo de devolugdo, doagdo ou 001.03.05.007
Elogio, Formulario de reclamagdo, denuncia, sugestdo e 001.03.03.005
Emenda a Lei Organica Municipal, Processo de proposta de 001.01.01.006
Emergencial, Processo de aquisi¢do 004.01.01.003
Emissdo de certiddo de isengdo de tributos, Processo para 005.02.03.044
Emissdo de certiddo negativa de débitos municipais, Processo para 005.02.03.045
Emissdo de certiddo negativa de tributos imobilidrios, Processo para 005.02.03.046
Emissdo de certiddo negativa de tributos municipais, Processo para 005.02.03.047
Emissdo de certiddo positiva de débitos, Processo para 005.02.03.048
Emissdo de identidade consular, Expediente referente a 002.02.02.003
Emissdo de notas fiscais ou faturas de servigos, Processo de autorizagdo para 005.02.03.019
EMPENHO E LIQUIDAGAO DA DESPESA, RESERVA DE RECURSO 005.02.15
Empenho para pagamento de pessoal e reflexos, Processo de 005.02.13.004
Empenho, Nota de 005.02.15.001
Empregados, Livro de registro de 003.02.05.002
Emprego publico, Curriculo de candidato a 003.07.02.001
Empresa, Guia de licenga de fiscalizagdo de funcionamento de 005.02.09.004
Empréstimo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Processo de 006.01.03.015
Empréstimo de imdvel, Processo de 004.03.01.011
Empréstimo de livros de bibliotecas, Ficha de registro de 006.01.03.007
Empréstimo de livros e material de acervo de bibliotecas, Relatério mensal de controle de 006.01.03.022
Empréstimo de livros ou documentos, Formuldrio de 006.01.01.006
Empréstimo e cessdo de equipamentos e materiais do patriménio fisico, Processo de 004.02.02.014
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Empréstimo entre Bibliotecas - EEB, Formulario de 006.01.03.009
Empréstimos bancarios, Processo relativo a 005.02.12.011
Empréstimos consignados, Relatdrio de retencdo de taxa dos 003.03.02.033
Empréstimos, financiamentos e operagdes de crédito, Relagdo de 005.02.12.013

Empréstimos, Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos, associagdes de classe, cooperativas e planos de

, 003.02.08.003
saude e

Encaminhamento de matéria para publicagdo no Jornal Oficial do Municipio, Formulario de 001.01.03.001
Encaminhamento de servidor para exame médico, Formulario de 003.06.01.011
Encargos da divida, Processo de pagamento de 005.02.12.007
Encargos de dependentes para fim de Imposto de Renda, Declaragdo de 003.03.01.002
ENCARGOS SOCIAIS E CONTRIBUICOES, RECOLHIMENTO DE 003.02.08

Encargos sociais, Relatério de recolhimento de 003.03.01.028
Encerramento de empresas publicas, integralizagdo de capitais e estatutos sociais, Dossié de constituigdo 001.02.05.010
Enderegos, Requisi¢do para atualizagdo de 006.01.01.018
Engenharia de seguranga e em medicina do trabalho, Certificado de registro no servigo especializado em 003.06.02.001
Enquadramento de atividade - zoneamento, Processo de comprovagdo de 005.02.09.010
Ensino e treinamento, Cadastro de instrutores e institui¢des especializadas em 003.07.01.002
Entidades de classe, Processo de pagamento de anuidade de 6rgdo ou 005.02.13.006
Entrada de documentos, Livro de protocolo de 006.01.01.009
Entrada e saida de documento, Formulario de controle de 006.01.01.004
Entrada e saida de material permanente, Planilha de controle de 004.02.02.010
Entrega de bens patrimoniais, Recibo de 004.02.02.017
Entrega de cartdo de beneficio, Recibo de 003.02.02.043
Entrega de documentos, Formulario de controle diario de servigo especial de 006.01.01.005
Entrega do boletim oficial do municipio, Relagdo de 002.01.02.006
Equipamento e de programa de computador, Termo de garantia de 006.02.02.015
Equipamento, Dossié de assisténcia técnica de 004.03.03.001
Equipamento, Relatdrio geral de 006.02.02.012
Equipamentos e de programas de computador, Prospectos e catdlogos de 006.02.02.009
Equipamentos e de programas de informatica, Parecer técnico de 006.02.04.001
EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE PROGRAMAS, MANUTENCAO DE 006.02.02

Equipamentos e materiais do patriménio fisico, Processo de empréstimo e cessdo de 004.02.02.014
Equipamentos, Alvard de instalagdo de 001.02.05.002
Equipamentos, redes e servigos de telecomunicagbes, Inventario de 006.02.02.006
Equipamentos, Relatdério de manutengdo de 004.03.03.004
Escala de Férias 003.02.02.010
Escala de Licenga Prémio 003.02.02.011
Escala de revezamento, Termo de fixagdo de horérios em 003.01.01.017
Escala de servigo 003.01.01.004
Esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos, Processo de requerimento de 001.01.01.007
Escritura de imdvel 004.03.02.004
Especificagdo técnica de campanha de publicidade, Termo de 002.05.04.005
Estagiario, Ficha cadastral de 003.02.07.006
Estagiario, Processo de contratagdo de 003.02.05.005
Estagidrio, Prontuario do 003.02.07.015
Estagiarios, Relatdrio de pagamento de 003.03.01.025
Estagio probatdrio, Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e 003.02.01.005
Estagio, Contrato de 003.02.07.002
Estagio, Curriculo de aluno candidato a vaga de 003.02.07.003
Estatistica de acesso, Relatério de 006.02.01.012
Estatisticas de categorias por drea, Relatério de 001.03.03.016
Estatisticas gerais de preenchimento, Relatério de 001.03.03.017
Estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolucdo, deliberagdo, portaria, Lei, decreto 001.02.02.001
Estatutos sociais, Dossié de constituigdo, encerramento de empresas publicas, integralizagdo de capitais e 001.02.05.010
Estimativa, Processo de diferenca de 005.02.03.027
Estoque de almoxarifado, Processo relativo a 005.02.04.039
Estoque do almoxarifado, Formulario de controle de 004.02.03.003
Estoque, Formulario de requisi¢cdo de material do 004.02.03.004
Estoque, Relatdrio de baixa no 004.02.03.008
ESTOQUE, VERIFICAGCAO E CONTROLE DE 004.02.03

Estorno financeiro, Planilha de controle de 005.02.04.030
Estudante, Processo de concessdo de horério de 003.01.01.010
Estudo de implementagdo de politica urbana 001.03.06.003
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Estudo de politica salarial, Processo de 003.04.01.001
Estudo de projeto de lei, Processo de 001.01.01.003
Estudo sobre a necessidade de curso, Processo de 003.04.01.002
Estudos e pesquisas, Dossié de elaboragdo de 001.03.06.001
ESTUDOS E PESQUISAS, ELABORAGAO DE 003.04.01
Evento ou cerimdnia oficial, Credencial de 002.04.01.006
Evento, Convite de 002.04.01.005
Evento, Dossié de 002.04.01.008
Evento, Programa de solenidade, recepgdo oficial ou 002.04.01.013
EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS, PROMOGCAO DE 002.04
EVENTOS OU CERIMONIAS, ORGANIZAGAO DE 002.04.01
Eventos, Agenda de 002.04.01.001
EVENTOS, ANALISE DE PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE 002.05.01

Ex officio, Processo de baixa 005.02.03.020
Exame médico, Formulario de encaminhamento de servidor para 003.06.01.011
Exclusdo de titulares ou dependentes do plano de saude, Listagem de 003.02.02.014
Exclusdo de Vale Transporte, Requerimento de 003.03.02.034
Execugdo de acordo bilateral, Processo de formalizagdo e 001.02.04.003
Execugdo de obra publica, Processo de 004.01.02.002
execucdo de plano, programa ou projeto, Dossié de elaboragdo e 001.03.06.002
Execugdo de plano, programa ou projeto, Processo de elaboragdo e 001.03.04.010
Execugdo de projeto de informatica, Minuta de edital para 006.02.01.004
EXECUCAO E REGISTRO DE AGOES SOCIAIS 003.05.02
Execugdo fiscal, Relatério de 005.02.14.013
EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005.02
EXECUGCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, ACOMPANHAMENTO DA 005.02.01
EXECUCAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA, NORMALIZAGAO DA 005.02.11
Execugdo orgamentdria, Decreto de 005.02.11.001
Execugdo orgamentdria, Portaria conjunta de 005.02.11.002
Execugdo orgamentdria, Relatério resumido da 005.02.14.017
EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIAGCAO DE ATIVIDADES 001.03.04
Exercicio do cargo, Pedido de prorrogagdo de prazo para o 003.02.06.003
Exoneragdo do cargo, Processo de 003.02.06.005
EXPEDIGCAO DE CERTIDAO E TRANSCRIGAO DE DOCUMENTOS 006.01.07
Expedicdo de identificagdo consular, Livro de atas de 002.02.02.005
Expediente de acompanhamento de agdo judicial 001.02.01.001
Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial 001.02.01.002
Expediente de acompanhamento de reclamagdo ou sugestao 001.03.03.003
Expediente de atendimento 006.01.04.003
Expediente de atendimento de pedido de informagdes 006.03.01.002
Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas 001.02.01.003
Expediente de auditoria e prestagdo de contas 005.02.14.001
Expediente de consulta de divida ativa 001.02.01.004
Expediente de indicagbes politicas 002.02.05.001
Expediente de manutencgdo de sistemas 006.02.02.004
EXPEDIENTE DE PESSOAL 003.02
Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas 003.03.02.004
Expediente de solenidade rotineira 002.04.01.009
Expediente de solicitagdo de apoio politico-financeiro 002.02.05.002
Expediente de solicitagdo de concessdo de condecoragdes, medalhas e outras honorificéncias 002.04.01.010
Expediente de solicitagdo de orientagdo técnica 001.03.04.003
Expediente referente a emissdo de identidade consular 002.02.02.003
Exposi¢do, Dossié de 006.01.06.001
Exposigdo, Livro de 006.01.06.002
Extensdo e Continuidade de Convénio Médico-Hospitalar, Comunicado de 003.02.02.005
Extingdo de cargo, Processo de 003.04.02.004
Extintores, Ficha de controle de inspegdo de 003.06.02.003
Extrato bancério de saldo do FGTS de trabalhador para fins rescisérios 003.02.07.005
Extrato de conciliagdo bancaria 005.02.04.012
Extrato de conta corrente e aplicagGes 005.02.04.013
Extrato do INSS para fins de complementagdo de aposentadoria 003.03.01.003
Extravio de notas fiscais, Processo de 005.02.03.029
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F

Falta disciplinar, Processo de apuragdo preliminar de

003.02.04.003

Falta, Pedido de abono de

003.01.01.006

Familiares atendidos, Cadastro de funcionarios e

003.05.02.001

Faturamento, Planilha mensal de produgdo e

005.02.04.035

Faturas de servigos, Processo de autorizagdo para emissdo de notas fiscais ou

005.02.03.019

Férias e licenga-prémio em pecunia, Processo de pagamento de

003.03.02.019

Férias indeferidas, Requerimento para gozo de

003.02.02.052

Férias por absoluta necessidade do servigo, Comunicado de suspensdo de

003.02.02.006

Férias por absoluta necessidade do servigo, Processo de indeferimento de

003.02.02.026

Férias, Aviso de

003.02.02.001

Férias, Comunicado de altera¢do em data do gozo de

003.02.02.007

Férias, Escala de

003.02.02.010

Férias, Programacdo Anual de

003.02.02.035

Férias, Quadro demonstrativo de pagamento de

003.02.02.038

Férias, Recibo de 1/3 de

003.02.02.039

Férias, Recibo de gozo de

003.02.02.045

Férias, Recibo de pagamento de

003.02.02.046

Férias, Solicitacdo de 1/3 de

003.02.02.054

Ferramentas e acessorios sobressalentes, Registro de

004.02.01.018

FGTS de trabalhador para fins rescisérios, Extrato bancario de saldo do

003.02.07.005

FGTS ou INSS, Base de dados de controle do recolhimento de

003.02.08.001

FGTS USE Processo de pagamento de Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS

005.02.13.011

FGTS USE Processo de recolhimento de Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS

003.02.08.006

FGTS, Guia de recolhimento de

005.02.04.018

Ficha auxilio a subvengdes ou prestagdo de contas

005.02.04.014

Ficha cadastral de bem patrimonial 004.02.02.002
Ficha cadastral de estagidrio 003.02.07.006
Ficha cadastral de funciondrio responsavel por bens patrimoniais 004.02.02.003

Ficha cadastral do arquivo municipal, bibliotecas e museus

006.01.03.005

Ficha cadastral do servidor

003.02.07.007

Ficha de acompanhamento de agdo judicial

001.02.01.005

Ficha de acompanhamento de reclamagGes ou sugestdes em ordem cronoldgica

001.03.03.004

Ficha de andamento processual

006.01.01.002

Ficha de atendimento do setor de Medicina do Trabalho

003.06.01.009

Ficha de atualizagdo de dados consulares

002.02.02.004

Ficha de avaliagdo socioeconémica

003.05.02.002

Ficha de baixa de material de acervo bibliogréfico ou museoldgico

006.01.03.006

Ficha de controle da tramitagdo

006.01.01.003

Ficha de controle de adiantamento

005.02.02.002

Ficha de controle de baixa de aposentadoria e pensdo

003.02.01.004

Ficha de controle de inspegdo de extintores

003.06.02.003

Ficha de Informagdo de Financiamento

003.02.03.001

Ficha de informag&o para o Ministério do Trabalho - SSMT

003.06.02.004

Ficha de inscrigdo de candidato

003.07.02.003

Ficha de inscrigdo municipal - pessoa fisica ou juridica

005.02.09.002

Ficha de isengdo de Imposto Sobre Servigos - ISS

005.02.03.003

Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas

006.01.03.007

Ficha de tombo

006.01.03.008

Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas

003.03.01.004

Ficha financeira individual

003.03.01.005

Ficha matriz

006.01.05.001

Ficha ou registro catalogréfico

006.01.05.002

Final de mandato - prestagdo de contas, Relatdrio de

001.03.04.018

FINANCEIRA, FIXACAO DE DIRETRIZES DA POLITICA ORGAMENTARIA E 005.01.01
FINANCEIRA, GESTAO ORCAMENTARIA E 005
FINANCIAMENTO AOS SERVIDORES, CONCESSAO DE 003.02.03

Financiamento habitacional, Processo de

003.02.03.003

Financiamento, Ficha de Informagdo de

003.02.03.001

Financiamentos e operagdes de crédito, Relagdo de empréstimos

005.02.12.013

Financiamentos, Processo de contratagdo de

005.02.12.004

FINSOCIAL USE Guia de recolhimento do Fundo de Investimento Social - FINSOCIAL

005.02.04.021

Fiscal interno, Processo de levantamento

005.02.03.034
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Fiscalizagdo de funcionamento de empresa, Guia de licenga de

005.02.09.004

Fiscalizagdo e protegdo dos direitos do consumidor, Processo de

001.03.01.002

FISCALIZAGAO E REGULARIZAGAO DE ATIVIDADES

001.03.05

Fiscalizagdo, Formulério de

005.02.03.006

Fiscalizagdo, Termo de inicio e conclusdo de

005.02.03.055

Fisico-financeiro de convénio, Relatério

001.02.04.004

FIXACAO DE DIRETRIZES DA POLITICA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

005.01.01

Fixagdo de horarios em escala de revezamento, Termo de

003.01.01.017

Fluxo de caixa, Planilha de

005.02.04.031

Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)

003.03.01.006

Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda), Formuldrio de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para
elaboragdo de

003.03.02.005

Folha de pagamento (via arquivada na Unidade de Recursos Humanos)

003.03.01.007

Folha de pagamento (via arquivada na unidade de Recursos Humanos), Formuldrio de atualizagdo de dados pessoais e
funcionais para elaboragdo de

003.03.02.006

Folha de Pagamento de Autarquias e Fundagdes, Quadro demonstrativo da

003.03.01.014

Folha de pagamento mensal, Relatério do valor liquido da

003.03.01.030

Folha de pagamento por Agéncia Bancaria, Resumo da

003.03.01.033

Folha de pagamento, Boletim informativo para elaboragdo da

003.03.02.002

FOLHA DE PAGAMENTO, ELABORACAO DE

003.03.01

FOLHA DE PAGAMENTO, ELABORAGAO DE EXPEDIENTES PARA A

003.03.02

Folha de pagamento, Formulario de autorizagdo de desconto em

003.03.02.007

Folha de pagamento, Processo de desconto de honorario advocaticio em

003.03.02.015

Folha de pagamento, Relatério anual da

003.03.01.018

Folha de pagamento, Relatdrio de auditoria da

003.03.01.021

Folha de pagamento, Relatdrio de projegdo financeira da

005.02.12.014

Folhas de pagamento, Ordem de crédito das

003.03.01.009

Folheto, Livro, periddico e

002.03.01.002

FORMALIZACAO DE ACORDOS BILATERAIS 001.02.04
Formalizagdo e execugdo de acordo bilateral, Processo de 001.02.04.003
Formuldrio de agendamento para uso de veiculo oficial 004.02.01.004

Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para elaboragédo de folha de pagamento (via arquivada na
Secretaria da Fazenda)

003.03.02.005

Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para elaboragdo de folha de pagamento (via arquivada na unidade
de Recursos Humanos)

003.03.02.006

Formulario de autorizagdo de desconto em folha de pagamento

003.03.02.007

Formuldrio de Autoriza¢do de Fornecimento - AF 004.02.02.004
Formulario de Autorizagdo de Impressdo de Documentos Fiscais - AIDF 005.02.09.003
Formulario de Boletim de Recebimento de Material - BRM 004.02.02.005

Formulario de Cadastro Geral de Empregados e Demitidos - CAGED

003.02.07.008

Formuldrio de comprovante de entrega de Perfil Profissiografico Previdencidrio (PPP) na rescisdo contratual

003.06.01.010

Formulario de Contratagdo de Servidor

003.07.02.004

Formulario de contribuinte devedor no cadastro

005.02.03.004

Formulario de controle de entrada e saida de documento

006.01.01.004

Formulario de controle de estoque do almoxarifado

004.02.03.003

Formulario de controle de licenciamento de veiculos oficiais

004.02.01.005

Formulario de controle de publicagbes oficiais 002.03.01.001
Formulario de controle de viaturas oficiais e veiculos contratados 004.02.01.006
Formulario de controle didrio de servigo especial de entrega de documentos 006.01.01.005

Formulario de Declaragdo Mensal de Servigos - DMS

005.02.03.005

Formulario de descrigdo de cargos e salarios do plano de cargos e salarios

003.02.07.009

FORMULARIO DE DIRETRIZES E METAS DE ACAO

001.03.06

Formulario de empréstimo de livros ou documentos

006.01.01.006

Formulario de Empréstimo entre Bibliotecas - EEB

006.01.03.009

Formulario de encaminhamento de matéria para publicagdo no Jornal Oficial do Municipio

001.01.03.001

Formulario de encaminhamento de servidor para exame médico

003.06.01.011

Formulario de fiscalizagdo

005.02.03.006

Formulario de Imposto de Circulagdo de Mercadorias sobre Servigos - ICMS

005.02.05.001

Formulario de instrugdes da Secretaria da Fazenda para a elaboragdo do orgamento programa

005.01.01.001

Formulario de justificativa relativo a frequéncia do servidor

003.01.01.005

Formuldrio de levantamento de prioridades para o orgamento participativo

005.01.01.002

Formulario de mapa financeiro

003.02.08.002

Formulario de movimento econdmico - DAME

005.02.03.007
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Formuladrio de prestagdo de contas ao Estado

005.02.14.002

Formulario de reclamagdo, denuncia, sugestdo e elogio

001.03.03.005

Formulario de registro para controle de pagamento de didrias

005.02.04.015

Formulario de requisi¢do de material do estoque

004.02.03.004

Formulario de solicitagdo de consulta de livros ou documentos

006.01.03.010

Formulario de solicitagdo de pagamento de horas extras

003.02.02.012

Formulario de solicitagdo de reprodugdo de documentos e material de acervo de arquivo, biblioteca e museu

006.01.03.011

Formulario de solicitagdo de transferéncia de patriménio fisico

004.02.02.006

Formulario de vistoria ou informagao fiscal

001.03.05.004

Formulario demonstrativo de pagamento da divida ativa

005.02.03.008

Formulario eletrénico para servigos 006.02.02.005
Formulario para criagdo de usuario da rede 006.02.01.002
Formulario para criagdo de usuario do sistema de controle de processos 006.02.01.003

Fornecedores e prestadores de servigos, Cadastro de

004.01.03.002

Fornecedores pagos no ano, Relagdo de

005.02.04.048

Fornecedores, Certificado de registro cadastral de

004.01.03.003

Fornecedores, contratos, servicos e das diversas modalidades de licitagdo, Dossié de pagamento de

005.02.04.011

Fornecedores, Processo de registro cadastral de

004.01.03.010

Fornecimento de material, Comunicado de irregularidades no

004.02.03.002

Fornecimento, Nota de

004.02.03.006

Frequéncia do servidor, Formuldrio de justificativa relativo a

003.01.01.005

Frequéncia dos servidores, Planilha de

003.01.01.007

Frequéncia em curso, Atestado de

003.07.01.001

Frequéncia ou evento de pagamento, Comunicado para retificagdo de

003.03.02.003

Frequéncia, Atestado de

003.01.01.001

FREQUENCIA, CONTROLE DE

003.01

FREQUENCIA, REGISTRO DE 003.01.01
Frota, Processo de fixagdo da 004.02.01.012
Frota, Processo de remanejamento, ou amplia¢do, ou redugdo de vagas na 004.02.01.016

Fung3o, Processo de identificagdo e classificagdo de

003.04.02.005

Fungdo-atividade mediante admissdo, Processo de abertura de processo seletivo para preenchimento de

003.07.02.007

Fungdo-atividade, Processo de acumulagdo de cargo ou

003.02.07.011

Fungdo-atividade, Processo para preenchimento de

003.02.06.006

Funcionamento de empresa, Guia de licenga de fiscalizagdo de

005.02.09.004

Funciondrio responsavel por bens patrimoniais, Ficha cadastral de

004.02.02.003

Funciondrios afastados, Relagdo de

003.02.02.047

Funciondrios cedidos a organizagdo social, Relagdo de servidores e

003.07.02.016

Funciondrios do Estado da Secretaria da Educagdo Municipalizados, Planilha para pagamento de complementagdo salarial dos

003.03.01.013

Funciondrios e familiares atendidos, Cadastro de

003.05.02.001

Fungdes e atividades governamentais, Base de dados relativa a

006.02.01.001

FUNGCOES, CLASSIFICAGAO E CADASTRAMENTO DE CARGOS E

003.04.02

FungOes, Quadro de cargos e

003.04.02.008

Fungdes, Quadro de classificagdo de cargos e

003.04.02.009

Fungdes, Relatério mensal de cargos e

003.04.02.010

Fundagdes, Quadro demonstrativo da Folha de Pagamento de Autarquias e

003.03.01.014

Fundo da divida publica, Balancete do

005.02.12.001

Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS, Processo de cadastramento no

001.02.05.011

Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS, Processo de pagamento de

005.02.13.011

Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS, Processo de recolhimento de

003.02.08.006

Fundo de Investimento Social - FINSOCIAL, Guia de recolhimento do

005.02.04.021

G

Gabaritos de concurso publico ou processo seletivo, Provas e

003.07.02.013

Garantia de bem patrimonial, Certificado de

004.02.02.001

Garantia de equipamento e de programa de computador, Termo de

006.02.02.015

Gestdo das manifestagBes dos usudrios de servigos publicos, Relatério de

001.03.03.018

GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

004

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES 006

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 003

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO 006.02
Gestdo fiscal, Relatério de 005.02.14.014
GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005

Grade, Processo de alteragdo de

003.04.02.002

Gratificagdo de representagdo, Processo de pagamento de

005.02.13.012
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Grupo de trabalho, Processo de constitui¢do de comissdo, conselho ou 001.03.04.008
Guia auto de infragdo e multa de imposto sobre servigo - ISS 005.02.03.009
Guia de arrecadagdo de receita para débitos inscritos na divida ativa, Processo administrativo de retificagdo de 001.02.01.014
Guia de declaragdo de propriedade rural 004.03.02.005
Guia de Imposto de Transmissdo de Bens Imdveis - ITBI 005.02.03.010
Guia de licenga de fiscalizagdo de funcionamento de empresa 005.02.09.004
Guia de recolhimento da Contribuigdo para Financiamento da Seguridade Social - COFINS 005.02.04.016
Guia de recolhimento de contribuigdo sindical 005.02.04.017
Guia de recolhimento de FGTS 005.02.04.018
Guia de recolhimento de Imposto de Renda 005.02.04.019
Guia de recolhimento de Imposto Sobre Servigos - ISS 005.02.03.011
Guia de recolhimento de INSS, PIS e PASEP 005.02.04.020
Guia de recolhimento de PIS/PASEP, Processo de 003.03.02.017
Guia de recolhimento de taxa de licenga para o comércio de ambulante 005.02.09.005
Guia de recolhimento do Fundo de Investimento Social - FINSOCIAL 005.02.04.021
Guia do carné de arrecadagdo municipal de Imposto Sobre Servigos - ISS 005.02.09.006
Guia do Documento de Arrecadagdo de Receitas Diversas - DARD 005.02.04.022
Guia, inventario, catalogo, indice 006.01.05.003
Guias para pagamento de convénio médico de servidores afastados 003.02.02.013
H
HABILITAGAO JURIDICA E REGULARIZAGAO FISCAL DOS ORGAOS, ENTIDADES E EMPRESAS 001.02.05
Hardware ou software, Laudo técnico de 006.02.02.008
Historico funcional, Relatério de 003.03.01.022
Holerite, Planilha de controle de contracheque e 003.03.01.010
Holerite, Relatério com quantidade de 003.03.01.020
Honorario advocaticio em folha de pagamento, Processo de desconto de 003.03.02.015
Honorérios, Processo de pagamento de 005.02.13.013
Honorificéncias, Expediente de solicitagdo de concessdo de condecoragdes, medalhas e outras 002.04.01.010
Hora/aula de Professor Eventual para pagamento, Relatério de 003.03.02.032
Horério de estudante, Processo de concessdo de 003.01.01.010
Horario especial, Processo de concessdo de 003.01.01.011
Horario, Termo de defini¢do de 003.01.01.016
Horarios em escala de revezamento, Termo de fixagdo de 003.01.01.017
Horas extras realizadas, Planilha de 003.01.01.008
Horas extras, Formuldrio de solicitagdo de pagamento de 003.02.02.012
Horas extras, Planilha de previsdo de 003.01.01.009
Horas extras, Processo de convocagdo de prestagdo de servigo extraordinario e 003.01.01.012
|
ICMS USE Formulario de Imposto de Circulagdo de Mercadorias sobre Servigos - ICMS 005.02.05.001
ICMS, Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes do 001.02.05.007
Identidade consular, Expediente referente a emissdo de 002.02.02.003
Identidade visual, Projeto executivo de 002.05.03.003
Identificagdo consular, Livro de atas de expedicdo de 002.02.02.005
Identificagdo e autorizagdo, Lista de codigos de 001.01.03.002
Identificagdo e classificagdo de fungdo, Processo de 003.04.02.005
IM USE Processo para emissdo de Certiddo de Inscrigdo Municipal - IM 005.02.09.011
IMAGEM E SOM, PRODUGAO DE REGISTROS DE 002.01.03
Imagem, Banco de 002.01.03.001
Imobiliaria, Processo de cancelamento de divida ativa 005.02.03.021
Imovel préprio do Municipio, Dossié de 004.03.02.003
Imovel préprio do Poder Publico, Processo de locagdo de 004.03.01.015
Imovel, Processo de alienagdo de 004.03.01.004
Imovel, Processo de aquisi¢do de 004.03.01.006
Imovel, Processo de empréstimo de 004.03.01.011
Imovel, Processo de permuta de 004.03.01.017
Imovel, Processo de restauragdo de 004.03.01.019
Imével, Processo de transferéncia de 004.03.01.020
Impedimentos, Pedido de inclusdo no cadastro de 004.01.03.005
Impedimentos, Pedido de reabilitagdo no cadastro de 004.01.03.006
Implantagdo de rede, Projeto de 006.02.01.008
Implementagdo de politica urbana, Estudo de 001.03.06.003
Imposto de Circulagdo de Mercadorias sobre Servigos - ICMS, Formulario de 005.02.05.001
Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF, Declaragdo de 003.02.07.004
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Imposto de Renda, Declaragdo de encargos de dependentes para fim de 003.03.01.002
Imposto de Renda, Guia de recolhimento de 005.02.04.019
Imposto de Transmissdo de Bens Iméveis - ITBI, Guia de 005.02.03.010
Imposto Sobre Servigos - ISS, Guia de recolhimento de 005.02.03.011
Imposto Sobre Servigos - ISS, Guia do carné de arrecadagdo municipal de 005.02.09.006
Impostos e taxas, Processo de pagamento de 005.02.13.014
IMPRENSA, ASSESSORIA DE 002.01
Imprensa, Pauta para a 002.01.02.005
Inadimplentes, Processo de parcelamento de débito de 005.02.03.037
Inassiduidade, Processo para apuracdo de abandono de cargo/funcdo ou 003.02.04.006
Inativos e pensionistas, Expediente de recadastramento de 003.03.02.004
Inativos ou pensionistas, Ficha financeira de pagamento de servidores, 003.03.01.004
Incentivo fiscal para o desenvolvimento econémico, Projeto de 001.03.07.007
INCENTIVO FUNCIONAL, AVALIAGCAO DE DESEMPENHO E 003.02.01
Inclusdo de Vale Transporte, Requerimento de 003.03.02.035
Inclusdo no cadastro de impedimentos, Pedido de 004.01.03.005
Incorporagdo de vantagens pecuniarias, Processo de calculo de 003.03.02.012
Indeferimento de férias por absoluta necessidade do servigo, Processo de 003.02.02.026
Indeferimento de pedido de informagdes, Processo de recurso relativo ao 006.03.02.001
Indenizagdo, Processo de pagamento de 005.02.13.015
Indicagcdo de propostas, Processo de 001.01.01.004
Indicages politicas, Expediente de 002.02.05.001
Indicadores econdmicos, Planilha de 005.02.12.002
indice, Guia, inventario, catalogo 006.01.05.003
Industria, expansdo do comércio e de atividades de prestagdo de servigos, Plano de desenvolvimento da 001.03.07.003
Inexigibilidade de licitagdo, Relagdo de despesas com dispensa ou 004.01.03.013
Informagdo de Financiamento, Ficha de 003.02.03.001
Informagdo fiscal, Formuldrio de vistoria ou 001.03.05.004
Informagdo Judicial 003.03.02.008
Informagdes classificadas e desclassificadas, Relatdrio estatistico anual de documentos, dados e 006.03.02.002
Informagdes classificadas, Rol anual de documentos, dados e 006.03.02.003
Informagdes desclassificadas, Rol anual de documentos, dados e 006.03.02.004
INFORMAGOES, GESTAO DE DOCUMENTOS E 006
Informatizag&o, Projeto de 006.02.01.009
Infragdo e Multa - AIM, Auto de 001.03.05.002
Infraestrutura de Tl, Registro de acesso e alteragdes na 006.02.03.002
Ingresso de documento, Cadastro de 006.01.03.001
Inicio e conclusdo de fiscalizagdo, Termo de 005.02.03.055
Inquérito administrativo, Processo de 003.02.04.007
Insalubridade e periculosidade, Planilha de controle de pagamento de 003.02.02.016
Insalubridade e periculosidade, Processo relativo a 003.02.02.030
Insalubridade e/ou Periculosidade, Laudo Técnico de 003.06.01.014
Inscri¢do de candidato, Ficha de 003.07.02.003
Inscrigdo de débito na divida ativa, Processo administrativo de cancelamento de 001.02.01.011
Inscri¢do de pessoa fisica ou juridica, Processo para emissdo de certiddo de baixa de 005.02.09.012
Inscrigdo e baixa da divida ativa, Registro de 005.02.03.051
Inscricdo em divida ativa, Processo tributdrio para 005.02.03.050
Inscrigdo municipal - pessoa fisica ou juridica, Ficha de 005.02.09.002
Inscrigdo municipal de pessoa fisica e juridica, Relatério de atividade de 005.02.09.018
Inscrigdo Municipal, Processo de 005.02.03.030
Inscrigdo municipal, Relagdo de baixa de 005.02.09.016
Inscrigdo no Cadastro de Contribuinte Mobilidrio - CCM, Comprovante de 001.02.05.006
Inscrigdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS, Comprovante de 001.02.05.007

Inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNP USE Comprovante de inscri¢do e de situagdo cadastral no Cadastro

Nacional de Pessoa Juridica - CNP) 001.02.05.005

Inscrigdo no Programa de Alimentagdo do Trabalhador - PAT, Comprovante de 001.02.05.008
Inspegdo de extintores, Ficha de controle de 003.06.02.003
Inspegdo de imovel, Termo de 004.03.02.011
Inspegdo de obras terceirizadas, Relatdrio de 003.06.02.012
Inspegdo de veiculo, Termo de 004.02.01.023
Inspegdo do Trabalho, Livro de 003.06.02.006
Inspegdo do trabalho, Registro de 003.06.01.024
INSS para fins de complementagdo de aposentadoria, Extrato do 003.03.01.003
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INSS USE Processo de pagamento do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS

005.02.13.019

INSS, Base de dados de controle do recolhimento de FGTS ou

003.02.08.001

INSS, PIS e PASEP, Guia de recolhimento de

005.02.04.020

Instalagdo de equipamentos, Alvara de

001.02.05.002

INSTALACAO DE PROGRAMAS, MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS E

006.02.02

Instalagdo e posse da Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA, Ata de

003.06.01.002

InstituicGes especializadas em ensino e treinamento, Cadastro de instrutores e

003.07.01.002

Instituto de Previdéncia Municipal de Limeira - IPML, Processo de pagamento do

005.02.13.018

Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS, Processo de pagamento do

005.02.13.019

Instrugdo de servigo, Comunicado de

002.02.01.001

Instrugdo normativa, resolugdo, deliberacdo, portaria, Lei, decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento

001.02.02.001

Instrugdes da Secretaria da Fazenda para a elaboragdo do orgamento programa, Formulario de

005.01.01.001

Instrutores e institui¢des especializadas em ensino e treinamento, Cadastro de

003.07.01.002

Integralizagdo de capitais e estatutos sociais, Dossié de constituigdo, encerramento de empresas publicas

001.02.05.010

INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA, VISTORIA E CONTROLE DA

006.02.03

Interdigdo de atividades, Processo de

001.03.05.008

Interdig¢do, Processo de liberagdo e

001.03.05.010

Interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou juridica, Processo de declaragdo de

006.01.03.014

Internet, Registro de conexdo a

006.02.03.003

Invalidez, Prontuario de servidor com suspensdo de contrato em decorréncia de aposentadoria por

003.02.02.037

Inventdrio de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagdes 006.02.02.006
Inventdrio de instrumentos de pesquisa em arquivos, bibliotecas e museus 006.01.05.004
Inventdrio de programa de computador 006.02.02.007
Inventdrio financeiro de bens patrimoniais 004.02.02.008
Inventdrio fisico de bens patrimoniais 004.02.02.007

Inventario fisico de material de almoxarifado

004.02.03.005

Inventdrio, catdlogo, indice, Guia

006.01.05.003

IPML USE Processo de pagamento do Instituto de Previdéncia Municipal de Limeira - IPML

005.02.13.018

IPTU, Certiddo de pagamento de

005.02.03.002

IPTU, Processo de devolugdo de pagamento de

005.02.03.024

Irregularidades no fornecimento de material, Comunicado de

004.02.03.002

Isengdo de contribui¢do previdencidria para abono de permanéncia, Requerimento de

003.03.01.032

Isengdo de Imposto Sobre Servigos - ISS, Ficha de

005.02.03.003

Isengdo de taxa de licenga, Processo para emissdo de certiddo de

005.02.09.013

Isengdo de taxas mobilidrias, Processo de

005.02.09.009

Isengdo de tributos - ISS, Processo de

005.02.03.031

Isengdo de tributos municipais, Processo de

005.02.03.032

Isengdo de tributos, Processo para emissdo de certidao de

005.02.03.044

Isengdo fiscal - lei geral de incentivo fiscal, Processo relativo a

001.03.07.005

Isengdo ou diferenga de PROBISS, Processo de

005.02.03.033

ISS USE Ficha de isengdo de Imposto Sobre Servigos - ISS

005.02.03.003

ISS USE Guia auto de infragdo e multa de imposto sobre servigo - ISS

005.02.03.009

ISS USE Guia de recolhimento de Imposto Sobre Servigos - ISS

005.02.03.011

ISS USE Guia do carné de arrecadagdo municipal de Imposto Sobre Servigos - ISS

005.02.09.006

ISS USE Processo de devolugdo de pagamento de taxa de licenga - ISS

005.02.03.026

ISS USE Processo de isengdo de tributos - ISS

005.02.03.031

ISS, Processo de recurso contra o pagamento de

005.02.03.039

ITBI USE Guia de Imposto de Transmissdo de Bens Imoveis - ITBI

005.02.03.010

ITBI, Processo relativo ao

005.02.03.049

Itens do acervo encaminhados a conservagao, Relagdo de

006.01.03.019

J

Jeton e de pro-labore, Relagdo de pagamento de

003.03.01.017

Jornal Oficial do Municipio, Formuldrio de encaminhamento de matéria para publicagdo no

001.01.03.001

Jornal Oficial do Municipio, Matéria para publicagdo no

001.01.03.003

Jornalista, Credencial de 002.01.02.003
Junta Comercial, Comprovante de matricula na 001.02.05.009
JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA, ELABORAGAO DE PARECERES E UNIFORMIZAGAO DA 001.02.03

Juros da divida, Processo de pagamento de 005.02.12.008
Justificagdo de posse, Processo de 004.03.01.012

Justificativa relativo a frequéncia do servidor, Formulario de

003.01.01.005

L

Langamento de Auto de Infragdo e Multa - AIM, Processo de

001.03.05.009

Langamento de liquidagdo de despesa, Nota de

005.02.15.002
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Langamento de quota mensal, Nota de 005.02.07.003
Langamento de tributos municipais, Processo de revisdo de 005.02.03.042
Laudo de avaliagdo de propriedade imobilidria 004.03.02.006
Laudo de avaliagdo do CRECI 004.03.02.007
Laudo de Pericia Médica 003.06.01.012
Laudo Técnico das Condigdes do Ambiente de Trabalho - LTCAT 003.06.01.013
Laudo técnico de hardware ou software 006.02.02.008
Laudo Técnico de Insalubridade e/ou Periculosidade 003.06.01.014
Laudo técnico pericial de riscos ambientais 003.06.01.015
LDO USE Processo relativo a lei de diretrizes orgamentarias - LDO 005.01.01.007
Legitimagdo de posse, Processo de 004.03.01.013
Lei de diretrizes orgamentdrias - LDO, Processo relativo a 005.01.01.007
Lei de diretrizes orgamentdrias 005.01.01.003
Lei de diretrizes orgamentarias, Projeto de 005.01.02.001
Lei de Guerra, Processo para pagamento de beneficio da 003.03.02.024
Lei do plano plurianual 005.01.01.004
Lei geral de incentivo fiscal USE Processo relativo a isengdo fiscal - lei geral de incentivo fiscal 001.03.07.005
Lei orgamentdria anual 005.01.01.005
Lei orcamentdria anual, Projeto de 005.01.02.003
Lei Orgdnica Municipal, Processo de proposta de emenda a 001.01.01.006
Lei, decreto, estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instru¢do normativa, resolucdo, deliberagdo, portaria 001.02.02.001
Leildo, pregdo presencial e eletrénico, Planilha de registro de 004.01.03.007
Levantamento fiscal interno, Processo de 005.02.03.034
Liberagdo de recurso federal, estadual ou municipal, Processo de 005.02.12.005
Liberagdo de veiculo, Ordem de 004.02.01.008
Liberagdo de verba ou auxilio subvengado, Processo de 005.02.12.006
Liberagdo e interdi¢do, Processo de 001.03.05.010
Liberagdo financeira de autarquias e Tribunais, Relatdrio de 003.03.01.023
Licenga de fiscalizagdo de funcionamento de empresa, Guia de 005.02.09.004
Licenga de uso de programa de computador, Contrato de 006.02.02.003
Licenga para o comércio de ambulante, Guia de recolhimento de taxa de 005.02.09.005
Licenga Prémio, Escala de 003.02.02.011
Licenga sem vencimentos, Processo relativo a 003.02.02.031
Licenga tempordria, Processo de alvard de 005.02.09.007
Licenga, Processo de cassagdo de 001.03.05.006
Licenga-prémio em pecunia, Processo de pagamento de férias e 003.03.02.019
Licengas, Processo de afastamentos ou 003.02.02.017
Licenciamento de veiculo oficial, Certificado de registro e 004.02.01.003
Licenciamento de veiculos oficiais, Formulario de controle de 004.02.01.005
Licitagdo para contratagdo de agéncias de publicidade, Briefing de 002.05.02.001
LICITACAO, ADMINISTRAGAO DE CONTRATOS E DE 004.01.03

Licitagdo, Dossié de pagamento de fornecedores, contratos, servigos e das diversas modalidades de 005.02.04.011
Licitagdo, Processo com dispensa de 004.01.01.001
Licitagdo, Relagdo de despesas com dispensa ou inexigibilidade de 004.01.03.013
Licitagbes por modalidade, Relagdo de 004.01.03.014
Licitantes e contratados, Processo de apuragdo para aplicagdo de san¢bes administrativas a 004.01.03.008
LigacOes telefbnicas, Planilha de controle de 001.03.03.009
LIQUIDACAO DA DESPESA, RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E 005.02.15

Liquidagdo de despesa, Nota de langamento de 005.02.15.002
Liquidagdo orgamentaria, Nota de 005.02.15.003
Lista de codigos de identificagdo e autorizagdo 001.01.03.002
Lista de presenca de reunido 001.03.04.004
Lista de Presenga em reunides da CIPA 003.06.02.005
Lista de presentes oferecidos e recebidos 002.04.01.011
Lista de reclamagfes contra 6rgdos publicos 001.03.03.006
Listagem de exclusdo de titulares ou dependentes do plano de satde 003.02.02.014
Livro carga (Processo) 006.01.01.007
Livro de assinaturas de autoridades 002.04.01.012
Livro de atas de expedigdo de identificagdo consular 002.02.02.005
Livro de controle de agGes judiciais 001.02.01.006
Livro de controle de chapa patrimonial 004.02.02.009
Livro de controle interno de documentos 006.01.01.008
Livro de exposi¢do 006.01.06.002
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Livro de Inspegdo do Trabalho 003.06.02.006
Livro de mensagens a Assembleia Legislativa 001.01.01.001
Livro de protocolo de entrada de documentos 006.01.01.009
Livro de Registro de Concurso Publico 003.07.02.005
Livro de registro de empregados 003.02.05.002
Livro de registro de processos 006.01.01.010
Livro de registro de titulos de dominio 004.03.02.008
Livro de registros de pericias 003.06.01.016
Livro de repositério para defesa judicial do Municipio 001.02.01.007
Livro de teses de defesa 001.02.01.008
Livro de vetos 001.01.01.002
Livro didrio 005.02.04.023
Livro fiscal, Planilha controle de registro de 005.02.03.013
Livro razdo 005.02.04.024
Livro, periddico e folheto 002.03.01.002
Livros de bibliotecas, Ficha de registro de empréstimo de 006.01.03.007
Livros ou documentos, Formuldrio de empréstimo de 006.01.01.006
Locagdo de imdvel para o Poder Publico, Processo de 004.03.01.014
Locagdo de imdvel préprio do Poder Publico, Processo de 004.03.01.015
Locagdo de veiculo, Processo de 004.02.01.014
Locados, Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e 004.02.01.002
LTCAT USE Laudo Técnico das Condigbes do Ambiente de Trabalho 003.06.01.013
Luto oficial, Comunicado de 002.02.04.001
Luz ou telefone, Recibo de taxas de dgua 005.02.04.043
M
Maioridade, Comunicado de descontinuidade de beneficio por 003.02.02.004
Mala direta 001.01.02.007
Manual de Procedimentos USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario 001.03.04.005
Manual do usudrio USE Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio 001.03.04.005
Manual técnico, de procedimentos ou do usuario 001.03.04.005
Manutengdo das unidades, Relatdrio anual de 004.03.03.003
Manutengdo das unidades, Relatério mensal de 004.03.03.005
MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE PROGRAMAS 006.02.02
Manutengdo de equipamentos, Relatdrio de 004.03.03.004
Manutengdo de sistemas, Expediente de 006.02.02.004
MANUTENGCAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL MOBILIARIO 005.02.09
MANUTENGAO E CONSERVACAO DE EDIFICIO, INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS 004.03.03
Mapa de produtividade fiscal 005.02.03.012
Mapa de riscos 003.06.02.007
Mapa financeiro, Formulario de 003.02.08.002
Mapa topogréfico de arquivo 006.01.03.012
MARKETING, CONTROLE DAS ACOES DE PROPAGANDA E 002.05.03
MARKETING, PROPAGANDA E 002.05
Matéria para publicagdo no Jornal Oficial do Municipio 001.01.03.003
Matéria para publicagdo no Jornal Oficial do Municipio, Formuldrio de encaminhamento de 001.01.03.001
Materiais do patrimonio fisico, Processo de empréstimo e cessdo de equipamentos e 004.02.02.014
Material de almoxarifado, Inventario fisico de 004.02.03.005
Material do estoque, Formulario de requisi¢do de 004.02.03.004
Material permanente, Planilha de controle de entrada e saida de 004.02.02.010
Matérias de sitio eletronico institucional, Modelo de diagramag3o para 002.01.02.004
Matricula na Junta Comercial, Comprovante de 001.02.05.009
Matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEl, Certificado de 001.02.05.003
Medalhas e outras honorificéncias, Expediente de solicitagdo de concessdo de condecoragdes, 002.04.01.010
Medicina do trabalho, Certificado de registro no servigo especializado em engenharia de seguranca e em 003.06.02.001
Medicina do Trabalho, Ficha de atendimento do setor de 003.06.01.009
Medicina do Trabalho, Programa bienal de Seguranga e 003.06.02.010
Medicina do Trabalho, Relatério estatistico de atendimento do setor de 003.06.01.028
MEDICINA DO TRABALHO, SEGURANCA E 003.06
Médico residente, Prontuario de 003.02.07.013
Meios de comunicagdo, Cadastro dos 002.05.04.003
Memorando, comunicagdo interna, Circular, aviso, comunicado 006.01.04.001
Mensagens a Assembleia Legislativa, Livro de 001.01.01.001
Mercado de trabalho, Relatério de pesquisa sobre o 003.04.01.005
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Mercadoria apreendida, Processo de devolugdo, doagdo ou eliminagdo de 001.03.05.007
Mercadorias, Auto de apreensdo de 001.03.05.001
METAS DE ACAO, FORMULARIO DE DIRETRIZES E 001.03.06
Metas para o desenvolvimento econémico, Plano anual de 001.03.07.002
Metas, Plano de 001.03.06.005
Microfilmagem, Relagdo de documentos para 006.01.01.014
Midia, Plano de 002.05.01.002
Minuta de ata de reunido de conselho administrativo, deliberativo, fiscal e de diretoria 001.01.02.008
Minuta de edital para execugdo de projeto de informatica 006.02.01.004
Modalidade, Relagdo de licitagbes por 004.01.03.014
Modelo de diagramagdo para matérias de sitio eletronico institucional 002.01.02.004
Monitoramento com parecer conclusivo, Relatério anual de avaliagdo e 005.02.14.010
Monitoramento das condi¢gdes ambientais na drea do acervo, Relatério de 006.01.03.021
MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS, REGISTRO, CONTROLE E 004.02.02
Movimentagdo didria de caixa, Planilha de 005.02.04.032
Movimentagdo didria de receitas e anulagdes, Planilha de 005.02.04.033
Movimento bancario, Planilha de 005.02.04.034
Movimento econdmico - DAME, Formulério de 005.02.03.007
Multa - AIM, Auto de Infragdo e 001.03.05.002
Multa de imposto sobre servigo - ISS, Guia auto de infragdo e 005.02.03.009
Multa de transito, Notificacdo de 004.02.01.007
Multas e taxas diversas, Processo de devolugdo de pagamento de 005.02.03.025
Multas, Processo de cobranga de reposigBes salariais, tributos, taxas e 005.02.03.023
Multas, Relagdo de baixa de 005.02.09.017
Museus, Ficha cadastral do arquivo municipal, bibliotecas e 006.01.03.005
N
NORMALIZAGAO DA EXECUCAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA 005.02.11
NORMALIZAGAO ORCAMENTARIA 005.02.10
Normas do Cerimonial Publico 002.02.03.001
NORMAS PARA RECEPCOES OFICIAIS, ELABORAGAO DE 002.02.03
Nota de crédito 005.02.07.001
Nota de dotagdo 005.02.07.002
Nota de Empenho 005.02.15.001
Nota de fornecimento 004.02.03.006
Nota de langamento de liquidagdo de despesa 005.02.15.002
Nota de langamento de quota mensal 005.02.07.003
Nota de liquidagdo orgamentaria 005.02.15.003
Nota de reserva 005.02.15.004
Nota Fiscal ou Recibo 005.02.04.025
Notas em concurso publico, Processo de recurso de revisdo de provas e 003.07.02.011
Notas fiscais ou faturas de servigos, Processo de autorizagdo para emissdo de 005.02.03.019
Notas fiscais, Processo de extravio de 005.02.03.029
Noticia, Artigo, nota e 002.01.02.001
NOTICIAS SOBRE A ADMINISTRACAO MUNICIPAL, COMPILACAO DE 002.01.01
Notificagdo de débitos tributarios, Comprovante de 005.02.09.001
Notificagdo de multa de transito 004.02.01.007
Notificagdo preliminar, Comprovante de 001.03.05.003
Numeragdo de correspondéncias, Registro de 006.01.01.012
o
Obito, Atestado de 003.02.07.001
Obra publica, Dossié de 004.01.02.001
Obra publica, Processo de execugdo de 004.01.02.002
Obra publica, Projeto de 004.01.02.003
Obras bibliogréficas submetidas a doagdo, Relagdo de 006.01.03.020
Obras terceirizadas, Relatério de inspecdo de 003.06.02.012
OBRAS, CONTRATACAO DE 004.01.02
OBRAS, CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E 004.01
Ocorréncia de servidores, Registro de 003.01.01.014
Ocorréncia improcedente, Registro de 001.03.03.013
Ocorréncia, Comunicado de 003.01.01.003
Ocorréncias com funcionarios, Registro de atas de 003.01.01.013
Ocorréncias, Relatério analitico de 001.03.03.014
Ocorréncias, Relatdrio estatistico de categorias de 001.03.03.020
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Ocupagdo e posse de imovel, Processo relativo a termo de 004.03.01.021
Oficio de encaminhamento de reclamagbes ou sugestdes a autoridade competente 001.03.03.007
Oficio judicial para desconto de pensdo alimenticia 003.03.02.009
Oficio, carta, comunicagdo externa 006.01.04.004
Opgdo pela continuidade de convénio médico, Termo de 003.02.02.055
OPERACOES DE CREDITO E PAGAMENTO DA DIVIDA PUBLICA 005.02.12
OperagBes de crédito, Relagdo de empréstimos, financiamentos e 005.02.12.013
ORCAMENTARIA E FINACEIRA, EXECUCAO 005.02
ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA, ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO 005.02.01
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, FIXACAO DE DIRETRIZES DA POLITICA 005.01.01
Orgamento de programa anual, Processo relativo ao 005.01.01.008
Orgamento de programa plurianual, Processo relativo ao 005.01.01.009
Orgamento participativo, Formulario de levantamento de prioridades para o 005.01.01.002
Orgamento programa, Formulario de instrugdes da Secretaria da Fazenda para a elaboragdo do 005.01.01.001
Orgamento programa, Planilha de propostas setoriais para o 005.01.01.006
Ordem bancaria 005.02.15.005
Ordem cronoldgica de pagamento, Relatdrio em 005.02.04.058
Ordem de crédito complementar individual 003.03.01.008
Ordem de crédito das folhas de pagamento 003.03.01.009
Ordem de liberagdo de veiculo 004.02.01.008
Ordem de pagamento 005.02.13.001
Ordem de servigo 004.03.03.002
Ordem de Servigo de Segurancga e Medicina do Trabalho - OSSMT 003.06.02.008
ORDENAMENTO JURIDICO 001.02
Ordens de crédito complementar emitidas mensalmente, Relatério de 003.03.01.024
Ordens judiciais ou administrativas, Expediente de atendimento de requisi¢des 001.02.01.003
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA 001
ORGANIZAGAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS 002.04.01
Organizagdo social, Relagdo de servidores e funciondrios cedidos a 003.07.02.016
Organograma funcional 003.04.02.001
Orgdo ou entidades de classe, Processo de pagamento de anuidade de 005.02.13.006
Orientagdo técnica, Dossié de 001.03.04.002
Orientagdo técnica, Expediente de solicitagdo de 001.03.04.003
OSSMT USE Ordem de Servigo de Seguranga e Medicina do Trabalho - OSSMT 003.06.02.008
Ouvidoria municipal, Sistema de 001.03.03.022
Ouvidoria, Parecer da 001.03.03.008
]
Pagamento a quem de direito, Processo de 003.03.02.018
Pagamento ao PIS/PASEP, Processo de 005.02.13.005
Pagamento através de transferéncia bancéria, Autorizagdo de 005.02.04.001
Pagamento da divida ativa, Processo administrativo de verificagdo de 001.02.01.016
Pagamento da divida ativa. Processo administrativo de alegagdo de 001.02.01.009
PAGAMENTO DA DiVIDA PUBLICA, OPERAGOES DE CREDITO E 005.02.12
Pagamento de “jeton” e de prd-labore, Relagdo de 003.03.01.017
Pagamento de anuidade de érgdo ou entidades de classe, Processo de 005.02.13.006
Pagamento de auxilio-funeral, Requerimento para 003.03.02.037
Pagamento de beneficio da Lei de Guerra, Processo para 003.03.02.024
Pagamento de complementagdo salarial dos funcionarios do Estado da Secretaria da Educa¢do Municipalizados, Planilha para 003.03.01.013
Pagamento de condominio, Processo de 005.02.13.007
Pagamento de contas de utilidade publica, Processo de 005.02.13.008
Pagamento de convénio médico de servidores afastados, Guias para 003.02.02.013
PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS 005.02.13
Pagamento de despesas inscritas em restos a pagar, Processo de 005.02.13.009
Pagamento de diarias e ajuda de custo, Processo de 005.02.13.010
Pagamento de didrias, Formuldrio de registro para controle de 005.02.04.015
Pagamento de encargos da divida, Processo de 005.02.12.007
Pagamento de estagidrios, Relatdrio de 003.03.01.025
Pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia, Processo de 003.03.02.019
Pagamento de férias, Quadro demonstrativo de 003.02.02.038
Pagamento de férias, Recibo de 003.02.02.046
Pagamento de fornecedores, contratos, servigos e das diversas modalidades de licitagdo, Dossié de 005.02.04.011
Pagamento de Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS, processo de 005.02.13.011
Pagamento de gratificagdo de representagdo, Processo de 005.02.13.012
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Pagamento de honordrios, Processo de 005.02.13.013
Pagamento de horas extras, Formulario de solicitagdo de 003.02.02.012
Pagamento de impostos e taxas, Processo de 005.02.13.014
Pagamento de indenizagdo, Processo de 005.02.13.015
Pagamento de IPTU, Processo de devolugdo de 005.02.03.024
Pagamento de ISS, Processo de recurso contra o 005.02.03.039
Pagamento de juros da divida, Processo de 005.02.12.008
Pagamento de pens3do alimenticia do servidor e do beneficiario, Dossié de 003.02.02.009
Pagamento de pensdo alimenticia, Processo para 003.03.02.025
Pagamento de pensdo auxilio-acidente, Processo para 003.03.02.026
Pagamento de pensdo especial aos participantes da Revolugdo Constitucionalista de 1932, Processo para 003.03.02.028
Pagamento de pensdo especial, Processo para 003.03.02.027
Pagamento de pensdo parlamentar, Processo para 003.03.02.029
PAGAMENTO DE PESSOAL 003.03
Pagamento de pessoal e reflexos, Processo de empenho para 005.02.13.004
Pagamento de precatdrio, Processo de 005.02.13.016
Pagamento de precatdrio, Processo de calculo para 003.03.02.013
Pagamento de restitui¢do, Processo de 005.02.13.017
Pagamento de saldrio-maternidade, Processo de 003.03.02.020
Pagamento de servidores, inativos ou pensionistas, Ficha financeira de 003.03.01.004
Pagamento de servidores, Planilha de controle de 003.03.01.011
Pagamento de taxa de licenga - ISS, Processo de devolugdo de 005.02.03.026
Pagamento do Instituto de Previdéncia Municipal de Limeira - IPML, Processo de 005.02.13.018
Pagamento do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS, Processo de 005.02.13.019
Pagamento do principal da divida, Processo de 005.02.12.009
Pagamento em cheque, Relatério de 003.03.01.026
Pagamento, Comunicado para retificagdo de frequéncia ou evento de 003.03.02.003
Pagamento, Ordem de 005.02.13.001
Pagamento, Processo de unificagdo de critérios de 003.03.02.023
Pagamento, Recibo de 005.02.04.042
Pagamento, Relagdo critica dos dados de 005.02.03.052
Pagamento, Relatdrio de carga suplementar de trabalho para 003.03.02.031
Pagamento, Relatdrio de hora/aula de Professor Eventual para 003.03.02.032
Pagamento, Relatério em ordem cronoldgica de 005.02.04.058
Pagamento, Requerimento de revisdo de 003.03.02.036
Pagamentos de fornecedores, servigos e contratos, Recibo e copia de cheques de 005.02.04.044
Pagamentos dos contribuintes, Relagdo de 005.02.03.053
Pagamentos ndo efetuados, Relatdrio de 003.03.01.027
Pagamentos, Dossié de despesas relativas aos processos geradores de 005.02.04.010
Pagamentos, Processo de prestagdo de contas de 005.02.14.008
Palestra ou conferéncia, Discurso 002.04.01.007
Parcelamento da divida ativa, Processo administrativo de alegagdo de 001.02.01.010
Parcelamento da divida ativa, Processo administrativo de pedido de 001.02.01.012
Parcelamento de débito - divida ativa - quitado, Processo de 005.02.03.035
Parcelamento de débito - divida ativa executada judicialmente, Processo de 005.02.03.036
Parcelamento de débito de inadimplentes, Processo de 005.02.03.037
Parcelamento de débitos no exercicio, Processo de 005.02.03.038
Parcelamento liquidado, Planilha de controle de 005.02.03.018
Parecer conclusivo, Relatério anual de avaliagdo e monitoramento com 005.02.14.010
Parecer da Comissdo de Prestagdo de Contas 005.02.13.002
Parecer da Ouvidoria 001.03.03.008
Parecer juridico 001.02.03.002
Parecer técnico 001.02.03.003
Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica 006.02.04.001
PARECERES E UNIFORMIZAGAO DA JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA, ELABORACAO DE 001.02.03
PARTICIPACAO NA ARRECADAGAO DE TRIBUTOS ESTADUAIS, CONTROLE DA 005.02.05
PASEP, Guia de recolhimento de INSS, PIS e 005.02.04.020
Patrimonio fisico, Formulario de solicitagdo de transferéncia de 004.02.02.006
Patriménio fisico, Registro de controle do 004.02.02.020
Patriménio imobiliario, Cadastro do 004.03.02.001
PATRIMONIO IMOBILIARIO, CONTROLE DO 004.03

Pauta de compromissos 001.01.02.009
Pauta de reunido 001.01.02.010
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Pauta para a imprensa

002.01.02.005

PCMSO USE Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO

003.06.01.019

Peca de campanha publicitaria

002.05.01.001

Pedido de abono de falta

003.01.01.006

Pedido de campanha de publicidade

002.05.04.004

Pedido de demissdo

003.02.05.003

Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos

004.01.03.005

Pedido de informagdes, Expediente de atendimento de

006.03.01.002

Pedido de informagGes, Processo de recurso relativo ao indeferimento de

006.03.02.001

Pedido de informagdes, recursos ou perfil de usuarios, Relatdrio estatistico anual de

006.03.01.003

Pedido de parcelamento da divida ativa, Processo administrativo de

001.02.01.012

Pedido de prorrogagdo de prazo para o exercicio do cargo

003.02.06.003

Pedido de prorrogagdo de prazo para posse

003.02.06.004

Pedido de reabilitagdo no cadastro de impedimentos

004.01.03.006

Pedido de reconsideragdo de decisdo em processo administrativo

003.02.04.001

Pedido de vista de documento, Requerimento de

006.03.01.004

Pedidos de acesso a informagdo, Base de dados dos

006.03.01.001

Pensdo alimenticia do servidor e do beneficiario, Dossié de pagamento de

003.02.02.009

Pensdo alimenticia, Oficio judicial para desconto de

003.03.02.009

Pensdo alimenticia, Planilha de desconto referente a

003.03.02.010

Pensdo alimenticia, Processo para pagamento de

003.03.02.025

Pensdo auxilio-acidente, Processo para pagamento de

003.03.02.026

Pensdo dos servidores, Relagdo de atos concessorios de

003.01.02.006

PENSAO E DISPONIBILIDADE, REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA, REFORMA,

003.01.02

Pensdo especial aos participantes da Revolugdo Constitucionalista de 1932, Processo para pagamento de

003.03.02.028

Pensdo especial, Processo para pagamento de

003.03.02.027

Pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico, Processo de

003.02.02.027

Pensdo parlamentar, Processo para pagamento de

003.03.02.029

Pensdo, Ficha de controle de baixa de aposentadoria e

003.02.01.004

Pensdo, Processo de complementagdo do valor da

003.02.02.022

Pensdo, Relagdo de atos concessorios de complementagdo do valor da

003.01.02.005

Pensionista, Processo relativo a

003.02.02.032

Pensionista, Prontuario de aposentado ou

003.02.02.036

Pensionistas, Expediente de recadastramento de inativos e

003.03.02.004

Pensionistas, Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou

003.03.01.004

Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

003.06.01.017

Perfil Profissiogréfico Previdenciario (PPP) na rescisdo contratual, Formuldrio de comprovante de entrega de

003.06.01.010

Pericia médica ao d6rgdo previdenciario do servidor afastado por auxilio doenga ou acidentario, Comunicado de resultado da

003.02.01.002

Pericia Médica, Laudo de

003.06.01.012

Pericias, Livro de registros de

003.06.01.016

Periculosidade, Laudo Técnico de Insalubridade e/ou

003.06.01.014

Periculosidade, Planilha de controle de pagamento de insalubridade e

003.02.02.016

Periculosidade, Processo relativo a insalubridade e

003.02.02.030

Periédico e folheto, Livro

002.03.01.002

Permissdo de uso de imdvel, Contrato de

004.03.01.003

Permissdo de uso de imdvel, Processo de

004.03.01.016

Permissdo para Trabalho em Alto Risco - PTR

003.06.01.018

Permuta de bens patrimoniais, Processo de

004.02.02.015

Permuta de imdvel, Processo de

004.03.01.017

Permuta de veiculo, Processo de

004.02.01.015

Pesquisa em arquivos, bibliotecas e museus, Inventario de instrumentos de

006.01.05.004

Pesquisa sobre o mercado de trabalho, Relatério de

003.04.01.005

Pesquisa, Relatério de levantamento de dados para

005.02.05.008

Pesquisas, Dossié de elaboragéo de estudos e

001.03.06.001

PESQUISAS, ELABORAGAO DE ESTUDOS E

003.04.01

Pessoal e reflexos, Processo de empenho para pagamento de

005.02.13.004

Pessoal, Processo de credenciamento de

004.01.03.009

Peti¢do funcional, Processo relativo a

003.02.02.033

PGR USE Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR

003.06.01.020

PIS/PASEP, Processo de recolhimento do

003.02.08.007

PIS e PASEP, Guia de recolhimento de INSS

005.02.04.020

PIS/PASEP, Processo de guia de recolhimento de

003.03.02.017

PIS/PASEP, Processo de pagamento ao

005.02.13.005
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PIS/PASEP, Processo de pedido de ressarcimento de

003.03.02.021

Planejamento anual de concursos publicos e sele¢do, Processo de

003.04.01.003

PLANEJAMENTO DAS AGOES DE GOVERNO E CONTROLE DOS SERVICOS 001.03
PLANEJAMENTO DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO 001.03.07
PLANEJAMENTO E CONTROLE DE ACOES SOCIAIS 003.05.01
PLANEJAMENTO E CONTROLE DE ATIVIDADES DE PUBLICIDADE 002.05.04
PLANEJAMENTO E FORMULAGAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 003.04
PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO 005.01

Planilha controle de registro de livro fiscal

005.02.03.013

Planilha de atualizagdo e baixa de divida ativa

005.02.03.014

Planilha de cadastro de contribuintes

005.02.03.015

Planilha de célculo de reajuste

005.02.04.027

Planilha de conta conveniada

005.02.04.028

Planilha de conta recursos proprios - movimento

005.02.04.029

Planilha de controle de alteragdo no arquivo DA - Divida Ativa

005.02.03.016

Planilha de controle de carnés emitidos

005.02.03.017

Planilha de controle de contracheque e holerite

003.03.01.010

Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos, associagbes de classe, cooperativas e planos de satde e
empréstimos

003.02.08.003

Planilha de controle de entrada e saida de material permanente

004.02.02.010

Planilha de controle de estorno financeiro

005.02.04.030

Planilha de controle de ligagGes telefonicas

001.03.03.009

Planilha de controle de pagamento de adicional noturno

003.02.02.015

Planilha de controle de pagamento de insalubridade e periculosidade

003.02.02.016

Planilha de controle de pagamento de servidores

003.03.01.011

Planilha de controle de parcelamento liquidado

005.02.03.018

Planilha de controle interno

001.03.04.006

Planilha de desconto referente a pens&o alimenticia

003.03.02.010

Planilha de despesas e receitas extras

005.02.04.026

Planilha de devolugdo de materiais

004.02.02.011

Planilha de distribui¢do de processos rotativos

001.03.04.007

Planilha de fluxo de caixa

005.02.04.031

Planilha de frequéncia dos servidores

003.01.01.007

Planilha de horas extras realizadas

003.01.01.008

Planilha de indicadores econémicos

005.02.12.002

Planilha de movimentagdo didria de caixa

005.02.04.032

Planilha de movimentagdo didria de receitas e anulagdes

005.02.04.033

Planilha de movimento bancério

005.02.04.034

Planilha de previsdo de horas extras

003.01.01.009

Planilha de progressdo funcional

003.02.07.010

Planilha de projecdo financeira da receita

005.02.12.003

Planilha de propostas setoriais para o orgamento programa

005.01.01.006

Planilha de reembolso dos servidores cedidos a outros 6rgdos ou entidades

003.03.01.012

Planilha de registro de leildo, pregdo presencial e eletronico

004.01.03.007

Planilha de repasse ao terceiro setor

005.02.14.003

Planilha de uso de veiculo oficial

004.02.01.009

Planilha demonstrativa de aplicagdo de adiantamento

005.02.14.004

Planilha mensal de produgdo e faturamento

005.02.04.035

Planilha para pagamento de complementacgdo salarial dos funcionarios do Estado da Secretaria da Educagdo Municipalizados

003.03.01.013

Planilha para prestagdo de contas de adiantamento

005.02.13.003

Plano anual de metas para o desenvolvimento econémico

001.03.07.002

Plano anual do 6rgdo ou entidade

001.03.06.004

Plano de cargos e salarios, Formulario de descrigdo de cargos e salarios do

003.02.07.009

Plano de classificagdo de documentos

006.01.02.004

Plano de Classificagdo e de Tabela de Temporalidade de Documentos, Processo de elaboragdo ou atualizagdo de 006.01.02.005
Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade, Dossié relativo aos trabalhos de elaboragdo e publicagdo do 006.01.02.002
Plano de desenvolvimento da industria, expansdo do comércio e de atividades de prestagdo de servigos 001.03.07.003
Plano de metas 001.03.06.005
Plano de midia 002.05.01.002

Plano de programa setorial

001.03.06.006

Plano de saude, Listagem de exclusdo de titulares ou dependentes do

003.02.02.014

Plano diretor de Informatica

006.02.01.005

Plano plurianual

001.03.06.007

64



PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

iNDICE

Plano plurianual para o desenvolvimento econémico

001.03.07.004

Plano plurianual, Lei do

005.01.01.004

Plano plurianual, Projeto de lei do

005.01.02.002

Plano, programa ou projeto, Dossié de elaboragéo e execugdo de

001.03.06.002

Plano, programa ou projeto, Processo de elaboragdo e execugdo de

001.03.04.010

Planos de satide e empréstimos, Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos, associagdes de classe,
cooperativas e

003.02.08.003

Planta de imdvel

004.03.02.009

Plurianual, Processo relativo ao orgamento de programa

005.01.01.009

PMI USE Programa Multissetorial Integrado

001.03.07.006

POLITICA ORGAMENTARIA E FINANCEIRA, FIXACAO DE DIRETRIZES DA 005.01.01
Politica salarial, Processo de estudo de 003.04.01.001
Politica urbana, Estudo de implementagdo de 001.03.06.003

Ponto, Registro de

003.01.01.015

Portaria conjunta de execugdo orgamentaria

005.02.11.002

Portaria de classificagdo da despesa

005.02.10.002

Portaria, Lei, decreto, estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instru¢do normativa, resolugdo, deliberagdo 001.02.02.001
Posse da Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA, Ata de instalagdo e 003.06.01.002
Posse de imdvel, Processo de reintegragdo de 004.03.01.018

Posse de imovel, Processo relativo a termo de ocupagdo e

004.03.01.021

Posse, Pedido de prorrogagdo de prazo para

003.02.06.004

POSSE, PREENCHIMENTO DE FUNGAO-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E SUBSTITUIGAO, ELABORAGAO DE
EXPEDIENTE PARA A

003.02.06

Posse, Processo de justificagdo de

004.03.01.012

Posse, Processo de legitimagdo de

004.03.01.013

Posto de Trabalho, Relatério de anélise de

003.06.01.025

Posto Fiscal, Processo de dentncias ao

005.02.05.002

PPP USE Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

003.06.01.017

PPRA USE Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA

003.06.01.021

Prazo para o exercicio do cargo, Pedido de prorrogagdo de

003.02.06.003

Prazo para posse, Pedido de prorrogagdo de

003.02.06.004

Precatdrio, Processo de célculo para pagamento de

003.03.02.013

Precatdrio, Processo de pagamento de

005.02.13.016

Prego, Processo de reajuste de

005.02.04.038

Pregos de materiais e servigos, Tabela de

005.02.03.054

Pregos, Ata de registro de

004.01.04.001

Pregos, Cadastro de registro de 004.01.04.002
Precos, Processo de registro de 004.01.04.003
Pregos, Processo de solicitagdo de uso do saldo da Ata de registro de 004.01.04.004
PRECOS, REGISTRO DE 004.01.04

Preenchimento de fungdo-atividade, Processo para

003.02.06.006

PREENCHIMENTO DE FUNGAO-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E SUBSTITUIGAO, ELABORAGAO DE
EXPEDIENTE PARA A POSSE,

003.02.06

Pregdo presencial e eletronico, Planilha de registro de leildo,

004.01.03.007

Presenca do arquivo municipal, biblioteca e museu, Registro de

006.01.03.018

Presentes oferecidos e recebidos, Lista de

002.04.01.011

Prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, Processo de

001.03.04.011

Prestagdo de contas ao Estado, Formulario de

005.02.14.002

Prestagdo de contas de adiantamento, Planilha para

005.02.13.003

Prestagdo de contas de adiantamento, Processo de

005.02.14.007

Prestagdo de contas de pagamentos, Processo de

005.02.14.008

Prestagdo de contas de repasse de recursos, Relatério de

005.02.14.015

PRESTAGAO DE CONTAS E CONTROLE INTERNO

005.02.14

Prestagdo de contas USE Relatério de final de mandato - prestagdo de contas

001.03.04.018

Prestagdo de contas, Expediente de auditoria e

005.02.14.001

Prestagdo de contas, Ficha auxilio a subvengbes ou

005.02.04.014

Prestagdo de contas, Processo anual de

005.02.14.005

Prestagdo de contas, Relatério de

005.02.04.054

Prestagdo de contas, Relatério plurianual de

005.02.14.016

Prestagdo de servigos, Plano de desenvolvimento da industria, expansdo do comércio e de atividades de

001.03.07.003

Prestagdo voluntdria de servigos, Processo de admissdo para

003.02.05.004

PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

003.06.02

Principal da divida, Processo de pagamento do

005.02.12.009
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PROBISS, Processo de isengdo ou diferenga de

005.02.03.033

Procedimento sumadrio, Processo de

003.02.04.008

Processo administrativo de alegacdo de pagamento da divida ativa

001.02.01.009

Processo administrativo de alegagdo de parcelamento da divida ativa

001.02.01.010

Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio

003.02.01.005

Processo administrativo de cancelamento de inscrigdo de débito na divida ativa

001.02.01.011

Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa

001.02.01.012

Processo administrativo de reinscri¢do de débito na divida ativa

001.02.01.013

Processo administrativo de retificagdo de guia de arrecadagdo de receita para débitos inscritos na divida ativa

001.02.01.014

Processo administrativo de substituicdo de Certiddo da Divida Ativa - CDA

001.02.01.015

Processo administrativo de verificagdo de pagamento da divida ativa

001.02.01.016

Processo administrativo disciplinar

003.02.04.002

Processo administrativo ou de processo de sindicancia, Processo de revisdo de

003.02.04.004

Processo administrativo, Pedido de reconsideragdo de decisdo em

003.02.04.001

Processo anual de prestagdo de contas

005.02.14.005

Processo com dispensa de licitagdo

004.01.01.001

Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagdo

003.07.02.006

Processo de abertura de processo seletivo para preenchimento de fungdo-atividade mediante admissdo

003.07.02.007

Processo de acumulagdo de cargo ou fungdo-atividade

003.02.07.011

Processo de adiantamento

005.02.02.003

Processo de admissdo para a prestagdo voluntdria de servigos

003.02.05.004

Processo de afastamentos ou licengas

003.02.02.017

Processo de alienagdo de bens patrimoniais

004.02.02.012

Processo de alienagdo de imovel

004.03.01.004

Processo de alienagdo de veiculo

004.02.01.010

Processo de alteragdo de grade

003.04.02.002

Processo de alteragdo orgamentaria

005.02.08.002

Processo de alvara de licenga temporaria

005.02.09.007

Processo de aplicagdo financeira

005.02.06.002

Processo de aposentadoria

003.02.02.018

Processo de aprovagdo de edificagdo

004.03.01.005

Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico

003.07.02.008

Processo de apuragdo de dendncia ou reclamagdo

001.03.03.010

Processo de apuragdo para aplicagdo de sanges administrativas a licitantes e contratados

004.01.03.008

Processo de apuragdo preliminar de falta disciplinar

003.02.04.003

Processo de aquisigdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico

006.01.03.013

Processo de aquisigdo de imovel

004.03.01.006

Processo de aquisigdo de veiculos

004.01.01.002

Processo de aquisi¢do emergencial

004.01.01.003

Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso

004.02.01.011

Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais

004.02.02.013

Processo de auditoria de contratos de consignatarias

003.03.02.011

Processo de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo

005.02.14.006

Processo de autorizagdo de funcionamento

001.03.05.005

Processo de autorizagdo de uso de imdvel

004.03.01.007

Processo de autorizagdo para emissdo de notas fiscais ou faturas de servigos

005.02.03.019

Processo de auxilio acidente de trabalho

003.02.02.019

Processo de auxilio doenga

003.02.02.020

Processo de avaliagdo de cursos de formagdo e aperfeicoamento funcional

003.02.01.006

Processo de baixa ex officio

005.02.03.020

Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS

001.02.05.011

Processo de cadastro municipal mobilidrio - pessoa fisica ou juridica

005.02.09.008

Processo de célculo de incorporagdo de vantagens pecunidrias

003.03.02.012

Processo de célculo para pagamento de precatério

003.03.02.013

Processo de cancelamento de divida ativa imobilidria

005.02.03.021

Processo de cancelamento de tributos

005.02.03.022

Processo de cassagdo de licenga

001.03.05.006

Processo de cessdo de uso de imdvel

004.03.01.008

Processo de cobranga da divida ativa

005.02.06.003

Processo de cobranga de reposigdes salariais, tributos, taxas e multas

005.02.03.023

Processo de compensagdo previdencidria

003.03.02.014

Processo de complementagdo de proventos de aposentadoria

003.02.02.021

Processo de complementagdo do valor da pensdo

003.02.02.022

66



PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

iNDICE
Processo de comprovagdo de enquadramento de atividade - zoneamento 005.02.09.010
Processo de concessdo de bolsa de estudo 003.07.01.005
Processo de concessdo de bolsa de estudos reembolsavel 003.02.03.002
Processo de concessdo de cesta basica ao servidor aposentado ou pensionista 003.02.02.024
Processo de concessdo de direitos e beneficios 003.02.02.025
Processo de concessdo de hordrio de estudante 003.01.01.010
Processo de concessdo de horario especial 003.01.01.011
Processo de concessdo de uso de imével 004.03.01.009
Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens pecunidrias 003.02.02.023
Processo de concurso publico 003.07.02.009
Processo de constituigdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho 001.03.04.008
Processo de construgdo de conjuntos habitacionais 004.03.01.010
Processo de contagem de tempo de servigo 003.01.02.001
Processo de contratagdo de estagiario 003.02.05.005
Processo de contratagdo de financiamentos 005.02.12.004
Processo de contratagdo de servigos de publicidade e propaganda 002.05.02.003
Processo de convocagdo de concursados 003.07.02.010
Processo de convocagdo de prestagdo de servigo extraordinario e horas extras 003.01.01.012
Processo de correigdo 001.03.04.009
Processo de credenciamento de pessoal 004.01.03.009
Processo de criagdo de cargo 003.04.02.003
Processo de declaragdo de interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou juridica 006.01.03.014
Processo de dentncias ao Posto Fiscal 005.02.05.002
Processo de desconto de honorario advocaticio em folha de pagamento 003.03.02.015
Processo de designagdo de autoridade consular 002.02.02.006
Processo de devolugdo de pagamento de IPTU 005.02.03.024
Processo de devolugdo de pagamento de multas e taxas diversas 005.02.03.025
Processo de devolugdo de pagamento de taxa de licenga - ISS 005.02.03.026
Processo de devolugdo, doagdo ou eliminagdo de mercadoria apreendida 001.03.05.007
Processo de diferenga de estimativa 005.02.03.027
Processo de diferenga de vencimentos 003.03.02.016
Processo de dissidio coletivo de trabalho 001.02.04.002
Processo de elaborag¢do de ato normativo 001.02.02.002
Processo de elaboragdo e execugdo de plano, programa ou projeto 001.03.04.010
Processo de elaboragdo ou atualizagdo de Plano de Classificagdo e de Tabela de Temporalidade de Documentos 006.01.02.005
Processo de eliminagdo de documentos 006.01.02.006
Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos 005.02.13.004
Processo de empréstimo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico 006.01.03.015
Processo de empréstimo de imdvel 004.03.01.011
Processo de empréstimo e cessdo de equipamentos e materiais do patrimonio fisico 004.02.02.014
Processo de esclarecimento tributos mobilidrios 005.02.03.028
Processo de estudo de politica salarial 003.04.01.001
Processo de estudo de projeto de lei 001.01.01.003
Processo de estudo sobre a necessidade de curso 003.04.01.002
Processo de execugdo de obra publica 004.01.02.002
Processo de exoneragdo do cargo 003.02.06.005
Processo de extingdo de cargo 003.04.02.004
Processo de extravio de notas fiscais 005.02.03.029
Processo de financiamento habitacional 003.02.03.003
Processo de fiscalizagdo e protegdo dos direitos do consumidor 001.03.01.002
Processo de fixagdo da frota 004.02.01.012
Processo de fixagdo de cota de combustivel 004.02.01.013
Processo de formalizagdo e execugdo de acordo bilateral 001.02.04.003
Processo de guia de recolhimento de PIS/PASEP 003.03.02.017
Processo de identificagdo e classificagdo de funcdo 003.04.02.005
Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servigo 003.02.02.026
Processo de indicagdo de propostas 001.01.01.004
Processo de inquérito administrativo 003.02.04.007
Processo de inscricdo em restos a pagar 005.02.04.036
Processo de Inscrigdo Municipal 005.02.03.030
Processo de inscri¢do na divida ativa 005.02.04.037
Processo de interdigdo de atividades 001.03.05.008
Processo de isen¢do de taxas mobilidrias 005.02.09.009
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Processo de isengdo de tributos - ISS 005.02.03.031
Processo de isengdo de tributos municipais 005.02.03.032
Processo de isengdo ou diferenga de PROBISS 005.02.03.033
Processo de justificagdo de posse 004.03.01.012
Processo de langamento de Auto de Infragdo e Multa - AIM 001.03.05.009
Processo de legitimagdo de posse 004.03.01.013
Processo de levantamento fiscal interno 005.02.03.034
Processo de liberagdo de recurso federal, estadual ou municipal 005.02.12.005
Processo de liberagdo de verba ou auxilio subvengdo 005.02.12.006
Processo de liberagdo e interdigdo 001.03.05.010
Processo de locagdo de imdvel para o Poder Publico 004.03.01.014
Processo de locagdo de imdvel préprio do Poder Publico 004.03.01.015
Processo de locagdo de veiculo 004.02.01.014
Processo de pagamento a quem de direito 003.03.02.018
Processo de pagamento ao PIS/PASEP 005.02.13.005
Processo de pagamento de anuidade de érgdo ou entidades de classe 005.02.13.006
Processo de pagamento de condominio 005.02.13.007
Processo de pagamento de contas de utilidade publica 005.02.13.008
Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar 005.02.13.009
Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo 005.02.13.010
Processo de pagamento de encargos da divida 005.02.12.007
Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia 003.03.02.019
Processo de pagamento de Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS 005.02.13.011
Processo de pagamento de gratificagdo de representagdo 005.02.13.012
Processo de pagamento de honorarios 005.02.13.013
Processo de pagamento de impostos e taxas 005.02.13.014
Processo de pagamento de indenizagdo 005.02.13.015
Processo de pagamento de juros da divida 005.02.12.008
Processo de pagamento de precatério 005.02.13.016
Processo de pagamento de restitui¢do 005.02.13.017
Processo de pagamento de salario-maternidade 003.03.02.020
Processo de pagamento do Instituto de Previdéncia Municipal de Limeira - IPML 005.02.13.018
Processo de pagamento do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS 005.02.13.019
Processo de pagamento do principal da divida 005.02.12.009
Processo de parcelamento de débito - divida ativa - quitado 005.02.03.035
Processo de parcelamento de débito - divida ativa executada judicialmente 005.02.03.036
Processo de parcelamento de débito de inadimplentes 005.02.03.037
Processo de parcelamento de débitos no exercicio 005.02.03.038
Processo de pedido de ressarcimento de PIS/PASEP 003.03.02.021
Processo de pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico 003.02.02.027
Processo de permissdo de uso de imdvel 004.03.01.016
Processo de permuta de bens patrimoniais 004.02.02.015
Processo de permuta de imovel 004.03.01.017
Processo de permuta de veiculo 004.02.01.015
Processo de planejamento anual de concursos publicos e selegdo 003.04.01.003
Processo de prestacdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo 001.03.04.011
Processo de prestagdo de contas de adiantamento 005.02.14.007
Processo de prestagdo de contas de pagamentos 005.02.14.008
Processo de procedimento sumario 003.02.04.008
Processo de projeto de lei 001.01.01.005
Processo de proposta de contratagdo e qualificagdo de recursos humanos 003.04.01.004
Processo de proposta de emenda a Lei Organica Municipal 001.01.01.006
Processo de readaptagdo funcional 003.02.01.007
Processo de reajuste de prego 005.02.04.038
Processo de recebimento de sucumbéncia judicial 005.02.06.004
Processo de recolhimento de contribuigdo para o plano de seguridade social 003.02.08.004
Processo de recolhimento de contribuigdo sindical 003.02.08.005
Processo de recolhimento de documentos 006.01.02.007
Processo de recolhimento de Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS 003.02.08.006
Processo de recolhimento do PIS/PASEP 003.02.08.007
Processo de recurso contra o pagamento de ISS 005.02.03.039
Processo de recurso de revisdo de provas e notas em concurso publico 003.07.02.011
Processo de recurso para o valor adicionado 005.02.05.003
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Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informagdes 006.03.02.001
Processo de reestruturagdo de cargos 003.04.02.006
Processo de registro cadastral de fornecedores 004.01.03.010
Processo de registro de pregos 004.01.04.003
Processo de reintegracdo de posse de imovel 004.03.01.018
Processo de relatorio fiscal 005.02.03.040
Processo de relotagdo funcional 003.02.07.012
Processo de remanejamento, ou amplia¢do, ou redugdo de vagas na frota 004.02.01.016
Processo de remissdo de tributos municipais 005.02.03.041
Processo de rentncia de proventos 003.03.02.022
Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos 001.01.01.007
Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho 003.02.05.006
Processo de ressarcimento de valores a Prefeitura 005.02.06.005
Processo de restauragdo de imovel 004.03.01.019
Processo de revisdo de langamento de tributos municipais 005.02.03.042
Processo de revisdo de processo administrativo ou de processo de sindicancia 003.02.04.004
Processo de saldrio maternidade 003.02.02.028
Processo de sindicancia de acidente de trabalho 003.06.02.009
Processo de sindicancia disciplinar 003.02.04.005
Processo de sindicancia, Processo de revisdo de processo administrativo ou de 003.02.04.004
Processo de solicitagdo de 22 via de documento 006.01.01.011
Processo de solicitagdo de uso do saldo da Ata de registro de pregos 004.01.04.004
Processo de transferéncia de bens patrimoniais 004.02.02.016
Processo de transferéncia de documentos 006.01.02.008
Processo de transferéncia de imével 004.03.01.020
Processo de transferéncia de veiculo 004.02.01.017
Processo de unificagdo de critérios de pagamento 003.03.02.023
Processo de vendas de produtos 005.02.06.006
Processo Licitatério 004.01.01.004
Processo para apurac¢do de abandono de cargo/func¢do ou inassiduidade 003.02.04.006
Processo para cancelar débitos ajuizados 005.02.03.043
Processo para emissdo de certiddo de baixa de inscrigdo de pessoa fisica ou juridica 005.02.09.012
Processo para emissdo de Certiddo de Inscrigdo Municipal - IM 005.02.09.011
Processo para emissdo de certiddo de isengdo de taxa de licenga 005.02.09.013
Processo para emissdo de certiddo de isengdo de tributos 005.02.03.044
Processo para emissdo de certiddo de tempo estabelecido 005.02.09.014
Processo para emissdo de certiddo negativa de débitos municipais 005.02.03.045
Processo para emissdo de certiddo negativa de tributos imobiliarios 005.02.03.046
Processo para emissdo de certiddo negativa de tributos municipais 005.02.03.047
Processo para emissdo de certiddo positiva de débitos 005.02.03.048
Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra 003.03.02.024
Processo para pagamento de pensdo alimenticia 003.03.02.025
Processo para pagamento de pensdo auxilio-acidente 003.03.02.026
Processo para pagamento de pensdo especial 003.03.02.027
Processo para pagamento de pensdo especial aos participantes da Revolugdo Constitucionalista de 1932 003.03.02.028
Processo para pagamento de pensdo parlamentar 003.03.02.029
Processo para preenchimento de fungdo-atividade 003.02.06.006
Processo para provimento de cargo 003.02.06.007
Processo para publicagdo de edital de notificagdo 001.03.05.011
Processo referente aos programas de recrutamento e sele¢do 003.07.02.012
Processo relativo a aposentado 003.02.02.029
Processo relativo a apuragdo do valor adicionado 005.02.05.004
Processo relativo a cobranga judicial 001.02.01.017
Processo relativo a confissGes de dividas 005.02.12.010
Processo relativo a empréstimos bancérios 005.02.12.011
Processo relativo a estoque de almoxarifado 005.02.04.039
Processo relativo a insalubridade e periculosidade 003.02.02.030
Processo relativo a isengdo fiscal - lei geral de incentivo fiscal 001.03.07.005
Processo relativo a lei de diretrizes orgamentarias - LDO 005.01.01.007
Processo relativo a licenga sem vencimentos 003.02.02.031
Processo relativo a pensionista 003.02.02.032
Processo relativo a petigdo funcional 003.02.02.033
Processo relativo a reajuste de valores 005.02.04.040
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Processo relativo a reversdo de aposentadoria 003.02.02.034
Processo relativo a termo de ocupagio e posse de imovel 004.03.01.021
Processo relativo ao ITBI 005.02.03.049
Processo relativo ao orgamento de programa anual 005.01.01.008
Processo relativo ao orgamento de programa plurianual 005.01.01.009
Processo relativo ao programa social de qualidade de vida 003.05.01.002
Processo relativo aos trabalhos de Comissdo de Recebimento de Material 004.02.03.007
Processo relativo aos trabalhos de Comissdao Permanente ou Comissdo Especial de Licitagdo 004.01.03.011
Processo seletivo para preenchimento de fungdo-atividade mediante admissdo, Processo de abertura de 003.07.02.007
Processo seletivo, Edital de convocagdo de aprovado em concurso publico ou 003.07.02.002
Processo seletivo, Provas e gabaritos de concurso publico ou 003.07.02.013
Processo seletivo, Relagdo das admiss@es por concurso publico ou 003.07.02.014
Processo tributdrio para inscrigdo em divida ativa 005.02.03.050
Processo, Requisi¢do de 006.01.01.017
Processos rotativos, Planilha de distribuicdo de 001.03.04.007
Processos, Livro de registro de 006.01.01.010
PRODUCAO DE REGISTROS DE IMAGEM E SOM 002.01.03
Produgdo e faturamento, Planilha mensal de 005.02.04.035
PRODUGCAO EDITORIAL 002.03
Produtividade fiscal, Mapa de 005.02.03.012
Professor Eventual para pagamento, Relatério de hora/aula de 003.03.02.032
Programa anual, Processo relativo ao orgamernto de 005.01.01.008
Programa bienal de Seguranga e Medicina do Trabalho 003.06.02.010
Programa de Alimentagdo do Trabalhador - PAT, Comprovante de inscrigdo no 001.02.05.008
Programa de computador, Certificado de autenticidade de 006.02.02.002
Programa de computador, Contrato de licenga de uso de 006.02.02.003
Programa de computador, Inventario de 006.02.02.007
Programa de computador, Projeto de desenvolvimento de 006.02.01.007
Programa de computador, Registro de 006.02.02.010
Programa de computador, Relatério de desenvolvimento de 006.02.01.011
Programa de computador, Termo de garantia de equipamento e de 006.02.02.015
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO 003.06.01.019
Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR 003.06.01.020
Programa de Prevencgdo de Riscos Ambientais - PPRA 003.06.01.021
Programa de solenidade, recepgdo oficial ou evento 002.04.01.013
Programa Multissetorial Integrado - PMI 001.03.07.006
Programa ou projeto, Dossié de elaboragdo e execugdo de plano 001.03.06.002
Programa ou projeto, Processo de elaboragdo e execugdo de plano 001.03.04.010
Programa plurianual, Processo relativo ao orgamento de 005.01.01.009
Programa setorial, Plano de 001.03.06.006
Programa social de qualidade de vida, Dossié por 003.05.01.001
Programa social de qualidade de vida, Processo relativo ao 003.05.01.002
Programacdo Anual de Férias 003.02.02.035
Programacdo de desembolso 005.02.15.006
Programacdo de despesa orgamentdria 005.02.01.001
Programagao financeira de desembolso 005.02.01.002
Programas de computador, Prospectos e catdlogos de equipamentos e de 006.02.02.009
Programas de informatica, Parecer técnico de equipamentos e de 006.02.04.001
Programas de recrutamento e selegdo, Processo referente aos 003.07.02.012
Programas do 6rgio, entidade ou empresa USE Relatério anual de atividades, programas, projetos ou agdes do 6rgdo,

) 001.03.04.013
entidade ou empresa
PROGRAMAS, MANUTENGCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE 006.02.02
Progressdo funcional, Planilha de 003.02.07.010
Projecdo financeira da folha de pagamento, Relatdrio de 005.02.12.014
Projegdo financeira da receita, Planilha de 005.02.12.003
Projeto de atualizagdo tecnoldgica 006.02.01.006
Projeto de comunicagdo visual 002.05.03.002
Projeto de desenvolvimento de programa de computador 006.02.01.007
Projeto de implantagdo de rede 006.02.01.008
Projeto de incentivo fiscal para o desenvolvimento econdmico 001.03.07.007
Projeto de informatica, Minuta de edital para execugdo de 006.02.01.004
Projeto de informatica, Relatério de acompanhamento de 006.02.01.010
Projeto de informatizagdo 006.02.01.009
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Projeto de lei de diretrizes orgamentarias 005.01.02.001
Projeto de lei do plano plurianual 005.01.02.002
Projeto de lei orgamentaria anual 005.01.02.003
Projeto de lei, Processo de 001.01.01.005
Projeto de Lei, Processo de estudo de 001.01.01.003
Projeto de obra publica 004.01.02.003
Projeto executivo de identidade visual 002.05.03.003
Projeto grafico 002.03.01.003
Projeto grafico, Prova do 002.03.01.004
Projeto, Dossié de elaborag&o e execugdo de plano, programa ou 001.03.06.002
Projeto, Processo de elaboragdo e execugdo de plano, programa ou 001.03.04.010
Projeto, Relatério de acompanhamento de 001.03.04.016
PROJETOS DE LEI, CONSOLIDAGCAO E FORMALIZAGAO DE 005.01.02
Projetos do 6rgdo, entidade ou empresa USE Relatdrio anual de atividades, programas, projetos ou ag&es do érgdo, entidade 001.03.04.013
ou empresa
Pro-labore, Relagdo de pagamento de “jeton” e de 003.03.01.017
PROMOGAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS 002.04
PROMOGCAO DO ACESSO A INFORMACAO 006.03
PROMOGAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE FUNCIONARIOS E SERVIDORES 003.05
Prontudrio de aposentado ou pensionista 003.02.02.036
Prontudrio de médico residente 003.02.07.013
Prontudrio de profissional terceirizado 003.02.07.014
Prontudrio de servidor com suspensdo de contrato em decorréncia de aposentadoria por invalidez 003.02.02.037
Prontuadrio do estagiario 003.02.07.015
Prontudrio Funcional 003.02.07.016
Prontuario médico de servidor 003.06.01.022
Prontudrio Social 003.05.02.003
PROPAGANDA E MARKETING 002.05
PROPAGANDA E MARKETING, CONTROLE DAS AGOES DE 002.05.03
Proposta anual de trabalho 003.05.01.003
Proposta de contratagdo e qualificagdo de recursos humanos, Processo de 003.04.01.004
Proposta de emenda a Lei Orgdnica Municipal, Processo de 001.01.01.006
Proposta técnica 001.03.04.012
Propostas setoriais para o orgamento programa, Planilha de 005.01.01.006
Propostas, Processo de indicagdo de 001.01.01.004
Propriedade imobilidria, Laudo de avaliagdo de 004.03.02.006
Propriedade rural, Guia de declaragdo de 004.03.02.005
Prorrogagdo de prazo para o exercicio do cargo, Pedido de 003.02.06.003
Prorrogacdo de prazo para posse, Pedido de 003.02.06.004
Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador 006.02.02.009
Protegdo dos direitos do consumidor, Processo de fiscalizagdo e 001.03.01.002
Protocolo de correspondéncia, Registro de 006.01.01.013
Protocolo de entrada de documentos, Livro de 006.01.01.009
Protocolo de intengdes, termo de parceria, Convénio, termo de cooperagdo, acordo 001.02.04.001
Protocolo de inteng¢des, termo de parceria, Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperagdo, acordo 001.03.04.015
PROTOCOLO, DISTRIBUICAO E ACOMPANHAMENTO DE TRAMITE, AUTUACAO, 006.01.01
Prova do projeto grafico 002.03.01.004
Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo 003.07.02.013
Provas e notas em concurso publico, Processo de recurso de revisdo de 003.07.02.011
Proventos de aposentadoria, Processo de complementagdo de 003.02.02.021
Proventos de aposentadoria, Relagdo de atos concessorios de complementagdo de 003.01.02.004
Proventos, Processo de renuncia de 003.03.02.022
Provimento de cargo, Processo para 003.02.06.007
PROVI_'MENTO DE CARGO, VACANCIA E SUBSTITUIGAO, ELABORACAO DE EXPEDIENTE PARA A POSSE, PREENCHIMENTO DE 003.02.06
FUNCAO-ATIVIDADE,
PTR USE Permissdo para Trabalho em Alto Risco - PTR 003.06.01.018
Publicagdo de edital de notificagdo, Processo para 001.03.05.011
Publicagdo no Jornal Oficial do Municipio, Formuldrio de encaminhamento de matéria para 001.01.03.001
Publicagdo no Jornal Oficial do Municipio, Matéria para 001.01.03.003
PUBLICAGAO OFICIAL OU COEDICAO 002.03.01
PublicagBes oficiais, Formulario de controle de 002.03.01.001
PublicagBes técnicas especializadas, Clipping de 002.01.02.002
PUBLICIDADE DE ATOS OFICIAIS 001.01.03
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Publicidade e propaganda, Processo de contratagdo de servigos de 002.05.02.003
Q

Quadro anual de pessoal de cargos criados, providos e vagos 003.04.02.007
Quadro de arranjo 006.01.03.016
Quadro de cargos e fun¢des 003.04.02.008
Quadro de classificagdo de cargos e fungbes 003.04.02.009
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001.01.01.007

Requerimento de exclusdo de Vale Transporte

003.03.02.034

Requerimento de inclusdo de Vale Transporte

003.03.02.035

Requerimento de isengdo de contribui¢do previdencidria para abono de permanéncia

003.03.01.032

Requerimento de pedido de vista de documento

006.03.01.004

Requerimento de revisdo de pagamento

003.03.02.036

Requerimento de seguro-desemprego, Recibo de entrega de

003.02.05.007

Requerimento para gozo de férias indeferidas

003.02.02.052

Requerimento para pagamento de auxilio-funeral

003.03.02.037

Requerimentos de segunda via de crachd

003.02.07.019

Requisigdo de cdpias

006.01.01.016

Requisigdo de material do estoque, Formuldrio de

004.02.03.004

Requisigdo de processo

006.01.01.017

Requisigdo de servigos técnicos 006.02.02.014
Requisigdo de servigos, Cadastro de 006.02.02.001
Requisigdo de veiculo 002.02.01.002
Requisigdo para abastecimento de combustivel 004.02.01.022
Requisigdo para atualizagdo de enderegos 006.01.01.018

Requisigdo para expedig¢do de correspondéncia pelo correio

006.01.01.019

Requisigbes de treinamentos ou capacitagdes de recursos humanos

003.07.01.008

Requisigdes, ordens judiciais ou administrativas, Expediente de atendimento de

001.02.01.003

Rescisdo de contrato individual de trabalho, Processo de

003.02.05.006

Rescisdo Individual de Contrato de Trabalho, Termo de

003.02.05.009

RESCISAO, ELABORAGCAO DE CONTRATO DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS A SUA ALTERAGAO, SUSPENSAO E

003.02.05

RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E LIQUIDAGAO DA DESPESA

005.02.15

Reserva, Nota de

005.02.15.004

Resolugdo, deliberagdo, portaria, Lei, decreto, estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instru¢gdo normativa

001.02.02.001

Ressarcimento de PIS/PASEP, Processo de pedido de

003.03.02.021

Ressarcimento de valores a Prefeitura, Processo de

005.02.06.005

Restauragdo de acervo, Dossié de conservagdo ou

006.01.03.003

Restauragdo de imovel, Processo de

004.03.01.019

Restitui¢do, Processo de pagamento de

005.02.13.017

Restos a pagar, Processo de inscrigdo em

005.02.04.036

Restos a pagar, Processo de pagamento de despesas inscritas em

005.02.13.009

RESTRICAO DE ACESSO, CONTROLE DE

006.03.02

Resultado da pericia médica ao 6rgdo previdenciario do servidor afastado por auxilio doenga ou acidentario, Comunicado de

003.02.01.002

Resumo da folha de pagamento por Agéncia Bancaria

003.03.01.033

Resumo de dados, Relatério de

006.02.01.013

Retengdo de taxa dos empréstimos consignados, Relatério de

003.03.02.033

Retificagdo de frequéncia ou evento de pagamento, Comunicado para

003.03.02.003

Retificagdo de guia de arrecadagdo de receita para débitos inscritos na divida ativa, Processo administrativo de

001.02.01.014

Reunido da Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho - CAED, Ata de

003.02.01.001

Reunido da Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA, Ata de

003.06.01.003

Reunido de conselho administrativo, deliberativo, fiscal e de diretoria, Minuta de ata de 001.01.02.008
Reunido, Ata de 001.01.02.003
Reunido, Lista de presencga de 001.03.04.004
Reunido, Pauta de 001.01.02.010
Reunido, Relatério de 001.03.04.019

Reunibes da CIPA, Lista de Presenga em

003.06.02.005

Reversdo de aposentadoria, Processo relativo a

003.02.02.034

Revezamento, Termo de fixagdo de hordrios em escala de

003.01.01.017

Revisdo de langamento de tributos municipais, Processo de

005.02.03.042

Revisdo de pagamento, Requerimento de

003.03.02.036

Revisdo de processo administrativo ou de processo de sindicancia, Processo de

003.02.04.004

Revisdo de provas e notas em concurso publico, Processo de recurso de

003.07.02.011

Revisdo técnica, Relatério de

006.02.02.011

Revolugdo Constitucionalista de 1932, Processo para pagamento de pensdo especial aos participantes da

003.03.02.028

Riscos ambientais, Laudo técnico pericial de

003.06.01.015

Riscos, Mapa de

003.06.02.007

Rol anual de documentos, dados e informagdes classificadas

006.03.02.003
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Rol anual de documentos, dados e informagdes desclassificadas 006.03.02.004
S
Saida de documento, Formulario de controle de entrada e 006.01.01.004

Saida de material permanente, Planilha de controle de entrada e

004.02.02.010

Salédrio maternidade, Processo de

003.02.02.028

Saldrio-maternidade, Processo de pagamento de

003.03.02.020

Saldo da Ata de registro de pregos, Processo de solicitagdo de uso do

004.01.04.004

Saldos de contas correntes por unidade, Relatério de

005.02.04.055

SangGes administrativas a licitantes e contratados, Processo de apuragdo para aplicagdo de

004.01.03.008

SAUDE, CONTROLE AMBIENTAL E PRESERVACAO DA

003.06.01

Secretaria da Educagdo Municipalizados, Planilha para pagamento de complementagdo salarial dos funcionarios do Estado da

003.03.01.013

Secretaria da Fazenda para a elaboragdo do orgamento programa, Formuldrio de instrugbes da

005.01.01.001

Secretaria de Estado da Fazenda, Relatdrio de cadastro de contribuintes recebidos da

005.02.05.006

Segunda via de cracha, Requerimentos de

003.02.07.019

Seguranga do Trabalho, Relatério de Avaliagdo de

003.06.01.026

SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

003.06

Segurancga e Medicina do Trabalho, Programa bienal de

003.06.02.010

Seguridade social, Processo de recolhimento de contribuigdo para o plano de

003.02.08.004

Seguro-desemprego, Recibo de entrega de requerimento de

003.02.05.007

SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

003.07

Selegdo, Processo de planejamento anual de concursos publicos e

003.04.01.003

Selegdo, Processo referente aos programas de recrutamento e

003.07.02.012

SELECAO, RECRUTAMENTO E

003.07.02

Semana de prevengdo contra acidentes de trabalho - SIPAT, Dossié de campanha e

003.06.01.008

Senha de acesso, Termo de concessdo de controle de

006.02.03.005

Senha de acesso, Termo de responsabilidade de

006.02.03.006

Servigo especial de entrega de documentos, Formulario de controle didrio de

006.01.01.005

Servigo especializado em engenharia de seguranga e em medicina do trabalho, Certificado de registro no

003.06.02.001

Servigo extraordindrio e horas extras, Processo de convocagdo de prestagdo de

003.01.01.012

SERVICO MILITAR, ALISTAMENTO DE 001.03.02

Servigo militar, Relagdo de individuos aptos/inaptos para o 001.03.02.002
Servigo social, Relatdrio anual de avaliagdo das atividades de 003.05.01.004
Servigos de publicidade e propaganda, Processo de contratagdo de 002.05.02.003

Servigos de telecomunicages, Inventario de equipamentos, redes e

006.02.02.006

Servigos e das diversas modalidades de licitagdo, Dossié de pagamento de fornecedores, contratos

005.02.04.011

SERVICOS E OBRAS, CONTROLE DE COMPRAS

004.01

Servigos publicos prestados, Quadro geral de

001.03.03.011

Servigos publicos, Relatdrio de avaliagdo de

001.03.03.015

Servigos publicos, Relatdrio de gestdo das manifestagdes dos usuarios de

001.03.03.018

Servigos técnicos, Requisigdo de

006.02.02.014

SERVICOS, AQUISICAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E 004.01.01
Servigos, Cadastro de fornecedores e prestadores de 004.01.03.002
Servigos, Relatdrio técnico de 006.02.02.013

Servidor afastado por auxilio doenga ou acidentério, Comunicado de resultado da pericia médica ao érgdo previdencidrio do

003.02.01.002

Servidor, Formuldrio de Contratagdo de

003.07.02.004

Servidores afastados, Guias para pagamento de convénio médico de

003.02.02.013

Servidores cedidos a outros 6rgdos ou entidades, Comprovante de reembolso de valores previdencidrios dos

003.03.01.001

Servidores cedidos a outros 6rgdos ou entidades, Planilha de reembolso dos

003.03.01.012

Servidores e funciondrios cedidos a organizagdo social, Relagdo de

003.07.02.016

Servidores, inativos ou pensionistas, Ficha financeira de pagamento de

003.03.01.004

Sessdo, Ata de

001.01.02.004

SICOB USE Relatério do sistema de cobranga bancério - SICOB

005.02.04.057

Sigilo de documentos, Termo de compromisso de preservagdo de

006.01.03.024

Sindicancia de acidente de trabalho, Processo de

003.06.02.009

Sindicancia disciplinar, Processo de

003.02.04.005

Sindicatos, associagdes de classe, cooperativas e planos de satide e empréstimos, Planilha de controle de desconto de
pagamento de

003.02.08.003

SIPAT USE Dossié de campanha e semana de prevengdo contra acidentes de trabalho - SIPAT

003.06.01.008

Sistema de cobranga bancario - SICOB, Relatério do

005.02.04.057

Sistema de controle de processos, Formulario para criagdo de usudrio do

006.02.01.003

Sistema de ouvidoria municipal

001.03.03.022

SISTEMAS DE INFORMATICA, DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTAGAO E CONTROLE DE

006.02.01

SISTEMAS DE INFORMATICA, VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE

006.02.03
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Sistemas, Expediente de manutengdo de 006.02.02.004
Sitio eletrénico institucional 002.01.02.008
Sitio eletronico institucional, Modelo de diagramagdo para matérias de 002.01.02.004
Software, Laudo técnico de hardware ou 006.02.02.008
Solenidade rotineira, Expediente de 002.04.01.009
Solenidade, recepgao oficial ou evento, Programa de 002.04.01.013
Solenidades oficiais, Relagdo de convidados ou 002.04.01.014

Solicitagdo da 12 parcela do 132 saldrio

003.02.02.053

Solicitagdo de 1/3 de férias

003.02.02.054

Solicitagdo de 22 via de documento, Processo de

006.01.01.011

Solicitagdo de apoio politico-financeiro, Expediente de

002.02.05.002

Solicitagdo de autorizagdo para transferéncia financeira

003.03.02.038

Solicitagdo de concessdo de condecoragdes, medalhas e outras honorificéncias, Expediente de 002.04.01.010
Solicitagdo de consulta de livros ou documentos, Formulario de 006.01.03.010
Solicitagdo de orientagdo técnica, Expediente de 001.03.04.003

Solicitagdo de pagamento de horas extras, Formuldrio de

003.02.02.012

Solicitagdo de reprodugdo de documentos e material de acervo de arquivo, biblioteca e museu, Formulario de

006.01.03.011

Solicitagdo de transferéncia de patriménio fisico, Formulério de

004.02.02.006

Solicitagdo de uso do saldo da Ata de registro de pregos, Processo de

004.01.04.004

SOM, PRODUCAO DE REGISTROS DE IMAGEM E

002.01.03

SSMT USE Ficha de informagdo para o Ministério do Trabalho - SSMT

003.06.02.004

Substitui¢do e cancelamento de titulos, Quadro de

006.01.03.017

SUBSTITUIGAO, ELABORAGAO DE EXPEDIENTE PARA A POSSE, PREENCHIMENTO DE FUNGAO-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE
CARGO, VACANCIA E

003.02.06

Subvengdes ou prestagdo de contas, Ficha auxilio a

005.02.04.014

Sucumbéncia judicial, Processo de recebimento de

005.02.06.004

Sugestdo e elogio, Formulario de reclamagdo, denuncia

001.03.03.005

Sugestdo, Expediente de acompanhamento de reclamagdo ou

001.03.03.003

SugestBes a autoridade competente, Oficio de encaminhamento de reclamagdes ou

001.03.03.007

Sugestdes em ordem cronoldgica, Ficha de acompanhamento de reclamagdes ou

001.03.03.004

Sumula

001.02.03.004

Suspensdo de contrato em decorréncia de aposentadoria por invalidez, Prontudrio de servidor com

003.02.02.037

Suspensdo de férias por absoluta necessidade do servigo, Comunicado de

003.02.02.006

SUSPENSAO E RESCISAO, ELABORAGAO DE CONTRATO DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS A SUA ALTERAGAO

003.02.05

T

Tabela de classificagdo funcional

005.02.10.003

Tabela de precos de materiais e servigos

005.02.03.054

Tabela de reprogramagéo financeira

005.02.01.003

Tabela de Temporalidade de Documentos 006.01.02.012
Tabela de Temporalidade de Documentos, Processo de elaboragio ou atualizagéo de Plano de Classificagdo e de 006.01.02.005
Tabela de Temporalidade, Dossié relativo aos trabalhos de elaboragdo e publicagdo do Plano de Classificagdo e 006.01.02.002

Taxa de licenga - ISS, Processo de devolugdo de pagamento de

005.02.03.026

Taxa de licenga para o comércio de ambulante, Guia de recolhimento de

005.02.09.005

Taxa de licenga, Processo para emissdo de certiddo de isengdo de

005.02.09.013

Taxa dos empréstimos consignados, Relatdrio de retengdo de

003.03.02.033

Taxas de dgua, luz ou telefone, Recibo de

005.02.04.043

Taxas diversas, Processo de devolugdo de pagamento de multas e

005.02.03.025

Taxas e multas, Processo de cobranga de reposig¢Ges salariais, tributos

005.02.03.023

Taxas mobilidrias, Processo de isengdo de

005.02.09.009

Taxas, Processo de pagamento de impostos e

005.02.13.014

TCE USE Relatdrio de auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado - TCE

005.02.14.012

TCI USE Termo de Classificagdo da Informagao - TCl

006.03.02.005

TECNOLOGIA DA INFORMAGAO, GESTAO DE

006.02

Telefone, Recibo de taxas de agua, luz ou

005.02.04.043

Tempo de servigo, Processo de contagem de

003.01.02.001

Terceiro setor, Planilha de repasse ao

005.02.14.003

Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

003.02.05.008

Termo de autorizagdo de uso de imagem

002.01.03.003

Termo de Classificagdo da Informagdo - TCI

006.03.02.005

Termo de compromisso de preservagdo de sigilo de documentos

006.01.03.024

Termo de compromisso de recebimento de crachd

003.02.07.020

Termo de concessdo de controle de senha de acesso

006.02.03.005

Termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengbes, termo de parceria, Convénio

001.02.04.001
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Termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria, Relatério de acompanhamento de convénio

001.03.04.015

Termo de definigdo de horério

003.01.01.016

Termo de doagdo de acervo arquivistico, bibliogréfico, museolégico ou artistico

006.01.03.025

Termo de eliminagdo de documentos

006.01.02.013

Termo de especificagdo técnica de campanha de publicidade 002.05.04.005
Termo de fixagdo de horarios em escala de revezamento 003.01.01.017
Termo de garantia de equipamento e de programa de computador 006.02.02.015
Termo de inicio e conclusdo de fiscalizagdo 005.02.03.055
Termo de inspegdo de imdvel 004.03.02.011
Termo de inspegdo de veiculo 004.02.01.023
Termo de ocupagdo e posse de imovel, Processo relativo a 004.03.01.021
Termo de opgdo pela continuidade de convénio médico 003.02.02.055
Termo de parceria, Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengbes 001.02.04.001
Termo de parceria, Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes 001.03.04.015
Termo de Reavaliagdo de Informagdo - TRI 006.03.02.006
Termo de recebimento de cracha de identificagdo 003.02.07.021
Termo de recolhimento de documentos 006.01.02.014

Termo de Rescisdo Individual de Contrato de Trabalho

003.02.05.009

Termo de responsabilidade de senha de acesso

006.02.03.006

Termo de responsabilidade para uso e reprodugdo de documento

006.01.06.003

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais 004.02.02.021
Termo de Responsabilidade por acesso a documentos, dados e informagdes pessoais de terceiros - TR 006.01.03.026
Termo de transferéncia de bens patrimoniais 004.02.02.022
Termo de transferéncia de documentos 006.01.02.015
Teses de defesa, Livro de 001.02.01.008

Titulos de dominio, Livro de registro de

004.03.02.008

Titulos, Quadro de substituigdo e cancelamento de

006.01.03.017

Tombo, Ficha de

006.01.03.008

TR USE Termo de Responsabilidade por acesso a documentos, dados e informagdes pessoais de terceiros - TR

006.01.03.026

TRADUGAO DE CORRESPONDENCIAS E COMUNICADOS, REDAGCAO OU 002.02.04
Tramitagdo, Ficha de controle da 006.01.01.003
TRAMITE, AUTUACAO, PROTOCOLO, DISTRIBUICAO E ACOMPANHAMENTO DE 006.01.01
TRANSCRICAO DE DOCUMENTOS, EXPEDICAQ DE CERTIDAO E 006.01.07

Transcrigdo de registro sonoro

002.01.02.009

Transferéncia bancdria, Autorizagdo de pagamento através de

005.02.04.001

Transferéncia de agBes, Registro de

005.02.04.045

Transferéncia de bens patrimoniais, Processo de 004.02.02.016
Transferéncia de bens patrimoniais, Termo de 004.02.02.022
Transferéncia de documentos, Processo de 006.01.02.008
Transferéncia de documentos, Relagdo de 006.01.02.011
Transferéncia de documentos, Termo de 006.01.02.015
Transferéncia de imdvel, Processo de 004.03.01.020
Transferéncia de patrimonio fisico, Formulario de solicitagdo de 004.02.02.006

Transferéncia de veiculo, Processo de

004.02.01.017

Transferéncia financeira, Solicitagdo de autorizagdo para

003.03.02.038

Treinamento, Cadastro de instrutores e instituicdes especializadas em ensino e

003.07.01.002

Treinamentos ou capacitagdes de recursos humanos, Requisi¢des de

003.07.01.008

Treinamentos, Registro de controle de

003.07.01.006

TRI USE Termo de Reavaliagdo de Informagdo - TRI

006.03.02.006

Tribunais, Relatério de liberagdo financeira de autarquias e

003.03.01.023

Tribunal de Contas do Estado - TCE, Relatdrio de auditoria e controle interno para o

005.02.14.012

Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, Processo de auditoria do

005.02.14.006

Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, Processo de prestacdo de contas anual ao 001.03.04.011
Tributos - ISS, Processo de isengdo de 005.02.03.031
TRIBUTOS ESTADUAIS, CONTROLE DA PARTICIPAGAO NA ARRECADAGAO DE 005.02.05

Tributos imobilidrios, Processo para emissdo de certiddo negativa de

005.02.03.046

Tributos mobilidrios, Processo de esclarecimento

005.02.03.028

Tributos municipais, Processo de isengdo de

005.02.03.032

Tributos municipais, Processo de remissdo de

005.02.03.041

Tributos municipais, Processo de revisdo de langamento de

005.02.03.042

Tributos municipais, Processo para emissdo de certiddo negativa de

005.02.03.047

Tributos, Processo de cancelamento de

005.02.03.022

Tributos, taxas e multas, Processo de cobranga de reposig¢des salariais

005.02.03.023
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U

Unidades, Relatério anual de manutengdo das

004.03.03.003

Unidades, Relatério mensal de manutengdo das

004.03.03.005

UNIFORMIZACAO DA JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA, ELABORACAO DE PARECERES E 001.02.03

Uso de bens patrimoniais, Termo de responsabilidade pelo 004.02.02.021
Uso de imagem, Termo de autorizagdo de 002.01.03.003
Uso de imdvel, Contrato de concessdo de 004.03.01.002
Uso de imdvel, Contrato de permissdo de 004.03.01.003
Uso de imdvel, Processo de autorizagdo de 004.03.01.007
Uso de imdvel, Processo de cessdo de 004.03.01.008
Uso de imdvel, Processo de concessao de 004.03.01.009
Uso de imdvel, Processo de permissdo de 004.03.01.016
Uso de veiculo oficial, Formuldrio de agendamento para 004.02.01.004
Uso de veiculo oficial, Planilha de 004.02.01.009
Uso e reproducdo de documento, Termo de responsabilidade para 006.01.06.003
Usudrio da rede, Formulario para criagdo de 006.02.01.002
Usudrio do sistema de controle de processos, Formulario para criagdo de 006.02.01.003

Usuario, Cadastro de

006.01.03.002

Usudrios de servigos publicos, Relatdrio de gestdo das manifestagdes dos

001.03.03.018

USUARIOS DO SERVICO PUBLICO, DEFESA DOS DIREITOS DE

001.03.03

Usudrios, Relatério estatistico anual de pedido de informag@es, recursos ou perfil de

006.03.01.003

Utilidade publica, Processo de pagamento de contas de

005.02.13.008

\

VACANCIA E SUBSTITUICAO, ELABORAGAO DE EXPEDIENTE PARA A POSSE, PREENCHIMENTO DE FUNGAO-ATIVIDADE,
PROVIMENTO DE CARGO,

003.02.06

Vaga de estdgio, Curriculo de aluno candidato a

003.02.07.003

Vagas na frota, Processo de remanejamento, ou ampliagdo, ou redugdo de

004.02.01.016

Vale Transporte, Requerimento de exclusdo de

003.03.02.034

Vale Transporte, Requerimento de inclusdo de

003.03.02.035

Vale-transporte, Recibo de entrega de

003.02.02.044

Valor adicionado anual, Relatdrio comparativo do

005.02.05.007

Valor adicionado preliminar e definitivo, Relatério anual do

005.02.05.005

Valor adicionado recebido de outros municipios, Relatério informativo sobre o

005.02.05.009

Valor adicionado, Processo de recurso para o

005.02.05.003

Valor adicionado, Processo relativo a apuragdo do

005.02.05.004

Valor liquido da folha de pagamento mensal, Relatério do

003.03.01.030

Valores a Prefeitura, Processo de ressarcimento de

005.02.06.005

Vantagens decorrentes de decisdo judicial, Relagdo de apostilas retificatérias de

003.01.02.002

VANTAGENS E BENEFICIOS, CONCESSAO DE DIREITOS,

003.02.02

Vantagens pecunidrias, Processo de célculo de incorporagdo de

003.03.02.012

Vantagens pecunidrias, Processo de concessdo e incorporagdo de

003.02.02.023

Veiculo oficial, Certificado de registro e licenciamento de

004.02.01.003

Veiculo oficial, Formulario de agendamento para uso de 004.02.01.004
Veiculo oficial, Planilha de uso de 004.02.01.009
Veiculo, Boletim de ocorréncia com 004.02.01.001
Veiculo, Ordem de liberagdo de 004.02.01.008
Veiculo, Processo de alienagdo de 004.02.01.010
Veiculo, Processo de locagdo de 004.02.01.014
Veiculo, Processo de permuta de 004.02.01.015
Veiculo, Processo de transferéncia de 004.02.01.017
Veiculo, Requisigdo de 002.02.01.002
Veiculo, Termo de inspegdo de 004.02.01.023
Veiculos contratados, Formulario de controle de viaturas oficiais e 004.02.01.006
Veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de 004.02.01.011
Veiculos oficiais, em convénio e locados, Cadastro de 004.02.01.002
Veiculos oficiais, Formulario de controle de licenciamento de 004.02.01.005
VEICULOS, CONTROLE DO USO E ADMINISTRAGAO DE 004.02.01

Veiculos, Processo de aquisigdo de 004.01.01.002
Veiculos, Relatério de vistoria em 004.02.01.020

Vencimentos e descontos, Relatério de

003.03.01.029

Vencimentos, Processo de diferenga de

003.03.02.016

Vendas de produtos, Processo de

005.02.06.006

Verba ou auxilio subvengdo, Processo de liberagdo de

005.02.12.006
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

iNDICE

Verificagdo de pagamento da divida ativa, Processo administrativo de 001.02.01.016
VERIFICACAO E CONTROLE DE ESTOQUE 004.02.03

Vetos, Livro de 001.01.01.002
Viaturas oficiais e veiculos contratados, Formulario de controle de 004.02.01.006
Video de campanha publicitéria 002.05.01.003
Video institucional 002.01.03.004
Visita de imével, Relatério de 004.03.02.010
Visita domiciliar, Relatério de 003.05.02.004
Vista de documento, Requerimento de pedido de 006.03.01.004
VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA 006.02.03

Vistoria em veiculos, Relatério de 004.02.01.020

Vistoria ou informag&o fiscal, Formulario de

001.03.05.004

Vistoria, Relatério técnico de

006.02.03.004

Votagdo de conselheiro, Cédula de

001.01.02.006

4

Zoneamento USE Processo de comprovagdo de enquadramento de atividade - zoneamento

005.02.09.010
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

001 ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
001.01 Apoio a administragdo publica (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA .
DESTINAGCAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade OBSERVAGOES
Unidade com Eliminacio Guarda
Produtora | atribuigdes i Permanente
de Arquivo
001.01.01,001 |HVr® de mensagens a 4 4 v
Assembleia Legislativa
001.01.01.002 [Livro de vetos 4 4 v Lei Organica Municipal.
001.01,01,003 |Frocesso de estudo de a 4 v
projeto de lei
001.01.01.004 Processo de indicagdo 4 0 v
de propostas
001.01.01
Alsselssoran?ent'o 001.01.01.005 Pliocesso de projeto de vigéncia 4 v VlAger?ua até a finalizagdo dos
técnico-legislativo lei tramites.
Processo de‘pro.posta . Vigéncia até a finalizagdo dos
001.01.01.006 [de emenda a Lei vigéncia 4 v b
. L tramites.
Organica Municipal
Processo de
requerimento de
001.01.01.007 [esclarecimentos sobre 4 0 v
atos administrativos ou
normativos
Agenda d
001.01.02.001 | Be¢ace 5 0 v
compromissos oficiais
001.01.02.002 |12 de audiéncia 1 0 v
municipal
001.01.02.003 |Ata de reunido 2 0 v
001.01.02.004 [Ata de sessdo 2 0 v
001.01.02.005 |Carta de representagdo 2 0 v
001.01.02.006 Cédula d<‘e votagdo de 2 0 v (o} rfesultado da votagdo efté
conselheiro registrada na Ata de sessdo.
001.01.02.007 [Mala-direta vigéncia 1 v Vigéncia até a atualizagdo.
001.01.02 Minuta de ata de
Controle de reunido de conselho Vigéncia até a assinatura da
compromissos 001.01.02.008 |administrativo, vigéncia 0 v g
L . s ata.
oficiais deliberativo, fiscal e de
diretoria
001.01.02.009 Pauta de ‘ vigéncia 0 y Vigéncia até o‘cumprlmento
compromissos dos compromissos.
Vigéncia até a insergdo das
001.01.02.010 |Pauta de reunido vigéncia 0 v informagdes na ata de
reunido.
Vigéncia até o encerramento
001.01.02.011 Registro de <.:oi1tr<.>le de vigéncia 0 y dg |IVI'?, ou, caso <? reglstr?
atos da presidéncia seja feito em planilha, ao final
de cada ano.
Registro de convites
001.01.02.012 . 2 0 v
recebidos
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Formulario de
encaminhamento de

Vigéncia até a publicagdo da

001.01.03.001 |matéria para vigéncia 0 L.
. matéria.
publicagdo no Jornal
001.01.03 Oficial do Municipio
Publicidade de atos Lista de cédigos de Vigéneia até a atualizacio do
oficiais 001.01.03.002 |identificagéio e vigéncia 0 € ¢
L documento.
autorizagdo
Matéria para
Vigéncia até blicagdo d
001.01.03.003 |publicagdo no Jornal vigéncia 0 n:gfg:: ate a publicagdo da
Oficial do Municipio i
001. ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
01.02 Ordenamento Juridico (SUBFUNCAOQ)
Expediente de Vigéncia até o término das
001.02.01.001 |acompanhamento de vigéncia 3 e L.
Y fases recursal e executéria.
agdo judicial
Expediente de Codigo Tributario NaC|onaI,
acompanhamento de arts. 173 e 174; Lei Federal n.
001.02.01.002 P Lo vigéncia 5 13.140/2015. Vigéncia até o
acordo judicial ou
R pagamento ou com o
extrajudicial .
rompimento do acordo.
Expediente d
xpeciente de Codigo Civil, art.205. Vigéncia
atendimento de , .
. A até o atendimento de
001.02.01.003 |requisi¢des, ordens vigéncia 10 . o
L requisigdes,ordens judiciais ou
judiciais ou L .
. ) administrativas.
administrativas
Expediente d It
001.02.01.004 | PeCIeNte deconsuital 10 Codigo Civil, art. 205,
de divida ativa
Ficha de Vigéncia até o término das
001.02.01.005 |acompanhamento de vigéncia 0 fases recursal e executdria das
agdo judicial ac¢des judiciais em andamento.
Vigéncia até o encerramento
Livro de controle de o do livro, ou, caso o registro
001.02.01.006 . vigéncia 2 B . . )
agdes judiciais seja feito em planilha, ao final
de cada ano.
. . Vigéncia até o encerramento
Livro de repositdrio X .
001.02.01 001.02.01.007 |para defesa judicial do | vigéncia 20 do livro, ou, caso o registro
Acompanhamento T P L ! 8 seja feito em planilha, ao final
JOSP Municipio
de agdes judiciais de cada ano.
Vigéncia até o encerramento
Livro de teses de o do livro, ou, caso o registro
001.02.01.008 vigéncia 2 | . . )
defesa seja feito em planilha, ao final
de cada ano.
Codigo Tributario Nacional,
Processo
administrativo de arts.168,173 e 174. Decreto
o
001.02.01.009 |alegagdo de vigéncia 5 F(‘edAeraAI n 2,0'919/1?32' art.12.
L Vigéncia até o transito em
pagamento da divida . s
R julgado da decisdo
ativa . :
administrativa.
aptl;:slsi?t)rativo de Cadigo Tributério Nacional,
arts. 151, 173 e 174. Vigéncia
001.02.01.010 |alegagdo de vigéncia 10 , a . €
L até o transito em julgado da
parcelamento da divida . . )
R decisdo administrativa.
ativa
Processo Cddigo Tributério Nacional,
administrativo de arts. 151, 156, 173 e 174.
001.02.01.011 |cancelamento de vigéncia 10 Vigéncia até o transito em
inscrigdo de débito na julgado da decisdo
divida ativa administrativa.
aptl;:slsi?t)rativo de Cadigo Tributério Nacional,
arts. 151, 173 e 174. Vigéncia
001.02.01.012 |pedido de vigéncia 10 &

parcelamento da divida
ativa

até o transito em julgado da
decisdo administrativa.




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Codigo Tributario Nacional,

Processo arts. 173 e 174. Leis
001.02.01.013 ad‘mlnlft:atlvo dle . vigéncia 10 Municipais n. 2.A88A7/1.998 e
reinscrigdo de débito 5.518/2015. A vigéncia esgota-
na divida ativa se com o transito em julgado
da decisdo administrativa.
Processo Codigo Tributério Nacional,
administrativo de arts. 168, 173 e 174; Decreto
retificacdo de guia de Federal n. 20.910/1992, art.
001.02.01.014 5e0 CeBUIRTE | igancia 5 ral n. 20.910/1952,
arrecadagdo de receita 19. Vigéncia até o transito em
para débitos inscritos julgado da decisdo
na divida ativa administrativa.
001.02.01
Cddigo Tributario Nacional,
Acomf)anhafﬁt.?'?to Processo arts g168 173 e 174; Decreto
de agoes Judicar administrativo de Federal n. 20.910/1992, art
001.02.01.015 [substitui¢do de vigéncia 5 T o
. L. 19. Vigéncia até o transito em
Certiddo da Divida ulzado da decisio
Ativa - CDA U8 . .
administrativa.
Processo Cadigo Tributério Nacional,
. 3 arts. 168, 173 e 174; Decreto
administrativo de Federal n. 20.910/1992, art
001.02.01.016 |verificagdo de vigéncia 5 T T
- 19. Vigéncia até o transito em
pagamento da divida ) e
X julgado da decisdo
ativa L .
administrativa.
Processo relativo a Vigéncia até o transito em
001.02.01.017 e vigéncia 5 e
cobranga judicial julgado.
Trata-se do documento
original assinado por
Lei, decreto, estatuto, g K p
. autoridade competente. Em
codigo, regulamento, regra, o documento deve
001.02.02.001 |regimento, instrugdo vigéncia 0 . £ra,
A « integrar o processo de
normativa, resolugdo, - .
. I . elaboragdo de ato normativo.
deliberagao, portaria o . -
Vigéncia até a publicagdo do
ato no Jornal Oficial.
001.02.02
Elaboragdo de atos
) Trata-se de processo para
normativos .
elaboragdo de decreto,
estatuto, codigo, regulamento,
- to, instruca
Processo de elaboragdo A reglmer? 9, Ins rut;a~o
001.02.02.002 . vigéncia 0 normativa, resolugdo,
de ato normativo . « oA
deliberagdo, portaria. Vigéncia
até aprovagdo da autoridade
competente ou com a sua
negativa.
Vigéncia até blicagdo d
001.02.03.001 |Despacho normativo vigéncia 0 atlienua ate a publicagdo do
Documento produzido em
001.02.03 duas vias. Uma via instrui o
Elaboragdo de processo e a outra via deve ser
pareceres e arquivada com os demais
uniformizagdo da o pareceres. A guarda
001.02.03.002 |Parecer juridico 1 2

jurisprudéncia
administrativa

permanente deve-se ao valor
do documento para a
jurisprudencia administrativa.
e a pesquisa.
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001.02.03
Elaboragdo de
pareceres e
uniformizagdo da
jurisprudéncia
administrativa
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Documento produzido em
duas vias. Uma via integra o
documento composto e a
outra via deve ser arquivada

001.02.04
Formalizagdo de
acordos bilaterais

001.02.05
Habilitagdo juridica
e regularizagdo
fiscal dos orgdos,
entidades e
empresas

001.02.03.003 |Parecer técnico 1 com os demais pareceres. A
guarda permanente deve-se
ao valor do documento para
jurisprudéncia administrativa e
a pesquisa.

001.02.03.004 |Stmula vigéncia Vigéncia até a publicagéo do
ato.

Convénio, termo de
001.02.04.001 cooperagao, zfcordo:‘ vigéncia Vigéncia été o término do
protocolo de intengdes, acordo bilateral.
termo de parceria
Processo de dissidio
001.02.04.002 , 5 Lei Federal n. 4.725/1965.
coletivo de trabalho
Trata-se da formalizagdo e da
Processo de execugdo de convénio, termo
001.02.04.003 formalifat;éo e vigéncia de cooperat;é‘o, acorNdo,
execugdo de acordo protocolo de intengdes, termo
bilateral de parceria. Vigéncia até o
término do acordo bilateral.
001.02.04.004 Rlelatér?o fisico- o vigéncia Vigéncia 'até o término do
financeiro de convénio acordo bilateral.

001.02.05.001 AIvara de vigéncia Vlgen‘ua ?nquanto durar a

funcionamento autorizagdo.

001.02.05.002 AIVéra de instalagdo de vigéncia Vlge‘nua até ainstalagdo dos

equipamentos equipamentos.
Lei Federal n. 8.212/1991, art.
Certificado de 49, § 29; Lei Federal n.
001.02.05.003 |matricula no Cadastro vigéncia 11.941/2009, art. 26. Vigéncia
Especifico do INSS - CEl até a expiragdo da validade do
Certificado.
Comprovante de Lei Federal n. 8.212/1991, art.
001.02.05.004 atualizagdo de dédos vigéncia 67; Decreto Fec?eial n )
no Cadastro Nacional 97.936/1989. Vigéncia até a
do Trabalhador - CNT atualizagdo.
Comprovante de
inscri¢do e de situagdo Instrugdo Normativa RFB n.
001.02.05.005 |cadastral no Cadastro vigéncia 1.863/2018. Vigéncia até o
Nacional de Pessoa cancelamento da inscrigdo.
Juridica - CNPJ
Comprovante de
001.02.05.006 inscrigéo'no'Cadastro vigéncia Vig'énciz? a~té o cancelamento
de Contribuinte da inscrigdo.
Mobiliario
Combrovante de Lei Estadual n. 6.374/1989,
inscr:’ 50 no Cadastro arts. 72, 16 e 19; Regulamento
001.02.05.007 ¢ L. vigéncia do ICMS - RICMS/2000, arts.
de Contribuintes do o ,
19 e 26. Vigéncia até o
ICMS R
cancelamento da inscrigdo.
ﬁ:c'l:’;o:i':z:f o Portaria MTE n. 03/2002, art.
001.02.05.008 | ¢ o8 vigéncia 2, Vigéncia até o
de Alimentagdo do . -
cancelamento da inscrigdo.
Trabalhador - PAT
Lei Federal n. 8.934/1994, art.
Comprovante de 32; Decreto Federal n.
001.02.05.009 |matricula na Junta vigéncia 1.800/1996, art. 32. Vigéncia

Comercial

até o cancelamento da
matricula.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Dossié de constituigdo,
encerramento de
empresas publicas, A A A
001.02.05 001.02.05.010 |. P N p~ vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo.
s integralizagdo de
Habilitagdo juridica e
- capitais e estatutos
e regularizagdo -
) o sociais
fiscal dos 6rgdos,
entidades e Processo de
empresas cadastramento no Lei Federal n. 8.036/1990.
001.02.05.011 |Fundo de Garantia por | vigéncia 0 v Vigéncia até o final dos
Tempo de Servigo - tramites.
FGTS
001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNGCAO)
001.03 Planejamento das agdes de governo e controle dos servigos (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA .
DESTINAGCAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade OBSERVAGOES
Unidade com T Guarda
. Eliminagdo
Produtora | atribui¢des Permanente
de Arquivo
001.03.01.001 Carlt.a cjie Informagdes vigéncia 5 v Y|§enC|a ?te a colthAusao das
001.03.01 Preliminares - CIP informacdes preliminares.
Acompanhamento
~ Processo de
de reclamagdes do fiscalizacs tech
consumidor 001.03.01.002 | >C21173620 € protegao 2 3 v
dos direitos do
consumidor
Relagdo de alistamento
001.03.02.001 miIitZr vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagdo.
001.03.02
Alistamento de Relagdo de individuos
servigo militar 001.03.02.002 |aptos/inaptos para o vigéncia 1 v Vigéncia até atualizaggo.
servigo militar
Trata-se de segunda via, pois a
001.03.03.001 |Carta-resposta 2 0 v primeira foi encaminhada ao
interessado.
Lei Federal n. 13.460/2017,
art. 72. Vigéncia até nova
001.03.03.002 Cérta ::Ie Servigos ao vigéncia 1 v atualizagdo do documento. O
Cidadao documento deve ser
disponibilizado na Internet.
Expediente d
azzren Iz:heameento de Vigéncia até o término da
001.03.03.003 P N vigéncia 2 v apuragdo ou com a prescri¢do
reclamagdo ou L
. criminal.
sugestdo
Ficha de
acompanhamento de As informagdes constam do
001.03.03.004 |reclamagbes ou 1 0 v Relatério anual de atividades
sugestdes em ordem da Ouvidoria.
cronoldgica
Formulario de
001.03.03.005 |reclamagdo, denuncia, 2 0 v
001.03.03 sugestdo e elogio
Defesa dos direitos
ari Lista d | 0 Lei Federal n. 13.460/2017,
de usuarios do 001.03.03.006 |-t elrerH: amal(;oe'es : S v ei Federal n / f
servico publico contra drgdos publicos arts. 14 e 15.
Oficio de
encaminhamento de Lei Federal n. 13.460/2017
001.03.03.007 |reclamagdes ou 4 0 v T !
. . arts. 14 e 15.
sugestdes a autoridade
competente
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001.03.03

Defesa dos direitos
de usudrios do
servigo publico
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Vigéncia até o término da
apuragdo. O parecer integra o

001.03.04
Execugdo,
acompanhamento
e avaliagdo de
atividades

001.03.03.008 |Parecer da Ouvidoria vigéncia .
Processo de apuragdo de
denuncia ou reclamagao.

001.03.03.009 I?Ianilha de ccint.role de vigéncia Vigén/ci.a atjé o.ressarcimento

ligagbes telefonicas ao erario publico.
Processo de apuragdo Vigéncia até o término da
001.03.03.010 |de dentncia ou vigéncia apuragdo ou com a prescrigao
reclamagdo criminal.
Quadro geral de Lei Federal n. 13.460/2017,
001.03.03.011 |servigos publicos 1 art. 32. O documento deve ser
prestados disponibilizado na Internet.
Registro de
Lei Federal n. 13.460/2017,
001.03.03.012 |atendimento do disque-| 1 /
L. arts. 14 e 15.
denuncia
Registro de ocorréncia
001.03.03.013 |. 1
improcedente
Relatério analitico de
001.03.03.014 . 1
ocorréncias
Relatério de avaliacio Lei Federal n. 13.460/2017,
001.03.03.015 X L < 1 art. 23. O documento deve ser
de servigos publicos . -
disponibilizado na Internet.
Relatério de
001.03.03.016 |estatisticas de 1
categorias por drea
Relatdrio de
001.03.03.017 |estatisticas gerais de 1
preenchimento
Relatdrio de gestdo das
rorlode g Lei Federal n. 13.460/2017,
manifestagdes dos
001.03.03.018 L. . 1 art. 14, 1. O documento deve
usuarios de servigos - _
L ser disponibilizado na Internet.
publicos

001.03.03.019 I'Relatorlo estatistico de 1

dreas
Relatdrio estatistico de
001.03.03.020 |categoria de 1
ocorréncias
Lei Federal n. 13.460/2017,
001.03.03.021 Relatorlo~estatlst|co de 1 art.14e 1‘5. o c{oc}lmento
reclamagbes deve ser disponibilizado na
Internet.
Por tratar-se de documento
eletrénico de guarda
permanente, rotineiramente
deverdo ser extraidas copias
de seguranga a serem
Sistema de ouvidoria L armazenadas em ambiente
001.03.03.022 . vigéncia )
municipal seguro e em local diferente e
fisicamente distante do
armazenamento do
documento original. Vigéncia
até a descontinuidade do
Sistema ou sua substituigdo.
001.03.04.001 Cr‘ohograma de vigéncia Vigéncia até a elaboragdo de
atividades um novo cronograma.
Trata-se de documento
- ) « composto que acumula
Dossié de orientagdo
001.03.04.002 ¢ 1 diversas orientagdes técnicas,

técnica

as solicitagBes e as respectivas
respostas.
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001.03.04
Execugdo,
acompanhamento
e avaliagdo de
atividades
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Expediente de

Trata-se de documento
composto que tramita para
solicitar orientagdes técnicas

001.03.04.003 |solicitagdo de vigéncia 10 L,
. . ao 6rgdo competente.
orientagdo técnica A «
Vigéncia até a conclusdo da
orientagdo técnica.
001.03.04.004 |-15t2 de presenca de 1 2
reunido
Manual técnico, de A N
) A Vigéncia até a elaboragdo de
001.03.04.005 |procedimentos ou do vigéncia 2
Al novo Manual.
usuario
Planilha de controle
001.03.04.006 |. 1 1
interno
Planilha de distribuigdo
001.03.04.007 e 1 4
de processos rotativos
O documento é importante
Processo de N
constituicso de para a preservagdo da
001.03.04.008 L vigéncia 5 memodria institucional.
comissdo, conselho ou . , L
Vigéncia até a oficializagdo da
grupo de trabalho L
constituigdo.
Cddigo Civil, art. 205. Vigénci
001.03.04.009 |Processo de correi¢do vigéncia 10 o’ |gor Iv{ ar |g~enC|a
até o término da apuragdo.
Processo de elaboragdo Vigéncia até o encerramento
001.03.04.010 |e execugdo de plano, vigéncia 5 do plano, programa ou
programa ou projeto projeto.
Lei Complementar Estadual n.
Processo de prestagdo Até a 709/1993, art. 41, § 12. O
de contas anual ao d to é i tant
001.03.04.011 € aprovagio 5 ocumento € Importante para
Tribunal de Contas do a preservagdo da memdria
. das contas L
Estado de Sdo Paulo institucional.
001.03.04.012 |Proposta técnica vigéncia 1 Vigéncia até atualizagdo.
Relatério anual de
atividades, programas,
001.03.04.013 |projetos ou agdes do 5 5
6rgdo, entidade ou
empresa
Lei Federal n. 8.666/1993,
Relaoriode Ve viginciasté o érming o
001.03.04.014 |acompanhamento de vigéncia 5 - Vi
contrato. O documento
contrato L
original integra o processo de
contratagdo.
Relatdrio de
acompanhamento de
convénio, termo de . Vigéncia até o término do
001.03.04.015 A vigéncia 5 gencia s
cooperagao, acordo, acordo bilateral.
protocolo de intengdes,
termo de parceria
Relatério de
001.03.04.016 |acompanhamento de 1 1
projeto
001.03.04.017 |Relatério de atividades 5 0
Lei Complementar Estadual n.
Relatdrio de final de Até a 709/1993, art.41, § 12. O
001.03.04.018 |mandato - prestagdo aprovagdo 5 documento é importante para
de contas das contas a preservagdo da memdria
institucional.
Os relatérios de reunido,
relativos as atividades
001.03.04.019 |Relatério de reunido 1 4 e .
especificas, deverdo integrar o
documento principal.
Relatério estatistico Vigéncia até elaboracio de
001.03.04.020 vigéncia 0 & ¢

anual de atividades

novo relatdrio.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Auto apresentagdo de

001.03.05.001 i 1 5
mercadorias
Auto de infraca
001.03.05.002 | 1° ¢€ Iniracao € 1 5
multa - AIM
001.03.05.003 Corﬁprov~ante dfe A vigéncia 5 VlgencLa até a conclusdo da
notificagdo preliminar apuragdo.
001.03.05.004 For‘mularlo dNe V{storla vigéncia 1 V|g§rfaaf:te a emissdo da
ou informagdo fiscal notificagdo.
Processo de Vigéncia até a emissdo da
001.03.05.005 |autorizagdo de vigéncia 1 e L
. autorizagdo.
funcionamento
001.03.05.006 Zrc)lf:esso de cassagdo vigéncia 1 ;/igénciadaté public~ag§o do
001.03.05 e licenga ecreto de cassagdo.
Fiscalizagdo e Processo de devolugdo,
regularizagdo de 001.03.05.007 doagio ou eliminagdo vigdncia 1 Vigéncia até publicagdo do
atividades R de mercadoria 8 edital.
apreendida
Processo de interdigdo A A . -
001.03.05.008 . vigéncia 5 Vigéncia até decisdo.
de atividades
Processo de
Cddigo Tributério Nacional,
001.03.05.009 |lancamento de Auto de 1 5 a:’t 'f;’a ributario Raciona
Infragdo e Multa - AIM T
Processo de liberagdo e
001.03.05.010 |, . < vigéncia 5 Vigéncia até decisdo final.
interdigao
Processo para Vigéncia até a publicagdo do
001.03.05.011 |publicagio de edital de | vigéncia 10 . dgital publica
notificagdo :
o Vigéncia até a conclusdo do
001.03.06.001 |Dossié de elaboragdo vigéncia 5 8 h
X estudo ou pesquisa.
de estudos e pesquisas
Dossié de elaboragdo e Vigéncia até o encerramento
001.03.06.002 |execugdo de plano, vigéncia 5 do plano, programa ou
programa ou projeto projeto.
Estudo de
001.03.06 . N . Vigéncia até a atualizagdo do
Formulagdo de 001.03.06.003 |implementagdo de vigéncia 5 estudo.
diretri politica urbana
iretrizes e metas
de acio 001.03.06.004 Plano :jmual do érgdo vigéncia 1 Vigéncia até a elaboragdo de
ou entidade novo plano.
Vigéncia até elab dod
001.03.06.005 |Plano de metas vigéncia 10 lencia ate elaboragdo de
novo plano.
001.03.06.006 Plang de programa vigéncia 0 Vigéncia até a elaboragdo de
setorial novo plano.
. . Vigéncia até a elaboragdo de
001.03.06.007 |Plano plurianual vigéncia 5
um novo plano.
Diretriz de inter-
001.03.07.001 relacionarpepto entre vigéncia 5 Vigéncif até alteragdo da
setores publico e legislagdo.
privado
Plano anual de metas
001.03.07.002 Zara © Niment 1 5
001.03.07 eser:vo'vnmen o
Planejamento do cconomico
. Plano de
desenvolvimento X
. desenvolvimento da
econdmico
001.03.07.003 indus:tri'a, expansdo do vigéncia 5 Vigéncia até elaboragdo de
comeércio e de novo plano.
atividades de prestacdo
de servigos
Plano plurianual para o
001.03.07.004 |desenvolvimento 4 5

econdmico
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001.03.07
Planejamento do
desenvolvimento
econdmico

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

001.03.07.005

Processo relativo a
isengdo fiscal - Lei geral
de incentivo fiscal

vigéncia

Vigéncia até o encerramento
do processo.

001.03.07.006

Programa
Multissetorial
Integrado - PMI

vigéncia

Vigéncia definida no contrato.
Projetos incluem o Programa -
Recursos do BNDES.

001.03.07.007

Projeto de incentivo
fiscal para o
desenvolvimento
econdmico

vigéncia

Vigéncia até aprovagdo da lei.

001.03.07.008

Projeto de incentivo
fiscal para o
desenvolvimento
econdmico
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002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.01 Assessoria de Imprensa (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA =
DESTINAGCAO
(em anos)
Unidade
ATIVIDADES DOCUMENTOS . OBSERVACOES
Unidade com T Guarda
R Eliminagdo
Produtora | atribuigdes Permanente
de Arquivo
002.01.01
Compilagdo de
noticias sobre a 002.01.01.001 |Clipping 1 0 v
Administragdo
Municipal
002.01.02.001 |Artigo, nota e noticia 1 0 v
Clipping de publicagdes
002.01.02.002 |, pg E d€ P . N vigéncia 5 v Vigéncia até nova publicagdo.
técnicas especializadas
Vigéncia até o encerramento
002.01.02.003 |Credencial de jornalista| vigéncia 0 v do evento ou da licenga
concedida.
Modelo de
diagramagdo para . Vigéncia até a atualizagdo do
002.01.02.004 L. . vigéncia 0 3
matérias de sitio modelo.
eletronico institucional
002.01.02.005 |Pauta para a imprensa 1 0 v
002.01.02 Relagdo de entrega do
Divulgacio das 002.01.02.006 |boletim oficial do vigéncia 5 \ Vigéncia até nova edigéo.
acdes de governo municipio
002.01.02.007 |Release e sinopse 2 0 v
Quando houver alteragdes
substantivas no layout ou no
conteudo do site, deve-se
providenciar copia da versdo
Sitio eletrénico anterior para guarda
002.01.02.008 |. . vigéncia 0 v permanente. Se o servigo for
institucional .
terceirizado, a contratada
devera providenciar cépia dos
registros e encaminha-la ao
orgdo contratante. Vigéncia
até sua atualizagdo.
Transcri¢do de registro
002.01.02.009 4 4 v
sonoro
Deve-se providenciar,
anualmente, cdpia da dltima
versdo para guarda
ermanente. Se o servigo for
002.01.03.001 |Banco de imagem 5 0 v permar ¢
terceirizado, a contratada
devera providenciar a referida
copia e encaminha-la ao 6rgdo
002.01.03 contratante.
Produgdo de Quando o servigo for
registros de Registro fotografico terceirizado, a contratada
imagem e som 002.01.03.002 e g‘ o 4 4 v devera providenciar cépia dos
sonoro ou audiovisual R L
registros e encaminha-la ao
orgdo contratante.
Cddigo Civil, art. 20. Caso o
002.01.03.003 Termo de 'autorizagﬁo 1 5 v documento faga parte de um
de uso de imagem documento composto, deve
seguir a temporalidade deste.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

002.01.03
Produgdo de

Quando o servigo for
terceirizado, a contratada

R 002.01.03.004 |Video institucional 4 4 v devera providenciar cépia dos
registros de . L.
X registros e encaminha-la ao
imagem e som Lo
6rgdo contratante.
002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.02 Cerimonial e relagdes publicas (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA =
DESTINAGCAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unmdtete OBSERVAGOES
Unidade com . Guarda
L Eliminagdo
Produtora | atribuigdes Permanente
de Arquivo
002.02.01.001 | COMunicado de 2 0 v
002.02.01 instrugdo de servigo
Apoio logistico . 3
002.02.01.002 |Requisi¢do de veiculo 2 0 v
002.02.02.001 Cadastro de corpo vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo do
consular cadastro.
Deve-se providenciar,
anualmente, cdpia da dltima
Cadastro de datas
002.02.02.002 L vigéncia 0 v versdo para guarda
nacionais A
permanente. Vigéncia até a
atualizagdo do cadastro.
Expediente referente 3 Vigéncia até o afastamento do
002.02.02 002.02.02.003 [emissédo de identidade | vigéncia 0 \ & L
S funciondrio consular do cargo.
Atendimento consular
consular 002.02.02.004 Ficha de atualizagdo de vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo de
dados consulares dados.
Vigéncia até o encerramento
Livro de atas de doglivro ou, caso o registro
002.02.02.005 |expedi¢do de vigéncia 2 v T N & )
X el seja feito em planilha, ao final
identificagdo consular
de cada ano.
Processo de designagdo Vigéncia até o afastamento da
002.02.02.006 , EN3CA0) \ioencia 2 v gen
de autoridade consular autoridade consular do cargo.
002.02.03
Elaboragdo de Normas do Cerimonial Decreto Federal n.
¢ 002.02.03.001 | , . vigéncia 2 v 70.274/1972. Vigéncia até a
normas para Publico L
~ . atualizagdo das Normas.
recepgdes oficiais
002.02.04 002.02.0.001 | “OMunicado de luto 2 0 v
Redagdo ou oficial
tradugdo de Comunicado sobre a
correspondéncias e | 002.02.04.002 |realizagdo de ceriménia 2 0 v
comunicados oficial
Expediente de . Vigéncia até a conclusdo da
002.02.05.001 |, . . L vigéncia 5 3 -
002.02.05 indicagdes politicas acdo.
RelacGes Expediente de Vigéncia até a conclusdo da
institucionais 002.02.05.002 |solicitagdo de apoio vigéncia 5 v a géo
politico-financeiro 640
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002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.03 Produgio editorial (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unmdtete OBSERVACOES
Unidade com Eliminacio Guarda
Produtora | atribuigdes Permanente
de Arquivo
002.03.01.001 Formulério fie corA1t.ro.Ie vigéncia 1 v Vigéncia até publicagdo do ato
de publicages oficiais oficial.
Trata-se de publicagdes em
geral, como livro, periddico,
cartilha, roteiro, manual,
folheto, folder, flyer, cartaz
institucional, video, e-book.
Um exemplar das publicagdes
002.03.01 Livro, periddico e oficiais ou coedigdes (livros ou
Publicagdo oficial | 002.03.01.002 2 0 v o i
ou coedicio folheto per!odlcos) dos or'ga'os e )
entidades da administragdo
publica municipal deve ser
encaminhado ao Arquivo
Publico do Municipio para
guarda permanente e acesso
publico em sua Biblioteca.
002.03.01.003 |Projeto grafico vigéncia 0 \ Vigéncia até a publicagdo.
Prova do projeto - A R
002.03.01.004 e vigéncia 0 v Vigéncia até a publicagdo.
grafico
002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.04 Promogio de eventos ou cerimdnias oficiais (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unmdtete OBSERVAGOES
Unidade com Eliminacio Guarda
Produtora | atribuigdes Permanente
de Arquivo
002.04.01.001 |Agenda de eventos 1 0 v
Providenciar cépias anuais
Cadastro de para guarda permanente da
002.04.01.002 |autoridades vigéncia 0 v versdo mais completa e
estrangeiras recebidas atualizada. Vigéncia até a
atualizagdo do cadastro.
Providenciar cépias anuais
002.04.01 Cadastro de comendas para guarda permanente da
Organizagdo de 002.04.01.003 outorgadas 4 0 v versdo mais completa e
eventos ou atualizada.
cerimonias 002.04.01.004 |Certificado 1 1 v
Um exemplar do Convite de
002.04.01.005 |Convite de evento 1 0 v evento organizado integra o
Dossié de evento.
Credencial de evento Um exemplar da Credencial de
002.04.01.006 . L 1 0 v evento ou ceriménia oficial
ou cerimdnia oficial ) N
integra o Dossié de evento.
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002.04.01
Organizagdo de
eventos ou
cerimonias

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

002.04.01.007

Discurso, palestra ou
conferéncia

Os discursos, palestras e
conferéncias proferidos por
autoridades da administragdo
superior e por técnicos
refletem, respectivamente, a
orientagdo politica do 6rgdo e
o seu funcionamento. Podem
estar em qualquer suporte:
textual, digital, dudio e video,
apresentagdo de slides, entre
outros. Quando o discurso,
palestra ou conferéncia
integrar o dossié de evento,
obedecera a sua
temporalidade e a sua
destinagdo.

002.04.01.008

Dossié de evento

Vigéncia até a realizagdo do

vigéncia 1 v
evento.

002.04.01.009

Expediente de
solenidade rotineira

002.04.01.010

Expediente de
solicitagdo de
concessdo de
condecoragdes,
medalhas e outras
honorificéncias

Vigéncia até a concessdo das
condecoragdes, medalhas e
outras honoroficéncias. O
vigéncia 20 v expediente devera ser aberto
a cada solicitagdo de
condecoragdes, medalhas e
outras honorificéncias.

Lista de presentes

ou solenidades oficiais

002.04.01.011 oferecidos e recebidos 4 0 v
002.04.01.012 Livro fje assinaturas de 4 0 y
autoridades
Decreto Federal n.
Programa de '704274/19724 (".)Aprograma
002.04.01.013 solenidade, recepgio 1 0 v integra o Dossié de evento
oficial ou evento (guarda permanente) ou o
Expediente de solenidade
rotineira.
Decreto Federal n.
70.274/1972.0 programa
Relagdo de convidados integra o Dossié de evento
002.04.01.014 4 0 v

(guarda permanente) ou o
Expediente de solenidade

rotineira.
002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.05 Propaganda e marketing (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA =
DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS : Ynieket OBSERVACOES
Unidade com Eliminacio Guarda
Produtora | atribui¢des ¢ Permanente
de Arquivo
As pegas podem integrar o
002.05.01 Processo de contratagdo de
Analise de agéncia de publicidade e
propostas de 002.05.01.001 Pega'c?elclampanha vigéncia 0 v também podem ser '
campanhas publicitdria recuperadas na arte final
publicitdrias ou de preservada em meio
eventos magnético ou dptico. Vigéncia
até a conclusdo da campanha.
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002.05.01

Andlise de
propostas de
campanhas
publicitdrias ou de
eventos

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

002.05.01.002

Plano de midia

vigéncia

O documento integra o
Processo de contratagdo de
agéncia de publicidade e suas
informagdes podem ser
recuperadas no Cadastro de
despesas de comunicagdo.
Vigéncia até a conclusdo da
campanha.

002.05.01.003

Video de campanha
publicitaria

vigéncia

Quando o servigo for
terceirizado, a contratada
devera providenciar cépia dos
registros e encaminha-la ao
orgdo contratante. Vigéncia
até a conclusdo da campanha.

002.05.02
Contratagdo de
agéncias de
publicidade

002.05.02.001

Briefing de licitagdo

vigéncia

Lei Federal n. 12.232/2010. O
documento integra o Processo
de contratagdo de agéncia de
publicidade. As copias podem
ser eliminadas na prépria
Unidade Produtora. Vigéncia
até a contratagdo.

002.05.02.002

Edital para contratagdo
de agéncia de
publicidade

vigéncia

Lei Federal n. 12.232/2010. O
documento integra o Processo
de contratagdo de agéncia de
publicidade. Vigéncia até a
publicagdo do Edital.

002.05.02.003

Processo de
contratagdo de servigos
de publicidade e
propaganda

Atéa
aprovagdo
das contas

12

Lei Federal n. 12.232/2010; Lei
Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 19. As
guias de recolhimento de
encargos sociais devem ser
arquivadas em separado e
obedecerdo aos prazos
previstos nesta tabela, na
atividade "Controle da
contabilidade". O processo
deve ser preservado pois
contém pegas de campanha
publicitaria, bem como o
Briefing e o Plano de midia.

002.05.03
Controle das agBes
de propaganda e
marketing

002.05.03.001

Arte final

Quando o servigo for
terceirizado, a contratada
deverd entregar os registros
ao contratante.

002.05.03.002

Projeto de
comunicagdo visual

vigéncia

Vigéncia até o término da
campanha.

002.05.03.003

Projeto executivo de
identidade visual

vigéncia

Vigéncia até a elaboragdo de
novo projeto.

002.05.04
Planejamento e
controle de
atividades de
publicidade

002.05.04.001

Briefing de campanha

vigéncia

O documento integra o
Processo de contratagdo de
agéncia de publicidade. As
copias podem ser eliminadas
na prépria Unidade Produtora.
Vigéncia até a conclusdo da
campanha.

002.05.04.002

Cadastro de despesas
com comunicagao

Atéa
aprovagdo
das contas

Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 1°.

002.05.04.003

Cadastro dos meios de
comunicagdo

vigéncia

Vigéncia até a atualizagdo do
cadastro.




002.05.04
Planejamento e
controle de
atividades de
publicidade

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

002.05.04.004

Pedido de campanha
de publicidade

Lei Federal n. 12.232/2010. Se
o pedido for aprovado, o
documento integrara o
Processo de contratagdo de
agéncia de publicidade. O
pedido é, geralmente,
formalizado por oficio.

002.05.04.005

Termo de especificagdo
técnica de campanha
de publicidade

vigéncia

Lei Federal n. 12.232/2010. O
documento integra o Processo
de contratagdo de servigos de
publicidade. Vigéncia até a
conclusdo da campanha.
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.01 Controle de frequéncia (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade
ATIVIDADES DOCUMENTOS . OBSERVACOES
Unidade com . Guarda
L Eliminagdo
Produtora | atribui¢des Permanente
de Arquivo
Atestado de
003.01.01.001 . . 1 5 v
Frequéncia
Lei Federal n. 9.601/1998; CLT,
003.01.01.002 |Banco de Horas 1 1 v ei Federal n. 9.601/
art. 59, §29.
¢ icado d
003.01.01.003 | municadode 1 0 v
ocorréncia
CLT, art. 67, paragrafo unico.
003.01.01.004 |Escala de servigo vigéncia 10 v Vigéncia até a elaboragdo de
nova escala.
Formulario de Constituicdo Federal, art. 72
003.01.01.005 [justificativa relativo a 1 5 v ¢ P
A . XXIX.
frequéncia do servidor
003.01.01.006 | edido de abono de 1 5 v
falta
Constituigdo Federal, art.72. O
Planilha de frequéncia e docu‘mento Alnfegra prf)ntuarlo
003.01.01.007 . vigéncia 60 v funcional. Vigéncia até o
dos servidores ) )
rompimento do vinculo
juridico com a Prefeitura.
Planilha de horas Constituicdo Federal, art 72,
003.01.01.008 extras realizadas 1 5 v XXIX; CLT, arts.72 e 11.
003.01.01.009 Planilha de previsdo de 1 0 v Constituigdo Federal, art 72,
T horas extras XXIX; CLT, arts. 72 e 11.
Processo de concessdo Vigéncia até mudanca de
003.01.01 003.01.01.010 |de horario de vigéncia 2 v & L. ¢
. horério.
Registro de estudante
frequéncia
003.01.01.011 Proce5§o' de cont.:essﬁo vigéncia 2 v Vigé’n'cia até mudanga de
de horario especial horario.
Processo de
. Lei Federal n. 9.601/1998; CLT,
convocagdo de A P
o . A art. 59. Vigéncia até o término
003.01.01.012 |prestagdo de servigo vigéncia 2 v L .
. da realizagdo do servigo alvo
extraordinario e horas .
da convocagdo.
extras
T
003.01.01.013 |ocorréncias com vigéncia 5 v T X g X
L seja feito em planilha, ao final
funciondrios
de cada ano.
003.01.01.014 RegistrtlJ de ocorréncia 1 0 v
de servidores
Constituigdo Federal, arts. 79,
003.01.01.015 |Registro de ponto 1 5 v XXIX e 74; CLT, arts. 11 & 74.
Portaria MTPS n. 3.626/1991;
Portaria MTE n. 41/2007.
Lei Complementar Municipal
n. 41/1991, art.214; Decreto
i o §50
Termo de definicio de Muncipal n. 3?7: a~rt. 29, 8§52 A
003.01.01.016 L. 1 0 v cada nova definigdo de
horario - .
horario, o Termo anterior
pode ser eliminado, devendo
ser guardado somente o atual.
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CLT, art. 67, paragrafo unico.
003.01.01 Termo de fixagdo de Trata-se de escala de
Registro de 003.01.01.017 |horérios em escala de 1 10 v revezamento para os servigos
frequéncia revezamento que exijam trabalho aos
domingos.
Lei Complementar Municipal
Processo de contagem . n. 487/2009. Vigéncia até o
003.01.02.001 . vigéncia 60 3 ) ,
de tempo de servigo rompimento do vinculo
juridico com a PML.
Relagdo de apostilas
retificatdrias de Instr. TECESP n. 02/2006, art.
003.01.02.002 1 5 v
vantagens decorrentes 56.
de decisdo judicial
Relagdo de atos
003.01.02 003.01.02.003 |concessérios de 1 5 v '5"65"' TECESP n. 02/2006, art.
Registro de atos de aposentadoria ’
aposentadoria, Relagdo de atos
reforma, pensdo e concessérios de
disponibilidade | 003.01.02.004 |complementaggo de 1 5 v '5"65"' TECESP . 02/2006, art.
proventos de :
aposentadoria
Relagdo de atos
003.01.02.005 concessorios de~ 1 5 y Instr. TECESP n. 02/20086, art.
complementagdo do 56.
valor da pensdo
Relagdo de at
elagaodeatos Instr. TECESP n. 02/2006, art.
003.01.02.006 |concessérios de pensdo 1 5 \ 56
dos servidores ’
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGCAO)
003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNGAOQ)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Llhlcace OBSERVACOES
Unidade com P Guarda
Lo Eliminagdo
Produtora | atribuices Permanente
de Arquivo
Ata de reunido da
Comissio de Avaliacio Lei Complementar Municipal
003.02.01.001 Especial de ¢ 2 0 v n. 41/1991, Titulo I, Capitulo II,
Secdes Ve VI
Desempenho - CAED ¢
Comunicado de
resultado da pericia
médica ao drgdo
Vigéncia até o fim d
003.02.01.002 |previdenciario do vigéncia 5 v igencia ate o fim do
i afastamento do servidor.
servidor afastado por
auxilio doenga ou
acidentario
003.02.01
Avaliagdo de Edital de conhecimento
desempenho e da Comissdo de Constituigdo Federal, art.41,
X . . 003.02.01.003 L. . 3 10 v
incentivo funcional Avaliagdo Especial de 8§49,
Desempenho - CAED
Ficha de controle de Vigéncia até a homologagdo
003.02.01.004 |baixa de aposentadoria | vigéncia 2 v g ~ gag
~ da pensdo.
e pensdo
Processo
administrativo de Constituigdo Federal, art.81,
003.02.01.005 |avaliagdo de 3 10 v §42. A copia do ato integra o
desempenho e estagio Prontuario Funcional.
probatdrio
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Processo de avaliagdo
de cursos de formagdo

003.02.01 003.02.01.006 . 5 0 Lei Municipal n. 745/2015.
o e aperfeicoamento
Avaliagdo de .
funcional
desempenho e
incentivo funcional . .
Processo de o Vigéncia até o término das
003.02.01.007 N . vigéncia 60 .
readaptagao funcional providéncias.
CLT, art. 135; Lei
003.02.02.001 |Aviso de férias 1 0 Complementar Municipal n.
41/1991, Capitulo VI.
Comprovante de Informagdes constam no
convocagdo eleitoral e registro de frequéncia.
003.02.02.002 |<O7VOcA620 € vigéncia 5 Bistro de Trequenc
judicial para fins de Vigéncia até o rompimento de
abono de falta vinculo com a PML.
Comprovante de As informagdes constam no
003.02.02.003 - 1 5 X ..
doagdo de sangue registro de frequéncia.
Para convénio médico-
hospitalar, o titular pode
protocolar o Requerimento de
continuidade de beneficio
Comunicado de para filho universitario sem
descontinuidade de renda até os 24 anos. Neste
003.02.02.004 - vigéncia 5 .
beneficio por caso, o comunicado deve ser
maioridade arquivado junto ao
requerimento de continuidade
e seguir sua temporalidade.
Vigéncia até o recebimento do
comunicado pelo titular.
C icado d
omunicado de INTEGRA o Pronturio
Extensdo e Funcional. Vigéncia até o
003.02.02.005 |Continuidade de vigéncia 60 o & .
A . rompimento de vinculo com a
Convénio Médico-
X PML.
Hospitalar
003.02.02
Concessdo de Comunicado de
irei suspensdo de férias por Vigéncia até o rompimento de
direitos, vantagens |,,3 45 02,006 |***P 11as POT) -\ ieancia 5 'gencia ate o romp
e beneficios absoluta necessidade vinculo juridico com a PML.
do servigo
Comunicado de Ir.]elz‘Cl(;:rlT;[;e:rmte;;aar ':;:mupal
003.02.02.007 |alteragiio em data do vigéncia 5 C IS T S
L. Vigéncia até o fim do ano de
gozo de férias L.
exercicio.
Vigéncia até o rompimento de
Copias de Certiddo de . vinculo com a PML.
003.02.02.008 | ., . vigéncia 5 . .
Obito Informagdes constam na ficha
de frequéncia.
Dossié de pagamento
de pensdo alimenticia Vigéncia até a efetivagdo da
003.02.02.009 |- Pe"® vigéncia 1 gen ¢
do servidor e do pensdo.
beneficidrio
Lei Complementar Municipal
003.02.02.010 (Escala de Féri 1 0
scala de Feras n. 41/1991, Capitulo VI.
Escala de Licenca Lei Complem:entar Muni(fipal
003.02.02.011 | .°° 1 0 n. 41/1991, Titulo Il, Capitulo |,
Prémio N
Segdo X.
Formulario de
003.02.02.012 solicitagdo de vigéncia 3 Vigéncia até o pagamento das
pagamento de horas horas extras.
extras
Guias para pagamento Documento ndo mais utilizado
003.02.02.013 [de convénio médico de 1 5

servidores afastados

desde outubro de 2014.
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003.02.02
Concessdo de
direitos, vantagens
e beneficios
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Listagem de exclusdo
de titulares ou

Vigéncia até a efetivacdo da

003.02.02.014 vigéncia 5
dependentes do plano 8 exclusdo.
de salide
Planilha de controle de
003.02.02.015 |pagamento de vigéncia 5 Vigéncia até o parecer final.
adicional noturno
Planilha de controle de
pagamento de L Vigéncia até o rompimento do
003.02.02.016 |. X vigéncia 5 ,
insalubridade e vinculo com a PML.
periculosidade
e
003.02.02.017 |afastamentos ou vigéncia 5 s P o
h Vigéncia até o rompimento de
licengas ,
vinculo com a PML.
Lei Complementar Municipal
n. 487/2009; Intr. TECESP n.
02/2016. Vigéncia até o
Processo de Coa i
003.02.02.018 . vigéncia 60 falecimento do aposentado,
aposentadoria .
ou se houver beneficiario,
quando o direito deste a
pensdo extinguir-se.
Processo de auxilio
003.02.02.019 vigéncia 5 Vigéncia até o parecer final
acidente de trabalho i & P
Processo de auxilio . Vigéncia até o fim do
003.02.02.020 vigéncia 5 .
doenga afastamento do servidor.
Processo de
. Intr. TECESP n. 02/2016.
complementagdo de . N . .
003.02.02.021 vigéncia 60 Vigéncia até o rompimento do
proventos de ,
. vinculo com a PML.
aposentadoria
Processo de Intr. TECESP n. 02/2016.
003.02.02.022 |complementagdo do vigéncia 60 Vigéncia até o rompimento do
valor da pensdo vinculo com a PML.
Lei Complementar Municipal
Processo de concessdo n. 41/1991, Titulo II. Vigéncia
003.02.02.023 |e incorporagdo de vigéncia 5 até a aposentadoria ou com o
vantagens pecuniarias rompimento do vinculo
juridico com a PML.
Processo de concessao
de cesta basica ao Vigéncia até o fim da
003.02.02.024 . vigéncia 5 & N
servidor aposentado ou concessdo.
pensionista
Lei Federal n2 8.213/1991. O
ato administrativo que
Processo de concessao concede o direito ou o
003.02.02.025 . . vigéncia 5 beneficio INTEGRA o
de direitos e beneficios .. . NS
Prontuario Funcional. Vigéncia
até a concessdo ou sua
negativa.
Processo de Lei Complementar Municipal
indeferimento de férias n. 41/1991, Titulo Il, Capitulo
003.02.02.026 vigéncia 5 / oo Titdle By ap
por absoluta VI. Vigéncia até o término das
necessidade do servigo providéncias.
Instr. TECESP 02/2016.
Vigéncia até a extingdo da
. pensdo mensal, que ocorre
Processo de pensdo
L o com a morte, casamento,
003.02.02.027 |mensal ao beneficidrio vigéncia 10 . K )
. L cessagdo da incapacidade ou
do servidor publico . .
invalidez, ou com o
implemento da idade do
pensionista.
P de salari
003.02.02.028 rocessAo © salario vigéncia 5 Vigéncia até o parecer final.
maternidade
P lati
003.02.02.029 | 'ocessorelativoa vigéncia 15 Vigéncia até o 6bito.

aposentado




003.02.02
Concessdo de
direitos, vantagens
e beneficios
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Processo relativo a

003.02.02.030 [insalubridade e vigéncia Vigéncia até parecer final.
periculosidade
Processo relativo a
003.02.02.031 |licenga sem vigéncia Vigéncia até parecer final.
vencimentos
P lati
003.02.02.032 '°°‘?SS9 relativoa vigéncia Vigéncia até parecer final.
pensionista
Processo relativo a . . . "
003.02.02.033 . . vigéncia Vigéncia até parecer final.
peticdo funcional
Processo relativo a Vigéncia até a elaboragdo da
003.02.02.034 |reversdo de vigéncia g ¢
. folha de pagamento.
aposentadoria
003.02.02.035 Programagdo Anual de 1 Lei Complementar Municipal
e Férias n. 41/1991, Capitulo VI.
Prontudrio de Vigéncia até o término da
003.02.02.036 |aposentado ou vigéncia e N
L penséo.
pensionista
Prontuario de servidor
com suspensdo de
003.02.02.037 contratAo e.m vigéncia Vigéncia até a elaboragdo da
decorréncia de folha de pagamento.
aposentadoria por
invalidez
Quadro demonstrativo
003.02.02.038 L. 1
de pagamento de férias
003.02.02.039 |Recibo de 1/3 de férias 1 CLT, art.145.
003.02.02.040 [Recibo de 132 salrio 1
Recibo de
Lei Federal n. 4.749/1965;
003.02.02.041 |adiant: to de 132 1
acantamento de Decreto Federal 57.155/1965.
salario
Constituigdo Federal, art.79,
003.02.02.042 Recit?o d? entregz;] de 1 XXIX; CLT, art.11; Lei' .
auxilio-alimentagao Complementar Municipal n.
730/2015.
003.02.02.043 Recibo de entrega de 1 Constituicdo Federal, art.79,
e cartdo de beneficio XXIX; CLT, art. 11.
003.02.02.044 Recibo de entrega de 1 Constituigdo Federal, art.72,
e vale-transporte XXIX; CLT, art. 11.
CLT, art. 135; Lei
Recibo d d ! !
003.02.02.045 féer(i:;so € g0z0 oe 5 Complementar Municipal n.
41/1991, Capitulo VI.
Recibo de pagamento CLT, arts. 143 e 145; Lei
003.02.02.046 de férias pasg 5 Complementar Municipal n.
41/1991, Capitulo VI.
B CLT, art. 143 e 145; Lei
Relagdo de R
003.02.02.047 funcionarios afastados 1 Complementar Municipal n.
41/1991, Titulo 11, Capitulo V.
Relatério de A "
L o Vigéncia até incorporagdo
003.02.02.048 |autorizagdo de cesta vigéncia A e .
L. integral da gratificagdo.
basica
003.02.02.045 Relatério de auxilio- 2 Lei Complementar Municipal
e alimentagdo n. 730/2015.
Requerimento de Lei Federal n. 4.749/1965,
003.02.02.050 |adiantamento de 132 1
L. art.29, §29,
Salario
Requerimento de Vigéncia até quando o
003.02.02.051 |continuidade de vigéncia dependente completar 24
beneficio anos.
R i t
equerlm’eh O para Lei Complementar Municipal
003.02.02.052 |gozo de férias 2

indeferidas

n. 41/1991, Capitulo VI.
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Solicitagdo da 12

Lei Federal n. 4.749/1965,

003.02.02.053 .. 1 5
parcela do 132 saldrio art.29, §29.
Solicitagdo de 1/3 d
003.02.02,054 |>0licitacdo de 1/3 de 1 5 CLT, art.143, §1¢.
férias
003.02.02
Concessdo de Trata-se de termo assinado
direitos, vantagens pelo servidor no momento da
e beneficios opgdo pela continuidade do
. Convénio Médico no caso de
Termo de opgéo pela
L. A afastamento pelo INSS ou
003.02.02.055 |continuidade de vigéncia 5 ) )
N licenga sem vencimentos.
convénio médico A
Vigéncia até o retorno do
servidor as fungdes ou a
exclusdo de vinculo com a PML
Cddigo Civil, art. 205. Vigénci
Ficha de Informagdo de A o’ 180 ,M ~ar lgencia
003.02.03.001 | _. K vigéncia 10 até a quitagdo do
Financiamento ) K
financiamento.
003.02.03 Processo de concessdo Lei Municipal n. 4.219/2007.
Concessdo de 003.02.03.002 |de bolsa de estudos vigéncia 2 Vigéncia até o fim da
financiamento aos reembolsavel concess3o ou sua negativa.
servidores — — —
Codigo Civil, art.205. Vigéncia
Processo de , .
X ] A até a lavratura da escritura
003.02.03.003 [financiamento vigéncia 10 L )
L definitiva ou com a baixa da
habitacional .
hipoteca.
Pedido de Lei Complementar n. 41/1991,
reconsideragdo de Titulo I, Capitulo Il, Segdo lI,
003.02.04.001 . ¢ vigéncia 5 ~ P s g/ X
decisdo em processo Subsecdo II. Vigéncia até o fim
administrativo da fase recursal.
Lei Complementar n. 41/1991.
Sera instaurado processo
administrativo quando a falta
disciplinar, por sua natureza,
possa determinar as penas de
Processo o o
. ) A demissdo, de demissdo a bem
003.02.04.002 |administrativo vigéncia 10 . L
o do servigo publico e de
disciplinar ~ .
cassagdo de aposentadoria ou
disponibilidade. Vigéncia até a
aplicagdo da pena disciplinar.
003.02.04 A decisdo deverd ser averbada
Contencioso no prontudrio funcional.
disciplinar
Lei Complementar n. 41/1991.
Sera realizada a apuragdo
preliminar, de natureza
simplesmente investigativa,
quando a infragdo ndo estiver
Processo de apuragdo suficientemente caracterizada
003.02.04.003 |preliminar de falta vigéncia 5 ou definida a autoria. Vigéncia

disciplinar

até o arquivamento ou com a
instauragdo de processo de
sindicancia ou de processo
administrativo. A decisdo
devera ser averbada no
prontudrio funcional.
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Processo de revisdo de
processo

Lei Complementar n. 41/1991.
O processo de revisdo deverd
ser apensado ao processo
administrativo ou ao processo

003.02.04.004 . . vigéncia 10 de sindicancia até o témino da
administrativo ou de . . ,
LA apuragdo. Vigéncia até a
processo de sindicancia N .
conclusdo da revisdo. A
decisdo devera ser averbada
no prontuario funcional.
Cddigo Civil, art. 205; Lei
Complementar n. 41/1991.
Serd instaurada sindicancia
quando a falta disciplinar, por
Processo de sindicancia sua natureza, possa
003.02.04.005 - vigéncia 10 determinar as penas de
003.02.04 disciplinar - ~
i repreensdo, suspensao ou
Contencioso - . A
discipli multa. Vigéncia até a aplicagdo
sciptinar da pena disciplinar. A decisdo
devera ser averbada no
prontudrio funcional.
Cddigo Civil, art. 205; Lei
Complementar n. 41/1991.
Processo para oA . .
apuracio de abandono Vigéncia até o pedido de
003.02.04.006 purag . vigéncia 10 exoneragdo ou com a
de cargo/fungdo ou L. .
inassiduidade aplicagdo de pena disciplinar.
A decisdo deverd ser averbada
no prontuario funcional.
003.02.04.007 ProcAesAso dg inquérito vigéncia 6 Vlgencrf: até o relatdrio final
administrativo conclusivo do processo.
Processo de Vigéncia até o relatoério final
003.02.04.008 . . vigéncia 6 & .
procedimento sumario conclusivo do processo.
Constituigdo Federal, art.72,
Contrato individual d XXIX; CLT, arts. 11 e 442.
003.02.05.001 | O irate NANVIGUATAS | s i 5 Te At 1 e
trabalho Vigéncia até o rompimento de
vinculo com a PML.
CLT, art.41. Vigéncia até o
Livro de registro de A encerramento do livro, ou,
003.02.05.002 vigéncia 5 . . 3
empregados caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
Constituigdo Federal, art. 79,
XXIX; CLT, arts. 11 e 500.
003.02.05.003 |Pedido de demissdo vigéncia 5 Vigéncia até a h | N
003.02.05 |gencnla até a homolagagdo
Elaboragdo de do pedido.
contrato de Processo de admissdo Até a Lei Municipal n. 3.928/2005;
trabalho e atos = = .

i N 003.02.05.004 |[para a prestagdo aprovagdo 5 Lei Complementar Estadual
relativos a sua voluntaria de servigos | das contas 709/1993, art.41, §19.
alteragdo,
suspensdo e Processo de Lei Federal n. 11.788/2008.
rescisdo 003.02.05.005 |contratagdo de vigéncia 5 Vigéncia até o término das

estagidrio providéncias.
O documento integra
Processo de resciséo de rontuario funciongal Vigéncia
003.02.05.006 |contrato individual de vigéncia 60 P ) L. - Vig
até o término das
trabalho A
providéncias.
Resolugdo n. 393/2004 do
) Conselho Deliberativo do
Recibo de entrega de Fundo de Amparo a0
003.02.05.007 |requerimento de 5 0 P

seguro-desemprego

Trabalhador - CODEFAT. O
documento integra o
prontudrio funcional.
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Elaboragdo de
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Termo aditivo ao

Constituigdo Federal, art.7¢,
XXIX; CLT, art.11. O

003.02.05.008 |contrato individual de vigéncia 5 documento integra prontudrio
contrato de - A )
trabalho funcional. Vigéncia até o
trabalho e atos P A

N término das providéncias.
relativos a sua
alteragdo, . Constituigdo Federal, art. 79,
suspenso e Termo de Resciséo XXIX; CLT, art.11. O

p‘ N 003.02.05.009 |Individual de Contrato 1 2 ! cTTT L.
rescisdo documento integra prontudrio
de Trabalho ,
funcional.
Lei Complementar n. 41/1991,
art.15, §52. A declaragdo
entregue para tomar posse e
entrar em exercicio deve ser
003.02.06.001 [Declaragdo de bens 5 0 ) .
mantida no prontuario
funcional, anualmente deve-se
apresentar a declaragdo
atualizada.
~ . Até a Lei Complementar Estadual
Declaragdo negativa de "
003.02.06.002 2dmissio de pessoal aprovagdo 5 709/1993, art.41, §19; Instr.
P das contas TCESP 02/2016.
Pedido de prorrogagdo
003.02.06 003.02.06.003 |de prazo para o 1 0
Elaboraciio de exercicio do cargo
expediente para a
posse, Pedido de prorrogagao
) 003.02.06.004 1 0
preenchimento de de prazo para posse
fungdo-atividade, —

. O ato de exoneragdo integra o
provimento de L. . o
cargo, vacancia e Processo de prontudrio funcional. Vigéncia

- 003.02.06.005 . vigéncia 10 até o encerramento dos
substituicdo exoneragdo do cargo )
procedimentos
administrativos.
Lei Federal n. 601/1998; Lei
Complementar Estadual
Processo para Até a 709/1993, art. 41, §19; Instr.
003.02.06.006 |preenchimento de aprovagdo 5 TECESP 02/2016; Lei
fungdo - atividade das contas Complementar Municipal n.
41/1991, Titulo |, Capitulo II,
Segdo |, art. 99.
Lei Complementar Estadual
Processo para Atéa 709/1993; TECESP 02/2016;
003.02.06.007 rovimenfo de cargo aprovagdo 5 Lei Complementar Municipal
P g das contas n. 41/1991, Titulo |, Capitulo II,
Segdo |, art. 99.
Vigéncia até o encerramento
003.02.07.001 |Atestado de 6bito vigéncia 60 g R
das providéncias.
003.02.07.002 [Contrato de estégio vigéncia 1 Vigéncia definida no contrato.
Curriculo de aluno
003.02.07.003 [candidato a vaga de vigéncia 5 Vigéncia até a atualizagdo.
estagio
Declaragdo de Imposto
003.02.07 003.02.07.004 |de Renda Retido na 1 5
~ Fonte - DIRF
Elaboragdo e
registro de atos Extrato bancério de
relativos a vida Ido do FGTS d
X 003.02.07.005 | > 20 ¢© © . vigéncia 1 Vigéncia até a atualizagdo.
funcional trabalhador para fins

rescisorios
Ficha cadastral de

003.02.07.006 . vigéncia 5 Vigéncia até a atualizagdo.
estagiario

003.02.07.007 FiCh'a cadastral do vigéncia 40 V’igéncia até o término do
servidor vinculo com a PML.
Formulario de Cadastro Portaria MTE (Ministério do

003.02.07.008 |Geral de Empregados e 1 5 Trabalho e Emprego) n.

Demitidos - CAGED

561/2001, art.12 § 22,
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Formulario de
descri¢do de cargos e

003.02.07.009 L. vigéncia 7 Vigéncia até atualizagdo.
salarios do plano de
cargos e salarios
003.02.07.010 Planilha de progressdo vigéncia 5 Vigéncia z{té a elaboragdo de
funcional nova planilha.
Vigéncia até o encerramento
dos procedimentos
Processo de admri)nistrativos eo
003.02.07.011 [acumulagdo de cargo vigéncia 5 R
N . arquivamento do processo. O
ou fungdo - atividade ) -
ato que autoriza a acumulagdo
integra o prontudrio funcional.
Vigéncia até o encerramento
dos procedimentos
003.02.07.012 Procgsso de relotagdo vigéncia 5 admllnlstratlvos eo
funcional arquivamento do processo. O
ato que autoriza a acumulagdo
integra o prontuario funcional.
Prontuario de médico Vigéncia até o término da
003.02.07.013 i vigéncia 15 g. . )
003.02.07 residente residéncia ou desligamento.
Elaboragdo e Prontuario de
registro de atos 003.02.07.014 |profissional vigéncia 5 Vigéncia até o fim do contrato.
relativos a vida terceirizado
funcional Prontusrio do Constitui¢do Federal, art. 72,
003.02.07.015 . vigéncia 5 XXIX. Vigéncia até o
estagiario L
encerramento do estagio.
L. X . Vigéncia até o rompimento do
003.02.07.016 |Prontuério Funcional vigéncia 60 , .
viculo juridico com a PML.
Registro de controle de Vigéncia até formalizagdo do
003.02.07.017 | ooro 0% €1 yigancia 5 & ¢
admissdes e demissdes ato.
Relagdo de
servidores/funcionarios . . , .
003.02.07.018 L vigéncia 1 Vigéncia até atualizagdo.
municipais e
respectivos cargos
Requerimentos de Vigéncia até a elaboragédo de
003.02.07.019 | -2 ! | vigencia 5 & > aporag
segunda via de cracha um novo cracha.
Termo de compromisso NP . ~
A A Vigéncia até a elaboragdo de
003.02.07.020 |de recebimento de vigéncia 5 B
. um novo cracha.
cracha
Termo de recebimento . ., ~
j A Vigéncia até a elaboragdo de
003.02.07.021 |de cracha de vigéncia 0 B
. I um novo cracha.
identificagdo
Os dados guardados na Base
de dados poderdo ser
eliminados ap6s prazo de
guarda, mantendo-se a
integridade do Sistema até a
Base de dados de eliminagdo de toda a base. Por
.02. controle do tratar-se de informagdes
003.02.08 003.02.08.001 : 5 0 atar coes
Recolhimento de recolhimento de FGTS digitais de guarda temporaria,
encargos sociais e ou INSS os dados deverdo ser
contribui¢des eliminados de forma
irreversivel e permanente,
utilizando-se ferramentas que
sobrescrevem o espago digital
utilizado pelo arquivo.
Formulario de mapa
003.02.08.002 1 5

financeiro
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Planilha de controle de
desconto de
pagamento de A . =
Vi t lab d
003.02.08.003 |sindicatos, associagdes | vigéncia 5 v lgEncla ata a elaboragdo da
. folha de pagamento.
de classe, cooperativas
e planos de saude e
empréstimos
Cadigo Tributério Nacional,
Processo de arts. 150, §49, 156, paragrafo
recolhimento de Unico, 165, 168, 173 e 174,
003.02.08.004 |contribuigdo para o 1 10 v pardgrafo Unico; Lei Federal n.
plano de seguridade 8.213/1991; Lei Municipal n.
social 487/2009 e posteriores
alteragdes.
Processo de
003.02.08.005 |recolhimento de 1 5 v CLT, arts. 578 e 610.
003.02.08 contribuigdo sindical
Recolhimento de
encargos sociais e Processo de
contribuicdes 003.02.08.006 recolhimento de Fundo 1 5 v Constitui¢do Federal, art.79,
e de Garantia por Tempo XXIX.
de Servigo - FGTS
Processo de .
003.02.08.007 |recolhimento do PIS / 1 10 v lz)zcsr:;‘l’g;e; Tr‘::r:l '; 0
PASEP ’ P
Recibo de envio da
003.02.08.008 Relagdo A~nual d? A 1 10 v CLT, art.360; Decreto Federal
Informagdes Sociais - n. 76.900/1975.
RAIS
Relagdo Anual d
003.02.08.009 Inefc?fri: 6neL;aSo;ais 1 10 v CLT, art.360; Decreto Federal
BeTe ¢ n. 76.900/1975.
RAIS
Relagdo de
003.02.08.010 conltribui'géosindical, 1 5 v
assistencial e
confederativa
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA =
DESTINAGCAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade OBSERVACOES
Unidade com T Guarda
Lo Eliminagdo
Produtora | atribui¢des Permanente
de Arquivo
Comprovante de
reembolso de valores ,
revidencidrios dos Até a
003.03.01.001 [PV : aprovagio 5 v
servidores cedidos a
L. das contas
outros érgdos ou
entidades
Declaragdo de
encargos de Instrugdo Normativa RFB n.
003.03.01.002 2 5 v
003‘03'0} dependentes para fim 1.500/2014.
Elaboragdo de de Imposto de Renda
folha de
pagamento Extrato do INSS para
fins de Resolugdo SF n. 73/2011;
003.03.01.003 2 0 v
complementagédo de Resolugdo SF n. 74/2012.
aposentadoria
. ) . Trata-se de ficha contendo
Ficha financeira de ) -
seamento de informagdes de todos os
003.03.01.004 pasg . - 1 60 v pagamentos efetuados aos
servidores, inativos ou , o
o servidores inativos e
pensionistas "
pensionistas.
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003.03.01
Elaboragdo de
folha de
pagamento

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

003.03.01.005

Ficha financeira
individual

40

003.03.01.006

Folha de pagamento
(via arquivada na
Secretaria da Fazenda)

vigéncia

Vigéncia até a efetivagdo do
pagamento.

003.03.01.007

Folha de pagamento
(via arquivada na
Unidade de Recursos
Humanos)

30

003.03.01.008

Ordem de crédito
complementar
individual

vigéncia

Trata-se de 22 via do
documento. Vigéncia até a
realizagdo do pagamento.

003.03.01.009

Ordem de crédito das
folhas de pagamento

003.03.01.010

Planilha de controle de
contra cheque e
holerite

003.03.01.011

Planilha de controle de
pagamento de
servidores

vigéncia

Vigéncia até a elaboragdo da
folha de pagamento.

003.03.01.012

Planilha de reembolso
dos servidores cedidos
a outros 6rgdos ou
entidades

vigéncia

Vigéncia até a efetivagdo do
pagamento.

003.03.01.013

Planilha para
pagamento de
complementagdo
salarial dos
funciondrios do Estado
da Secretaria da
Educagdo
Municipalizados

vigéncia

Lei Complementar Municipal
n. 224/1999. Vigéncia até a
realizagdo do pagamento.

003.03.01.014

Quadro demonstrativo
da Folha de Pagamento
de Autarquias e
Fundagdes

003.03.01.015

Relagdo de crédito
bancario

003.03.01.016

Relagdo de descontos
do convénio farmacia

vigéncia

Vigéncia até a efetivagdo do
pagamento.

003.03.01.017

Relagdo de pagamento
de "jeton" e de proé-
labore

003.03.01.018

Relatdrio anual da
folha de pagamento

003.03.01.019

Relatério com o total
de consignagao por
entidade

Trata-se de relatérios com os
totais de consignagdes por
entidade financeira e por
espécie e valor.

003.03.01.020

Relatério com
quantidade de holerite

003.03.01.021

Relatério de auditoria
da folha de pagamento

vigéncia

10

Vigéncia até o término das
providéncias.

003.03.01.022

Relatério de histérico
funcional

003.03.01.023

Relatério de liberagdo
financeira de
autarquias e Tribunais

Relatérios de liberagbes
financeiras as Autarquias,
Tribunais, Entidades
consignadas e Secretarias.




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Relatdrio de ordens de

003.03.01.024 [crédito complementar 1 0
emitidas mensalmente
Relatério de Até a Lei Municipal n. 3.330/2002,
003.03.01.025 |pagamento de aprovagdo 5 alterada pela Lei Municipal n.
estagidrios das contas 4.705/2011.
Até 2 Lei Federal n. 5.172/1966,
Relatdrio de arts.173,174 e 195; Lei
003.03.01.026 aprovagdo 5
pagamento em cheque Complementar Estadual n.
das contas
709/1993.
Relatério de
003.03.01.027 |pagamentos ndo 1 0
efetuados
Relatério de
003.03.01.028 |recolhimento de 1 5
003.03.01 encargos sociais
Elaboragdo de Relatério de
Lei Federal n. 8.213/1991,
folha de 003.03.01.029 |vencimentos e 1 5 etrederain /
art.115.
pagamento descontos
Relatério do valor Vigéncia até a efetivagdo do
003.03.01.030 |liquido da folha de vigéncia 0 e ¢
pagamento.
pagamento mensal
003.03.01.031 Relator(loAmensaI de 1 0
132 salario
Requerimento de
003.03.01.032 isen;‘zio de"c?ntribuigﬁo 1 5 Lei Municipal n. 487/2009, art.
previdencidria para 46.
abono de permanéncia
Trata-se de cdpia. Vias do
Resumo da folha de documento original sdo
003.03.01.033 |pagamento por 1 0 enviadas para a Secretaria de
Agéncia Bancaria Fazenda e Secretaria de
Saude.
Autorizago para Vigéncia até o cancelamento
003.03.02.001 |descontos ndo vigéncia 5 & .
X ) da autorizagdo.
previstos em lei
Boletim informativo Vigéncia até a efetivagdo do
003.03.02.002 |para elaboragdo da vigéncia 0 g ¢
pagamento.
folha de pagamento
Comunicado para
003.03.02.003 retifichagélo de vigéncia 5 Vigéncia até o langamento em
frequéncia ou evento folha.
003.03.02 de pagamento
Elaboragso de Lei Federal n. 8.212/1991;
expedientes para a Expediente de Cddigo Penal, art.109; Lei
folha de 003.03.02.004 |recadastramento de vigéncia 12 Municipal n. 487/2009.
pagamento inativos e pensionistas Vigéncia até o término das
providéncias.
Formulario de
atualizagdo de dados
pessoais e funcionais Vigéncia até a efetivagdo do
003.03.02.005 |para elaboragdo de vigéncia 0 g ¢

folha de pagamento
(via arquivada na
Secretaria da Fazenda)

pagamento.
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003.03.02
Elaboragédo de
expedientes para a
folha de
pagamento

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Formulario de
atualizagdo de dados
pessoais e funcionais
para elaboragdo de

Vigéncia até a efetivagdo do
pagamento. Documento
encaminhado pela Unidade de

003.03.02.006 vigéncia 5 Recursos Humanos a
folha de pagamento .
R y Secretaria da Fazenda para
(via arquivada na o
R pagamento e atualizagdo de
unidade de Recursos
dados.
Humanos)
Formulario de
. Lei Federal n. 10.820/2003.
003.03.02.007 autorizago de vigéncia 5 Vigéncia até a efetivagdo do
D desconto em folha de
pagamento.
pagamento
Trata-se de copia das
informacgdes judiciais
003.03.02.008 |Informacao Judicial 1 5 acoes ) o
fornecidas ao Poder Judiciario
ou outros 6rgdos.
Cadigo Civil, art. 206, §3¢;
Instrugdo Normativa
INSS/PRES n. 77/2015, art.
Oficio judicial para 524. 0 documento integra o
003.03.02.009 |desconto de pensdo vigéncia 60 prontudrio. Vigéncia até o
alimenticia Obito do titular da obrigagao,
até o dbito do titular do
beneficio de origem ou por
determinagdo judicial.
Codigo Civil, art. 206, §29;
Instrugdo Normativa INSS/DC
i e s i e
003.03.02.010 |referente a pensdo vigéncia 2 p , g L s L
alimenticia o 6bito do titular da obrigagao,
do titular do beneficio de
origem ou por determinagado
judicial.
Processo de auditoria . . ~
A Vigéncia até a conclusdo da
003.03.02.011 |de contratos de vigéncia 10 o
K .. auditoria.
consignatdrias
Processo de célculo de I;]elzlcljgrg;:rr\m/ein;;il;ﬂ::;c;pal
003.03.02.012 |incorporagdo de vigéncia 10 o - Vie ,
L rompimento do vinculo
vantagens pecuniarias o
juridico com a PML.
Processo de cilculo Vigéncia até a quitagdo do
003.03.02.013 |para pagamento de vigéncia 5 & . quita
L precatdrio.
precatdrio
Processo de Lei Federal n. 9.796/1999.
003.03.02.014 [compensagdo vigéncia 5 Vigéncia até o término das
previdencidria providéncias.
Processo de desconto
de honorario CLT, art. 832, §29. Vigéncia até
003.03.02.015 L vigéncia 10 a efetivagdo do desconto em
advocaticio em folha
folha de pagamento.
de pagamento
O documento é encaminhado
loD t to de Gesta
Processo de diferenga pelo Departamento de es‘ a0
003.03.02.016 ) 1 5 de Pessoas para a Secretaria
de vencimentos
da Fazenda para pagamento e
atualizagdo de dados.
003.03.02.017 :;:;Iﬁ:eiifl;l: * 1 10 Decreto-Lei Federal n.
D 2.052/1983, arts. 32 e 10.
PIS/PASEP /
Trata-se de requerimento de
Processo de pagamento de beneficio ndo
003.03.02.018 |pagamento a quem de | vigéncia 5 usufruido por servidor

direito

falecido. Vigéncia até a
efetivagdo do pagamento.




003.03.02
Elaboragdo de
expedientes para a
folha de
pagamento

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Processo de
pagamento de férias e

Lei Complementar Municipal
n. 41/1991, art. 112. Vigéncia

003.03.02.019 |,. . vigéncia 10 . o
licenga-prémio em até a efetivagdo do
pecunia pagamento.
Processo de Decreto Federal n.
- Lo 3.048/1999, arts.94, §22 e 225,
003.03.02.020 |pagamento de salario- | vigéncia 10 . ,
. §72. Vigéncia até o pagamento
maternidade s .
do saldrio-maternidade.
Processo de pedido de Vigéncia até o término das
003.03.02.021 |ressarcimento de vigéncia 5 8 A
providéncias.
PIS/PASEP
Constituigdo Federal, Atos das
Processo de rendncia Disposigdes Constitucionais
003.03.02.022 vigéncia 60 Transitorios - ADCT, art. 17.
de proventos A . .
Vigéncia até o rompimento do
vinculo juridico com a PML.
e Trata-se de relatdrio final com
Processo de unificagdo o resumo e a conclusdo do
003.03.02.023 |de critérios de vigéncia 5 X .
trabalho realizado. Vigéncia
pagamento ; ~
até a conclusdo.
Processo para Constituigdo Federal, art. 53;
pagamento de o Lei Federal n. 5.698/1971.
003.03.02.024 vigéncia 60
beneficio da Lei de e Vigéncia até o dbito do titular
Guerra do beneficio.
Codigo Civil, art. 206, §29;
Instr. Normativa INSS/DC n.
78/2002, art. 463, 1, 1, lll e
Processo para §19. Vigéncia até o dbito do
003.03.02.025 |pagamento de pensdo | vigéncia 2 o 8 . ,
Slimenticia titular da obrigagdo, até o
6bito do titular do beneficio de
origem ou por determinagado
judicial.
Processo para Lei Federal n. 8.213/1991, art.
003.03.02.026 |pagamento de pensdo | vigéncia 60 86. Vigéncia até a cessagdo do
auxilio-acidente pagamento.
Decreto Estadual n.
Processo para 57.467/2011; Resolugdo SF n.
003.03.02.027 |pagamento de pensdo vigéncia 60 73/2011; Resolugdo SF n.
especial 74/2012. Vigéncia até o
falecimento dos beneficidrios.
Atos das Disposigoes
Processo para Constitucionais Transitérias da
2 amentpo de pensio Constituigdo Estadual de SP -
ngecial o P ADCT, art. 57, I e II; Lei
003.03.02.028 a‘:tici antes da vigéncia 10 Estadual n. 1.890/1978;
03.04.02¢ |participal g Resolugio SF n. 73/2011.
Revolugdo A . .
N . Vigéncia até o falecimento dos
Constitucionalista de . .
beneficiarios (devera ser
1932
guardada uma amostra para
guarda permanente).
Processo para Resolugdo SF n. 73/2011.
003.03.02.029 |pagamento de pensdo vigéncia 60 Vigéncia até o falecimento dos
parlamentar beneficiarios.
Instrugdo Normativa RFB n.
493/2005, alterada pelas
Recibo de envio da Instrugdes Normativas RFB n.
Declaragdo do Imposto 511/2005 e 537/2005.
003.03.02.030 ¢ P 2 5 Instrucdo Normativa RFB n.

Sobre a Renda Retido
na Fonte - DIRF

1500/2014, alterada pelas
Instrugdes Normativas RFB n.
1558/2015, 1756/2017 e
1869/2019.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Relatério de carga
003.03.02.031 suplementar de vigéncia 5 v Vigéncia até a efetivagdo do
trabalho para pagamento.
pagamento
Relatdrio de hora/aula Vigéncia até a efetivagdo do
003.03.02.032 |de Professor Eventual vigéncia 5 v g ¢
pagamento.
para pagamento
Relatério de retengdo
s ¢ Lei Federal n. 10.820/2003.
003.03.02.033 L vigéncia 5 v Vigéncia até a efetivagdo do
empréstimos
: pagamento.
consignados
003.03.02
~ Requerimento de Lei Federal n. 7.418/1985.
Elaboragdo de o R X
. 003.03.02.034 |exclusdo de Vale vigéncia 5 v Vigéncia até a efetivagdo da
expedientes para a lusio d
folha de Transporte exclusdo do pagamento.
pagamento Requerimento de Lei Federal n. 7.418/1985.
003.03.02.035 |inclusdo de Vale vigéncia 5 v Vigéncia até a efetivagdo da
Transporte exclusdo do pagamento.
003.03.02.036 RecFu~erimento de vigéncia 5 v Vigéhcia alté o término das
revisdo de pagamento providéncias.
Requerimento para
003.03.02.037 |pagamento de auxilio 1 5 v
funeral
Solicitagdo de
003.03.02.038 autorizasﬁolpara vigéncia 5 v Vigéncia até a autorizagdo do
transferéncia pagamento.
financeira
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGCAO)
003.04 Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
Unidade o
ATIVIDADES DOCUMENTOS . OBSERVACOES
Unidade com Eliminacio Guarda
Produtora | atribui¢des ¢ Permanente
de Arquivo
Lei Organica Municipal, Titulo
Processo de estudo de
003.04.01.001 L X 4 0 v I, Capitulo I, Segdo Il, art. 14,
politica salarial
VI.
Processo de estudo
003.04.01.002 |[sobre a necessidade de 4 0 )
curso
Processo de
planejamento anual de
003.04.01.003 4 0 v
003.04.01 concursos publicos e
Elaboragdo de selegdo
estudos e Processo de proposta
pesquisas 3
003.04.01.004 |d€ cONtratagio e 4 0 v
qualificagdo de
recursos humanos
Relatério de pesquisa
003.04.01.005 |[sobre o mercado de 1 5 v
trabalho
Relatdrio técnico de
003.04.01.006 |dimensionamento do 5 0 v
quadro de pessoal
Vigéncia até a alteragdo do
003.04.02.001 |Organograma funcional| vigéncia 2 v g ¢
organograma.
003.04.02 003.04.02.002 Processo de alteragao vigéncia 2 v Vigéncia até a elaboragédo de
Classificagdo e de grade nova grade.
cadastramento de Processo de criagdo de L Vigéncia até o fim das
~ 003.04.02.003 vigéncia 5 N Ca .
cargos e fungdes cargo providéncias.
003.04.02.004 Processo de extingdo vigéncia 5 y Vigéhcia a‘té o fim das
de cargo providéncias.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Processo de Vigéncia até o fim das
003.04.02.005 |identificagdo e vigéncia 5 v & .
P ~ providéncias.
classificagdo de fungdo
Processo de Vigéncia até o fim das
003.04.02.006 |reestruturagdo de vigéncia 5 v & e
providéncias.
cargos
003.04.02 Quadro anual de
ificaca essoal de cargos
Classificacéo e 003.04.02.007 |P¢ "8 1 5 v Instr. TCESP n. 02/2016.
cadastramento de criados, providos e
cargos e fungdes vagos
003.04.02.008 Quadro de cargos e 1 5 v Constituigdo Estadual, art 115,
T funcdes XXIX, §59.
Quadro de dlassificacio Constituigdo Estadual, art 115,
003.04.02.009 . < vigéncia 5 v XXIX, §59. Vigéncia até a
de cargos e fungées .
elaboragdo de novo quadro.
Relatério mensal de
003.04.02.010 N 1 5 \
cargos e fungdes
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGCAO)
003.05 Promogao do desenvolvimento social de funcionarios e servidores (SUBFUNGCAO)
PRAZOS DE GUARDA =
DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS A Chicace OBSERVACOES
Unidade com Eliminacio Guarda
Produtora | atribuigdes i Permanente
de Arquivo
Dossié por programa
003.05.01.001 |social de qualidade de 1 5 v
vida
Processo relativo ao
003.05.01 003.05.01.002 |programa social de 1 5 v
Planejamento e qualidade de vida
controle de agdes
- ¢ 003.05.01.003 | "OPOsta anual de 1 5 v
sociais trabalho
Relatério anual de
avaliagdo das
003.05.01.004 | . . . 5 0 v
atividades de servigo
social
Cadastro de Vigéncia até a atualizagdo do
003.05.02.001 |funcionérios e vigéncia 0 v & ¢
. . cadastro.
familiares atendidos
003.05.02 003.05.02.002 | /<h@ de avaliagéo 5 0 v O documento integra
N ) socioecondmica prontudrio social.
Execugdo e registro — -
~ - Vigéncia até o rompimento do
de agdes sociais P, . LA . P
003.05.02.003 |Prontuario Social vigéncia 0 v vinculo juridico com a
Prefeitura.
Relatério de visita O documento integra
003.05.02.004 . 5 0 v - .
domiciliar prontudrio social.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.06 Seguranga e medicina do trabalho (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos) ¢
ATIVIDADES DOCUMENTOS Lhicace OBSERVAGOES
Unidade com T Guarda
Lo Eliminagdo
Produtora | atribui¢des Permanente
de Arquivo
Ata de elei¢do da
003.06.01.001 Comlssa? Interna de vigéncia 5 y NR 5. Vlg?ncla até a eleigdo de
Prevengdo de nova comissdo.
Acidentes - CIPA
Ata de instalagdo e
003.06.01.002 posse da Comiss§o~ vigéncia 2 y NR 5. Vigéncia até a eleigdo de
Interna de Prevengdo nova comissdo.
de Acidentes - CIPA
Ata de Reunido da
003.06.01.003 Comissé? Interna de vigéncia 2 y NR 5. Vigé'nc~ia até a eleigdo de
Prevengdo de nova comissao.
Acidentes - CIPA
003.06.01.004 Atestad? médico e vigéncia 60 v V{igéncia até o rompimento do
odontolégico vinculo com a PML.
Certificado de Portaria MT n. 3.214/1978, NR
Aprovagdo de 6; Portaria da DSST n. 1/1992,
003.06.01.005 |Equipamento de vigéncia 1 v arts.19, 29, §19 e 39. Vigéncia
Protegdo Individual - até a realizagdo de um novo
CAEPI CAEPI.
Lei Federal n. 6.514/1977,
art.160, §12; Portaria MT n.
3.214/1978; Portaria SSST n.
35/1983; NR-2, 2.4. Vigénci
Certificado de até/a realliza 5’0 de nol\%zr;cAlT
003.06.01.006 |Aprovagdo de vigéncia 1 v sempre ueiouver !
003.06.01 Instalagdes - CAl p g ~ .
. modificagdes substanciais nas
Controle ambiental . -
N instalagGes ou nos
e preservagdo da ) .
. equipamentos dos locais de
saude
trabalho.
Lei Federal n. 8.213/1991, art.
22; Portaria MT n. 3.214/1978,
NR-7, 7.4.8, a; Instrugdo
Normativa do INSS n. 78/2002,
R arts.189, VI, 227 e 228. Se o
Comunicado de documento integrar o
003.06.01.007 |Acidente de Trabalho - | vigéncia 10 v L. ,g
CAT Prontuario funcional
acompanhara a temporalidade
do documento principal.
Vigéncia até o atendimento do
servidor e recebimento do
documento pelo INSS.
Dossié de campanha e .
semana de prevencio Portaria n. 3.214/1978;
003.06.01.008 . P ¢ 4 0 ) Portaria SIT n. 247/2011, NR -
contra acidentes de 5 5.16
trabalho - SIPAT .
Documento usado para
Ficha de atendimento elaboragdo de estatisticas de
003.06.01.009 |do setor de Medicina vigéncia 0 v atendimento. Vigéncia até a
do Trabalho elaboragdo de Relatdrio
Estatistico de Atendimento.
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003.06.01
Controle ambiental
e preservagdo da
saude

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Formulario de
comprovante de
entrega do Perfil

Vigéncia até o rompimento de

003.06.01.010 R vigéncia 20 ,
Profissiografico vinculo com a PML.
Previdenciario (PPP) na
rescisdo contratual
Formulario de
003.06.01,011 |SCaMinhamento de 1 0
servidor para exame
médico
Lei Complementar Municipal
n. 41/1991. O documento
003.06.01.012 Lalfd? de Pericia vigéncia 30 possui r{eIAevante valor
Médica secunddrio de prova e
pesquisa. Vigéncia até a
elaboragdo de novo laudo.
CLT, art. 68, §§ 29, 32,42 e 59;
L. Portaria MT n. 3.214/1978, NR
taudo Técnico das 7,7.4.5,7.4.5.1; Instrugio
003.06.01.013 |Condigdes do Ambiente| vigéncia 20 porTm e &
de Trabalho - LTCAT Normativa INSS/PRES n.
45/2010. Vigéncia até a
elaboragdo de novo laudo.
CLT, Titulo I, Capitulo V;
Laudo Técnico de Portaria MT n. 3.214/1978 NR.
003.06.01.014 |Insalubridade e/ou vigéncia 20 7,7.4.5,7.45.1eNR- 15,
Periculosidade 15.1.4. Vigéncia até a
elaboragdo de novo laudo.
CLT, Titulo 11, Capitulo V;
Laudo técnico pericial Portaria MT n. 3.214/1978 NR.
003.06.01.015 : peric vigéncia 20 7,7.4.5,7.45.1e NR - 15,
de riscos ambientais . ,
15.1.4. Vigéncia até a
elaboragdo de novo laudo.
Vigéncia até o encerramento
do livro ou, caso o registro seja
Livro de registros de feito em planilha, ao final de
003.06.01.016 ericias e vigéncia 2 cada ano. N3o é possivel
P eliminar, uma vez que estd
relacionado a diferentes
prontuarios.
Lei Federal n. 9.528/1997, art.
58, § 42; CLT, Titulo II, Capitulo
X - i V; Portaria MT n. 3.214/1978,
Perfil Profissiografico . "
003.06.01.017 Previdencidrio - PPP vigéncia 20 NR7,7.4.5,7.4.5.1; Instrucdo
Normativa INSS/PRES n.
45/2010. Vigéncia até o fim
das providéncias.
Permissdo para NR 7, 33 e 35 - Ministério do
003.06.01.018 |Trabalho em Alto Risco{ vigéncia 20 Trabalho e Emprego. Vigéncia
PTR até o fim da permissdo.
Programa de Controle Vigéncia até a atualizagdo do
003.06.01.019 |Médico de Satide vigéncia 20 & ¢
) programa.
Ocupacional - PCMSO
Programa de o . -
X A Vigéncia até a atualizagdo do
003.06.01.020 |Gerenciamento de vigéncia 20
i programa.
Riscos - PGR
Programa de Vigéncia até a atualizagdo do
003.06.01.021 |Prevengio de Riscos | vigéncia 20 & ¢
) X programa.
Ambientais - PPRA
Prontuario médico de A Vigéncia até o rompimento de
003.06.01.022 . vigéncia 20 ,
servidor vinculo com a PML.
. . Vigéncia até a elaboragdo do
003.06.01.023 Registro de acidente de vigéncia 10 Relatdrio Estatistico de

trabalho

Acidente de Trabalho.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Registro de inspegdo

CLT, art. 628, §§ 12 e 29;
Portaria MTPS n. 3.158/1971,
art. 12. Vigéncia até o

003.06.01.024 do trabalho vigencia 2 encerramento do livro ou,
caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
Lei Federal n. 6.514/1977,
art.160, §19. Vigéncia até a
realizagdo de novo Relatério

. . de analise de posto de
Relatério de analise de A

003.06.01.025 vigéncia 0 trabalho, sempre que houver

Posto de Trabalho - .
modificagdes substanciais nas
instalagdes ou nos
equipamentos dos locais de

003.06.01 trabalho.

Controle ambiental

e preservacio da CLT, Titulo 1I, Cap.5; Portaria

sadde MT n. 3.214/1978; NR-
7,7.4.5,7.4.5.1 e NR 15, 15.1.4.
Vigéncia até a realizagdo de

Relatério de Avaliagdo 8 L. cA ~
A novo Relatdrio de avaliagdo,
003.06.01.026 |de Seguranga do vigéncia 20

sempre que houver

Trabalho e .
modifica¢des substanciais nas
instalagbes ou nos
equipamentos dos locais de
trabalho.

Relatério estatistico de

003.06.01.027 | . vigéncia 10 Vigéncia até a atualizagdo.
acidente de trabalho

Relatério estatistico de

003.06.01.028 atendlrn‘eAnto do setor vigéncia 1 VlgenruAa até o término do

de Medicina do exercicio.

Trabalho

Certificado de registro

no servigo CLT, Titulo 1I, Cap.5; Portaria

003.06.02.001 espeuallz‘ado em vigéncia 0 MT n. 3'21A4/}97.8; NB -4,4.17
engenharia de e 4.17.1. Vigéncia até a
seguranga e em atualizagdo do certificado.
medicina do trabalho
CLT, Titulo I, Cap. 5; Portaria
MT n. 3.214/1978; NR - 5, 5.7
Dossié da CIPA § /
003.06.02.002 | oo C8FFARIT ] igancia 3 e 5.8; Portaria SSST n. 8/1999,
mandato da comissdo . ) L.
Vigéncia até o término do
mandato da comiss&o.
Portaria MT n. 3.214/1978; NR
003.06.02.003 flcha dNe control.e de vigéncia 3 -23, 23..1.11.1(23.1/4.2 e Anexo
inspegdo de extintores 23.14. Vigéncia até completar
a ficha.
Ficha de informagdo
003.06.02 003.06.02.004 |para o Ministério do 5 0
Prevengdo de Trabalho - SSMT
acidentes de 003.06.02.005 |-ist2 de Presenca em 3 0 CLT, arts. 163 a 165.
trabalho reunides da CIPA
CLT, art. 628, §§12 e 29;
Portaria MTPS n. 3.158/1971,
003.06.02.006 Livro de Inspegdo do vigéncia 2 §19. Vigéncia até 0.

Trabalho encerramento do livro ou,
caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
Portaria SSST n. 25/1994,

003.06.02.007 |Mapa de riscos 3 0 art.29, 5.16, o; Portaria MT n.
3.214/1978, NR-5, 5.16, a.
NR 1, 1.7, alterada pela
Portaria n. 84, de 04/03/09 do

Ordem de Servigo de I /03/

. A Ministério do Trabalho e
003.06.02.008 |Seguranga e Medicina vigéncia 20

do Trabalho - OSSMT

Emprego. Vigéncia até a
elaboragdo de nova Ordem de
Servigo.
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Processo de sindicincia Lei Complementar Municipal
R o n. 41/1991, Capitulo V, Se¢do
003.06.02.009 |de acidente de vigéncia 20 v L i L
IV. Vigéncia até o término da
trabalho -
apuragdo.
Programa bienal de CLT, Titulo I, Cap. 5; Portaria
003.06.02 003.06.02.010 |Seguranga e Medicina 2 2 v MT n. 3.214/1978; NR - 4,
Prevengdo de do Trabalho 4.3.1.
acidentes de CLT, Titulo II, Cap. 5; Portaria
trabalho 003.06.02.011 Rélatorlo anual de 1 5 y MT nl 3:214/1978’;‘ NR -4,
acidentes de trabalho 4.12,1i,j, na redagdo da
Portaria n. 33/1983.
003.06.02.012 Relatério de in'srlJegﬁo vigéncia 20 y Vigéncia até a lre'alizagéo de
de obras terceirizadas um novo relatdrio.
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.07 Selegdo e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA =
DESTINAGCAO
(em anos)
Unidade o
ATIVIDADES DOCUMENTOS . OBSERVACOES
Unidade com Eliminacio Guarda
Produtora | atribui¢des ¢ Permanente
de Arquivo
003.07.01.001 Atestado de frequéncia 5 0 v
em curso
Cadastro de instrutores
003.07.01.002 e insti.tuigﬁes vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo do
especializadas em cadastro.
ensino e treinamento
003.07.01.003 |Cronograma de cursos 1 2 v
Intregram o Dossié: requisi¢do
de treinamento aprovada,
material didatico, lista de
003.07.01.004 |Dossié de curso vigéncia 5 v presenga, pesquisa de opinido
003.07.01 de funcionarios e material de
Capacitagdo e divulgagdo. Vigéncia até a
aperfeicoamento conclusdo do curso.
funcional - ..
003.07.01.005 Processo de concessdo vigéncia 5 v Vlgehcla a‘te o término das
de bolsa de estudo providéncias.
Vigéncia até o encerramento
003.07.01.006 Reglstro de controle de vigéncia 5 y dg |IVI'?, ou, caso <? reglstr?
treinamentos seja feito em planilha, ao final
de cada ano.
Relatério mensal de Até a Lei Complementar Estadual n
003.07.01.007 £l 5 v '
custos com cursos aprovagdo 709/1993, art.41, §1°.
das contas
Requisi¢des de A requisi¢do deve ser
003.07.01.008 trelna.merltos ou 1 5 v eliminada apenas se ndo
capacitagdes de aprovada. Se aprovada,
recursos humanos integra Dossié de Curso.
Curriculo de candidato
003.07.02.001 - 2 0 v
a emprego publico
Edital de convocagdo
de aprovado em ¢ Constituigdo Federal, art. 37,
003.07.02.002 vigéncia 5 v I1. Vigéncia até homologagdo
003.07.02 concurso publico ou 8 do cogncurso gac
Recrutamento e processo seletivo i
selegdo Ficha de inscricio de Constituicio Federal, art. 38,
003.07.02.003 N ¢ vigéncia 5 v 11l. Vigéncia até homologagdo
candidato
do concurso.
Formulario de Vigéncia até o término do
003.07.02.004 |Contratagdo de vigéncia 5 v processo de recrutamento ou
Servidor com o seu indeferimento.
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selegdo
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Livro de Registro de

Vigéncia até o encerramento
do livro ou, caso o registro seja

003.07.02.005 Concurso Publico vigencia 2 feito em planilha, ao final de
cada ano.
Processo de abertura
de concur.so pblico Constituigdo Federal, art. 37,
003.07.02.006 |para provimento de 5 0 .
cargo mediante
nomeagao
Processo de abertura
de processo seletivo o
003.07.02.007 |para preenchimento de 5 0 ﬁ;:)nstltuu;ao Federal, art. 37,
fungdo-atividade :
mediante admissdo
Processo de
003.07.02.008 aproveitamento de 5 0 Constituicdo Federal, art. 37,
remanescentes de 1.
concurso publico
003.07.02.009 Prloc‘esso de concurso vigéncia 5 Vigéncia até a homologagao
publico do concurso.
Processo de A «
003.07.02.010 |convocagdo de vigéncia 5 Vigéncia até a homologacdo
do concurso.
concursados
Processo de recurso de
003.07.02.011 revisdo de provas e vigéncia 5 Vigéncia até parecer final do
notas em concurso recurso.
publico
Processo referente aos
003.07.02.012 programas de vigéncia 5 Vigéhcia a‘té o término das
recrutamento e providéncias.
selegdo
Provas e galball'itos de Constitui¢do Federal, art. 37,
003.07.02.013 |concurso publl.co ou 4 10 Il; Lei Federal n. 10.406/2002.
processo seletivo
Relagdo das admissGes Até a Lei Complementar Estadual n.
003.07.02.014 |por concurso publico aprovagao 5 709/1993, art. 41, §12; Instr.
ou processo seletivo das contas TECESP n. 02/2016.
CLT, art.443; Lei Federal n.
Relagdo das Até a 9.601/1998; Lei
003.07.02.015 |contratagGes por aprovagao 5 Complementar Estadual n.
tempo determinado das contas 709/1993, art.41, §1¢;
Instr. TCESP n. 02/2016.
Relagdo de servidores e Até a Lei Complementar Estadual n.
003.07.02.016 |funciondrios cedidos a | aprovagdo 5 709/1993, art.41, §19; Instr.
organizagdo social das contas TCESP n. 02/2016.
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004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)

004.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS ) SUGEEL OBSERVACOES
Unidade com T Guarda
Lo Eliminagdo
Produtora | atribui¢des Permanente
de Arquivo
Processo com dispensa Atéa Lei Federal n. 8.666/1993, art.
004.01.01.001 . P aprovagio 25 v o c
de licitagdo 24,81V.
das contas
Lei Federal n. 8.666/1993,
arts.14 ao 16 e 89 a0 98.
Atéa Documento separado do item
004.01.01.002 Procefso de aquisigdo aprovacso 12 v Processo L|C|tator.|o .
de veiculos somente pela destinagdo.
das contas )
Documento importante para
004.01.01 assegurar direitos e preservar
Aquisi¢do de bens a memodria institucional.
mit?"a'sf _ Lei Federal n. 8.666/1993, art.
pa r!monlals € _— , 24, § IV. Documento
servigos Processo de aquisigdo Atéa imoortante para asseaurar
004.01.01.003 |emergencial aprovagdo 12 v ) pA p & L,
direitos e preservar a memoria
das contas L
institucional.
Lei Federal n. 8.666/1993,
Até a arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei
Federal n. 10.028/2000, arts.
004.01.01.004 |Processo Licitatério aprovagdo 25 v ederain /, arts
359-A ao 359-H; Lei
das contas
Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 1°.
O Dossié refere-se ao
agrupamento de documentos
004.01.02.001 |Dossié de obra publica | vigéncia 5 v sobre o mesmo assunto, mas
que ndo tramita. Vigéncia até
a conclusdo da obra.
Até a Lei Federal n. 10.028/2000,
004.01.02.002 Processo c?e ?xecugﬁo aprovacso 12 y arts. 359-A ao 359-H; Lei
de obra publica das contas Federal n. 8.666/1993, arts. 51
004.01.02 e89a098.
Contratagdo de o ieto de ob ibli
obras projeto de obra publica que
envolva repasse de verba
federal ou estadual deve ser
apensado ao Processo de
contratagdo de obra publica e
004.01.02.003 |Projeto de obra publica | vigéncia 5 v ¢ orap
desapensado apés o seu
encerramento, devendo essa
informagdo constar no
processo principal. Vigéncia
até o término do projeto.
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004.01.03
Administragdo de
contratos e de
licitagdo

004.01.03.01

Aditivo

vigéncia

12

Lei Federal n. 8.666/1993,
arts. 89 ao 98. Uma das vias
integra o processo de
aquisi¢do de contratagdo de
servigos ou obras e os
convénios, e obedecerdo a
temporalidade e destinagdo
dos respectivos processos. As
guias de recolhimento da
Previdéncia Social e outros
impostos deverdo ser
arquivadas em separado e
obedecerdo aos prazos
previstos nesta tabela, na
atividade "Controle da
Contabilidade".Vigéncia até o
encerramento do termo.

004.01.03.02

Cadastro de
fornecedores e
prestadores de servigos

vigéncia

Vigéncia até atualizagdo do
cadastro.

004.01.03.03

Certificado de registro
cadastral de
fornecedores

004.01.03.04

Contrato

vigéncia

12

Lei Federal n. 8.666/1993,
arts. 89 a0 98. Uma das vias
integra o processo de
aquisi¢do de contratagdo de
servigos ou obras e os
convénios, e obedecerd a
temporalidade e destinagdo
dos respectivos processos. As
guias de recolhimento da
Previdéncia Social e outros
impostos deverdo obedecer
aos prazos previstos nesta
tabela, na atividade de
controle da contabilidade.
Todos os termos relativos ao
contrato devem acompanhar
seus prazos de guarda e
destinagdo. Vigéncia até o
encerramento do contrato.

004.01.03.05

Pedido de incluséo no
cadastro de
impedimentos

Atéa
aprovagdo
das contas

Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 12; Instr.
TCE/SP n. 1/2002, arts. 36, 37,
78,79, 119, 120, 157, 158, 199,
200, 223 e 224.

004.01.03.06

Pedido de reabilitagdo
no cadastro de
impedimentos

Atéa
aprovagdo
das contas

Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 19; Instr.
TCE/SP n. 1/2002, arts. 36, 37,
78,79, 119, 120, 157, 158, 199,
200, 223 e 224.

004.01.03.07

Planilha de registro de
leildo, pregdo
presencial e eletronico

vigéncia

Vigéncia até o encerramento
do ano vigente. Se for livro,
até o encerramento do livro.

004.01.03.08

Processo de apuragdo
para aplicagdo de
sangbes
administrativas a
licitantes e contratados

vigéncia

12

Lei Federal n. 8.666/1993; Lei
Federal n. 10.520/2002;
Resolugdo CC n. 52/2005.
Vigéncia até o término da fase
recursal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Lei Federal n.8.666/1993,
arts.14 ao 16 e 89 a0 98; Lei
Complementar Estadual
n.709/1993, art.41, §1°. As

Processo de Até a guias de recolhimento de
004.01.03.09 |credenciamento de aprovagdo 60 encargos sociais devem ser
pessoal das contas arquivadas em separado e
obedecerdo aos prazos
previstos nesta tabela, na
atividade "Controle da
Contabilidade".
Processo de registro Lei Federal n.8.666/1993, art.
004.01.03.10 |cadastral de vigéncia 4 34. Vigéncia até a atualizagdo
fornecedores do cadastro.
P lati
rocesso relativo aos Lei Federal n. 8.666/1993,
trabalhos de Comissdo A
004.01.03 LA arts. 51 e 89 ao 98. Vigéncia
004.01.03.11 |Permanente ou vigéncia 12 .
Administragdo de - . até o encerramento do
Comissdo Especial de L
contratos e de o exercicio.
Licitagao
licitagdo
Lei Complementar Estadual n.
Relacio de contratos e 709/1993, art. 41, § 12; Instr.
004.01.03.12 atosg‘uridicos andlogos 0 5 TCE/SP n. 1/2002, arts. 17, V e
R Seds aditamentosg VI, 66, XXIlI, 106, XIll, 145,
XVII, 187, XX, 211, XIV e 345,
IX.
Relacio de despesas Lei Complementar Estadual n.
s P 709/1993, art. 41, § 12; Instr.
com dispensa ou
004010313 | @ . e de 0 5 TCE/SP n. 1/2002, arts. 17, IV,
- g~ 66, XXII, 106, XII, 145, XV, 187,
licitagdo
XXIl'e 211, XIlI.
Lei Complementar Estadual n.
Relacio de licitacdes 709/1993, art. 41, § 19; Instr.
004.01.03.14 | fnoda“dadeg 0 5 TCE/SP n. 1/2002, arts. 17, IV,
P 66, XXII, 106, XII, 145, XVI, 187,
XXIl e 211, XIII.
Lei Federal n. 8.666/1993, art.
Ata de registro de 15, § 39, Ill; Decreto Federal n.
004.01.04.001 recos g 1 5 2.743/1998, art. 32. Uma das
preg vias integra o processo de
compra.
Vigéncia até o encerramento
Cadastro de registro de e do‘ livro ou, ca.so o reg}stro seja
004.01.04.002 vigéncia 5 feito em planilha, ao final de
004.01.04 pregos
cada ano.
Registro de pregos
. Lei Federal n. 8.666/1993, art.
Processo de registro de
004.01.04.003 recos 1 5 15, § 39, Ill; Decreto Federal n.
pre¢ 2.743/1998, art. 3°.
Processo de solicitagdo
004.01.04.004 |de uso do saldo da Ata 1 25 Anexo ao Processo licitatério.

de registro de pregos
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004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGCAO)
004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA .
DESTINAGCAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS : Unmétele OBSERVACOES
Unidade com Eliminacio Guarda
Produtora | atribuigdes i Permanente
de Arquivo
Trata-se de segunda via, pois o
documento original integra o
Processo de sindicancia.
004.02.01.001 Boletlm de ocorréncia vigéncia 0 v Vigéncia da copia, |nstrt{mento
com veiculo de controle do setor, até o
término da apuragdo ou com a
prescrigdo criminal.
Cadastro de veiculos A o
L A - Vigéncia até atualizagdo do
004.02.01.002 |oficiais, em convénio e | vigéncia 0 v
cadastro.
locados
Certificado de registro Vigéncia até a emissdo de
004.02.01.003 |e licenciamento de vigéncia 0 v documento atualizado pelo
veiculo oficial DETRAN.
Formulario de
004.02.01.004 |agendamento para uso 1 0 v
de veiculo oficial
Formulario de controle
004.02.01.005 |de licenciamento de 3 1 v
veiculos oficiais
Formulario de controle
004.02.01.006 |de viaturas oficiais e vigéncia 3 v Vigéncia até atualizagdo.
veiculos contratados
004.02.01
o aons | aoa0zono0y [Votfiessiodemutia | 0 y process d sdicint
administragdo de -02.0L de transito P °sin
veiculos multa de trénsito.
Ordem de liberagdo de
004.02.01.008 |~ , ¢ 1 0 Lei Federal n. 1.081/1950.
veiculo
Documento é preenchido pelo
004.02.01.009 Pla?nllha d‘eAuso de 1 0 motorista a cada Ylagem le
veiculo oficial permanece no veiculo até sua
substituigdo.
Até a Lei Federal n. 8666/1993,
004.02.01.010 Procefso de alienagdo aprovagio 1 arts.17 e 89 ao 98; Lei
de veiculo das contas Complementar Estadual n.
709/1993, art.41, §1°.
Processo de
| to d Até
004.02.01.011 xriSUT(;nseenx;d:ntes a ro:aaéo 12 Lei Complementar Estadual n.
R NP ’ provag 709/1993, art.41, §1°.
inserviveis ou em das contas
desuso
004.02.01.012 Processo de fixagdo da vigéncia 5 Vlgehcla a‘te o término das
frota providéncias.
004.02.01.013 Processo de fixat;{éo de vigéncia 5 Vigéncia até a fixagdo de nova
cota de combustivel cota.
Até
Processo de locagdo de ca .
004.02.01.014 , aprovagao 12
veiculo
das contas
Processo de permuta Atéa
004.02.01.015 | P aprovagdo 12
de veiculo
das contas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Processo de
remanejamento, ou

004.02.01.016 L . vigéncia Vigéncia até a conclusédo.
ampliagdo, ou redugdo
de vagas na frota
Processo de A transferéncia de veiculos
004.02.01.017 |transferéncia de 1 ocorre entre as Unidades
veiculo Orgamentdrias.
Registro de
ferramentas e
004.02.01.018 L 1
acessorios
sobressalentes
004.02.01.019 Relatério de{ consumo 1
004.02.01 de combustivel
Controle do uso e 004.02.01.020 Relato’rlo de vistoria vigéncia \/AlgenAua até apuragdo da
administracio de em veiculos vistoria.
veiculos 004.02.01.021 [Relatério Tacografico 5
Documento em duas vias: a
branca fica no posto de
combustivel e a rosa retorna
. para faturamento. Documento
Requisigdo para com dados do motorista, do
004.02.01.022 |abastecimento de vigéncia , g
, veiculo, departamento, Km,
combustivel ) )
tipo de combustivel e
autorizagdo do chefe imediato.
Vigéncia até O encerramento
do exercicio.
Termo de inspegdo de
004.02.01.023 , 1
veiculo
Certificado de garantia L Vigéncia estipulada no
004.02.02.001 i . vigéncia
de bem patrimonial documento.
Ficha cadastral de bem
004.02.02.002 . X vigéncia Vigéncia até atualizagdo.
patrimonial
Ficha cadastral de
funcionério
004.02.02.003 , vigéncia Vigéncia até atualizagdo.
responsdvel por bens
patrimoniais
Formulario de Vigéncia até o fornecimento
004.02.02.004 |autorizagdo de vigéncia & .
i do material.
fornecimento - AF
Formulario de Boletim
004.02.02.005 |de Recebimento de vigéncia Vigéncia até atualizagdo.
Material - BRM
Formulario de
solicitagdo de Vigéncia até transferéncia do
004.02.02 004.02.02.006 ce0 ¢ vigéncia &
. transferéncia de bem.
Registro, controle e L
X < patrimdnio fisico
movimentagdo de
b : . Lei Complementar Estadual n.
ens patrimoniais ,
Inventirio fisico de Atéa 709/1993, art. 41, §12. 0
004.02.02.007 ) . aprovagdo documento registra a
bens patrimoniais . ) R
das contas memdria patrimonial do
orgdo.
Inventario financeiro Atéa Lei Complementar Estadual n
004.02.02.008 Nancelro 1 o provagdo P ‘
de bens patrimoniais 709/1993, art.41, §1°.
das contas
A produgdo do documento
004.02.02.009 Livro de co.ntrolfz de 5 estaem desu.so. Os A
chapa patrimonial exemplares ainda existentes
possuem valor histdrico.
Planilha de controle de
004.02.02.010 |entrada e saida de 1
material permanente
004.02.02.011 Planilha de devolugdo vigéncia Vigéncia até o ano do

de materiais
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Lei Federal n.8.666/1993,

Atéa
004.02.02.012 Processo de élienécéo aprovagio 15 arts.17, Il e 89 ao 98; Lei
de bens patrimoniais das contas Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41,812,
Processo de Atéa
Lei C I tar Estadual n.
004.02.02.013 |arrolamento e baixa de | aprovagdo 5 el Lomplementar Estadual n
. . 709/1993.
bens patrimoniais das contas
Processo de
empréstimo e cessdo Vigéncia até a devolugdo do
004.02.02.014 |de equipamentos e vigéncia 1 begm &
materiais do ’
patriménio fisico
Processo de permuta Vigéncia até a conclusdo da
004.02.02.015 permuta 1 yigencia 10 &
de bens patrimoniais agdo.
Processo de As informagdes estdo contidas
004.02.02.016 |transferéncia de bens 1 5 no inventdrio fisico de bens
004.02.02 patrimoniais patrimoniais.
i Recibo de entrega de
Registro, controle e 004.02.02.017 i ¢ 8 P P
movimentag3o de bens patrimoniais
i iai Registro de baixa de
bens patrimoniais 004.02.02.018 g i o vigéncia 2 Vigéncia até a baixa do bem.
bens patrimoniais
Vigéncia até o encerramento
004.02.02.019 Registro de controle de vigéncia 5 do‘ livro. Caso‘o registlto seja
de cautelas feito em planilha, ao final de
cada ano.
Vigéncia até o encerramento
004.02.02.020 Regiftr? c‘Je c/oAntroIe do vigéncia 5 dg Iivn.j), ou, caso 1.:) registro(
patriménio fisico seja feito em planilha , ao final
de cada ano.
Termo de
004.02.02.021 responsabilidade pelo vigéncia 0 Vigéncia a‘té a devolugdo e
uso de bens conferéncia do bem.
patrimoniais
Caso venha integrar um
Termo de transferéncia processo de transferéncia de
004.02.02.022 . . 1 5 . . s
de bens patrimoniais bens patrimoniais, seguird os
prazos e a destinagdo deste.
Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, §19; Instr.
Balancete sintético de Atéa
TCE/SP n. 1/2002, arts. 66, IV,
004.02.03.001 |material de aprovagdo 5 /sPn. 1/ arts
. Ve VI, 106, IV e 145, IV.
almoxarifado das contas K
Documento encaminhado para
Contabilidade.
Comunicado de
irregularidades no O documento original integra
004.02.03.002 | V" 1 0 gina’ Intee
fornecimento de o processo de aquisi¢do.
material
Formulario de controle
004.02.03 LA NS . .
T 004.02.03.003 |de estoque do vigéncia 2 Vigéncia até preenchimento.
Verificagdo e .
e d almoxarifado
controle de L. As informagdes do documento
estoque Formulario de alimentam o sistema
004.02.03.004 |requisi¢do de material 1 0 ) )
informatizado de controle de
do estoque
estoque.
Inventario fisico de Atéa Lei Complementar Estadual n
004.02.03.005 terial d £l 5 '
materlal de aprovagdo 709/1993, art.41, §1.
almoxarifado das contas
Lein. 8.846/1994, art. 12. As
informagdes do documento
004.02.03.006 |Nota de fornecimento 1 0 alimentam o sistema

informatizado de controle de
estoque.
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. Lei Federal n. 8.666/1993,
Processo relativo aos ;
trabalhos de Comissio art.15, §82; Lei Complementar
004.02.03.007 de Recebimento de vigéncia 12 v Estadual n. 709/1993, art.41,
004.02.03 R §19. Vigéncia até o
o Material .
Verificagdo e encerramento do exercicio.
controle de Relatorio de bar Py — m -
elatério de baixa no s informagdes alimentam o
estoque 004.02.03.008 1 0 v . ¢
estoque sistema.
Relatério de
004.02.03.009 |Recebimento de 1 0 v
Materiais
004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.03 Controle do patriménio imobiliario
PRAZOS DE GUARDA =
DESTINAGCAO
(em anos)
Unidade
ATIVIDADES DOCUMENTOS . OBSERVAGOES
Unidade com . Guarda
Lo Eliminagdo
Produtora | atribui¢des Permanente
de Arquivo
Vigancia até atualizaca
004.03.01.001 |Carta de adjudicagdo vigéncia 0 v 'sencla E_’ ca ua |.zagao no
cadastro imobilidrio.
004.03.01.002 Contrato d'e cloncesséo vigéncia 5 y yigéncia definida no préprio
de uso de imével instrumento.
004.03.01.003 Contrato d'e r?ermisséo vigéncia 5 v yigéncia definida no préprio
de uso de imével instrumento.
Documento importante para
Processo de alienacio assegurar direitos e preservar
004.03.01.004 de imével & vigéncia 12 v a memodria institucional.
: Vigéncia até a transferéncia do|
imovel.
Lei Complementar Estadual n.
Processo de aprovacio Até a 709/1993, art. 41, § 1°.
004.03.01.005 . P < aprovagdo 5 v Documento importante para
de edificagdo Lo
das contas assegurar direitos e preservar
a memodria institucional.
Documento é importante para
Processo de aquisicio assegurar direito e preservar a
004.03.01.006 | oo quisie vigéncia 12 v meméria institucional.
de imovel A A
Vigéncia até a transferéncia da
004.03.01 .
. ~ propriedade.
Administragdo de
bens iméveis Processo de
004.03.01.007 |autorizagdo de uso de vigéncia 5 v Vigéncia definida no termo.
imovel
004.03.01.008 Process‘o dre cessdo de vigéncia 10 v Vlge?ua até o término da
uso de imdvel cessao.
Processo de concessdo . Vigéncia até o término da
004.03.01.009 L, vigéncia 10 3 .
de uso de imével concessao.
Lei Complementar Estadual n.
Processo de construgdo Até a 709/1993, art.41, §1°.
004.03.01.010 |de conjuntos aprovagdo 5 v Documento é importante para
habitacionais das contas assegurar direitos e preservar
a memodria institucional.
Processo de Vigéncia até a conclusdo da
004.03.01.011 L o vigéncia 10 v g_
empréstimo de imével agdo.
Trata-se de processo
administrativo posterior a
Processo de A acdo judicial discriminatéria.
004.03.01.012 (, . vigéncia 0 v A , g
justificagdo de posse Vigéncia até a decisdo final,
apds exaurirem as instancias
recursais administrativas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Processo de

Trata-se de processo
administrativo posterior a
agdo judicial discriminatdria,
no qual é emitido ou negada a

004.03.01.013 L N vigéncia 0 emissdo do titulo de dominio.
legitimagdo de posse . . o
Vigéncia até a emissdo do
titulo ou com a sua negativa,
apds exaurirem as instancias
recursais administrativas.
Processo de locagdo de Até a
004.03.01.014 |imével para o Poder aprovagdo 12
Publico das contas
Processo de locagdo de Até a
004.03.01.015 |imdvel préprio do aprovagao 12
Poder Publico das contas
Processo de permissao
004.03.01 004.03.01.016 ep vigéncia 10
Administragdo de de uso de imével
bens iméveis . =
Processo de permuta A Vigéncia até a conclusdo da
004.03.01.017 L, vigéncia 10 -
de imovel agdo.
O documento assegura o
Processo de direito de posse do imével
004.03.01.018 |reintegragdo de posse vigéncia 10 o p, o
L, Vigéncia até a conclusdo da
de imovel N B
reintegragdo.
Lei Federal n.8.666/1993,
arts.89 ao 98; Lei
Processo de Complementar Estadual n.
004.03.01.019 vigéncia 12
restauragdo de imovel e 709/1993, art.41, §19.
Vigéncia até o encerramento
do exercicio.
004.03.01.020 ProcessoA de. N vigéncia 10 VlgenC|anat§ a conclusdo da
transferéncia de imovel transferéncia.
Processo relativo a
004.03.01.021 |termo de ocupagdo e vigéncia 5 Vigéncia definida no termo.
posse de imdvel
Cadastro do patrimonio Vigéncia até atualizagdo do
004.03.02.001 | 2023t COP vigéncia 0 & ¢
imobiliario cadastro.
Convenciio de Lei Federal n. 4.591/1964,
004.03.02.002 C ) vigéncia 5 art.22. Vigéncia até aprovagdo
condominio .
de nova Convengdo.
O documento é importante
para assegurar direitos e
004.03.02.003 Do[ssng de |move‘I - vigéncia 0 Preéer\{ar a me.mnorlzf )
préprio do Municipio institucional. Vigéncia até a
alienagdo ou destruigdo do
imovel.
. L, - Vigéncia até a alienagdo do
004.03.02.004 |Escritura de imovel vigéncia 0
004.03.02 bem.
Cadastro' e lcon'trole 004.03.02.005 Guia qe declaragdo de 1 5
de bens imdveis propriedade rural
A via original integra o
004.03.02.006 Laudo‘ de avalllaga(‘)ee. 1 1 Percess“o de a.qu'|5|§.ao ou de~
propriedade imobilidria alienagdo de imdveis, que sdo
de guarda permanente.
Laudo de avaliagdo do Vigéncia até elaboragdo de
004.03.02.007 ¢ vigéncia 10 € ¢
CRECI novo laudo.
Vigéncia até o encerramento
Livro de registro de do livro ou, caso o registro seja
004.03.02.008 | N L vigéncia 0 . - g' !
titulos de dominio feito em planilha, ao final de
cada ano.
0 documento é importante
ara assegurar direitos e
004.03.02.009 |Planta de imével 5 0 P €

preservar a memoria
institucional.
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Relatdrio de visita de

A via original integra o
Processo de aquisi¢do ou de

004.03.02.010 |, , 3 . ~ N =
imovel alienagdo de imdveis, que sdo
004.03.02 de guarda permanente.
Cadastro e controle ————
de bens iméveis i " i :wa orngl(r;al |ntt'ag.ra~ o ;
ermo de inspegdo de rocesso de aquisigdo ou de
004.03.02.011 |, o pee 3 ocesso de aquisic -
imovel alienagdo de imdveis, que sdo
de guarda permanente.
Dossié de assisténcia Vigéncia até a baixa
004.03.03.001 |técnica de vigéncia g R ) R
. patrimonial do equipamento.
equipamento
. A Vigéncia até a realizagdo do
004.03.03.002 |Ordem de servigo vigéncia servico
004.03.03 P v -
. elatério anual de
Manutencgdo e Vigéncia até elab Jod
§~ 004.03.03.003 |manutengdo das vigéncia lgencla a 'e.e aborag€o ae
conservagdo de i novo relatério.
IV « unidades
edificio, instalagdes
e equipamentos Relatério de ie6ncia até elab 50.d
004.03.03.004 |manutengdo de vigéncia Vigenclaa ,e_ea oragdo de
) novo relatério.
equipamentos
Relatério mensal de
004.03.03.005 |manutengdo das 1

unidades
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005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
005.01 Planejamento orgamentério (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA . .
DESTINAGCAO OBSERVACOES
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS ) ULIEEsLs
Unidade com L Guarda
. .| Eliminagdo
Produtora | atribuigdo Permanente
de Arquivo
Formulario de
instrugdes da
005.01.01.001 |Secretaria da Fazenda 1 1 v
para a elaboragédo do
orgamento programa
Formulario de
levantamento de Vigéncia até elaboragdo do
005.01.01.002 |prioridades para o vigéncia 1 v g ¢
orgamento.
orgamento
participativo
Lei de diretrizes Constituigdo Federal, art. 165;
005.01.01.003 L 2 2 v Lei Organica do Municipio de
orgamentarias o
Limeira.
005.01.01 Constituicdo Federal, art. 165;
Fixacdo de 005.01.01.004 (Lei do plano plurianual 4 4 v Lei Organica do Municipio de
diretrizes da Limeira.
politica A Constitui¢do Federal, art. 165;
preamentaria ¢ 005.01.01.005 |Lei orgamentéria anual 2 2 v Lei Federal n. 4.320/1964; Lei
financeira T ¢ Organica do Municipio de
Limeira.
Planilha de propostas
005.01.01.006 (setoriais para o 1 5 v
orgamento programa
Processo relativo a lei
005.01.01.007 [de diretrizes 1 2 )
orgamentdrias - LDO
Processo relativo ao
005.01.01.008 [orgamento de 1 2 v
programa anual
Processo relativo ao
005.01.01.009 [orgamento de 4 4 \
programa plurianual
Projeto de lei de Lei Organica do Municipio de
005.01.02.001 |diretrizes vigéncia 4 v Limeira. Vigéncia até a
orgamentdrias aprovagao da lei.
205‘01|f32 . Proieto de lei do plano Lei Organica do Municipio de
onsolidagaoe | 545 61 02.002 | X P vigéncia 4 v Limeira. Vigéncia até a
formalizagdo de plurianual . )
X R aprovagdo da lei.
projetos de lei
Projeto de lei Lei Organica do Municipio de
005.01.02.003 ) . vigéncia 4 \ Limeira. Vigéncia até a
orgamentaria anual . .
aprovagdo da lei.
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005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
005.02 Execugdo orgamentadria e financeira (SUBFUNGAO)

PRAZ?:mD:niS)ARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uittt
Unidade com Eliminacio Guarda
Produtora | atribuicdo Permanente
de Arquivo
) Atéa Lei Complementar Estadual n.
005.02.01.001 Programagdo de - aprovagio 5 v 709/1993: art. .41, §12 As
despesa orgamentdria das contas informagdes alimentam o
005.02.01 SIAFEM/SIAFiSICO.
Acompanhamento Programacio Atéa Lei Complementar Estoadual n.
da execuf? 005.02.01.002 [financeira de aprovagio 5 v ;Ofi{i?:;:sr:lﬁ;:t:;]f
orgamentaria e
finganceira desembolso das contas SIAFEM/SIAFISICO.
005.02.01.003 Tabela de . At a_ Lei Complementar Estadual n.
.02.01. r‘eprogr.amagao aprovagdo 5 v 709/1993, art. 41, § 1.
financeira das contas
| e Atéa Lei jomplementar:stadual n.
Balancete de despesas . 709/1993, art. 41, § 19; Instr.
005.02.02.001 com adiantamento ::::‘:)anctaa: 5 v TCESP n. 1/2002, arts. 42, X,
85, X, 106, 126, X e 160, X.
005.02.02.002 Fic‘ha de controle de 1 0 v
adiantamento
Atéa
005.02.02.003 | "Ocess0 de aprovagiio 5 v
adiantamento
005.02.02 das contas
Adiantamento de Lei Complementar Estadual n.
despesas Até a 709/1993, arts. 42 ao 50; Lei
005.02.02.004 Recibo de aprovacio S v Estadual n. 10.320/1968, arts.
adiantamento das contas 38 a0 45; Instr. TCESP n.
1/2002, arts. 42 ao 54, 84 ao
94,125 ao 134 e 159 ao 169.
Lei Complementar Estadual n.
Relagio de Até a 709/1993, arts. 42 ao 50; Lei
005.02.02.005 |adiantamentos aprovagio 5 v Estadual n. 10.320/1968, arts.
didos das contas 38 a0 45; Instr. TCESP n.
conee 1/2002, arts. 42 a0 54, 84 a0
94,125 ao 134 e 159 ao 169.
Por tratar-se de documento
eletrénico de guarda
permanente, rotineiramente
deverdo ser extraidas copias
de seguranga a serem
005.02.03.001 Cadastro Tributario vigéncia 0 y armazenadas em ambiente
Municipal seguro e em local diferente e
fisicamente distante do
005.02.03 armazenamento do
Controle da documento original. Vigéncia
cobranga até a descontinuidade do
administrativa de Sistema ou sua substituigdo.
débitos fiscais e da Certiddo de pagamento| Vigéncia até expedicdo da
inscricio na divida | 005-02.03.002 [ 7S5 pag vigéncia 5 v Cegmdéo- pedie
ativa Ficha de isengdo de
005.02.03.003 [Imposto Sobre Servigos | vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagdo.
- 1SS
Formulario de
005.02.03.004 |contribuinte devedor vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo.
no cadastro
Formulario de Codigo Tributario Nacional,
005.02.03.005 |Declaragdo Mensal de 1 5 v art.173. !
Servigos - DMS
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005.02.03
Controle da
cobranga
administrativa de
débitos fiscais e da
inscrigdo na divida
ativa
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Formulario de

Vigéncia até o fim do ano do

005.02.03.006 |~~~ vigéncia 1 L.
fiscalizagdo exercicio.
Formulario de
Cddigo Tributério Nacional,
005.02.03.007 [movimento econdmico 1 5 Odigo Tributario Naciona
art.173.
DAME
Formulario
d trativo d
005.02.03.008 |©C/onetrativo ge. 1 5
pagamento da divida
ativa
X . N Cédigo Tributario Nacional,
Guia auto de infragdo e . )
. A art.173. Vigéncia até o
005.02.03.009 [multa de imposto vigéncia 5
R pagamento da multa ou
sobre servigo - ISS
resultado do recurso.
Guiadel to d
uia eA mNpos ocde Cadigo Tributério Nacional,
005.02.03.010 [Transmissdo de Bens 1 10
L. art.173.
Imoveis - ITBI
Guia de recolhimento Cadigo Tributério Nacional,
005.02.03.011 [de Imposto Sobre vigéncia 5 art.173. Vigéncia até o final do
Servigos - ISS exercicio.
Mapa de produtividade| . , Vigéncia até a elaboragdo de
005.02.03.012 . vigéncia 5
fiscal novo mapa.
Planilha controle de . Vigéncia até solicitagdo de
005.02.03.013 ) ) ) vigéncia 0 A
registro de livro fiscal novo registro.
005.02.03.014 Planilha de atualizagdo vigéncia 0 Vigéncia até atualizagdo
D e baixa de divida ativa 8 g cao-
Planilha de cadastro de . Vigéncia até atualizagdo
005.02.03.015 L vigéncia 0
contribuintes cadastral.
Planilha de controle de
005.02.03.016 |alteragdo no arquivo vigéncia 1 Vigéncia até atualizagdo
DA - Divida Ativa
005.02.03.017 PIaniJha del tl:ontrole de 1 1
carnés emitidos
Planilha de controle de Vigéncia até a liquidagdo do
005.02.03.018 |parcelamento vigéncia 1 dégbito q ¢
liquidado i
Processo de
autorizagdo para
005.02.03.019 |emissdo de notas vigéncia 1 Vigéncia até atendimento.
fiscais ou faturas de
Servigos
005.02.03.020 Prlc)f:esso de baixa ex vigéncia 5 Vigéncia até a efetivagdo da
oficio baixa.
Processo de
005.02.03.021 [cancelamento de divida| vigéncia 5 Vigéncia até a baixa.
ativa imobilidria
Processo de Codigo Tributario Nacional,
005.02.03.022 |cancelamento de vigéncia 5 art.173. Vigéncia até o
tributos cancelamento do tributo.
Processo de cobranga Caédigo Tributério Nacional,
005.02.03.023 |de reposi¢des salariais, | vigéncia 5 art.173. Vigéncia até o efetivo
tributos, taxas e multas pagamento do débito.
Processo de devolucio Cddigo Tributério Nacional,
005.02.03.024 ¢ vigéncia 5 art.173. Vigéncia até a
de pagamento de IPTU .
devolugdo do pagamento.
Processo de devolugdo Codigo Tributario Nacional,
005.02.03.025 |de pagamento de vigéncia 5 art.173. Vigéncia até a
multas e taxas diversas devolugdo do pagamento.
Processo de devolugdo Codigo Tributario Nacional,
005.02.03.026 |de pagamento de taxa | vigéncia 5 art.173. Vigéncia até a decisdo
de licenga - ISS final.
Processo de diferenga
005.02.03.027 < vigéncia 5 Vigéncia até a decisdo final.

de estimativa
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005.02.03
Controle da
cobranga
administrativa de
débitos fiscais e da
inscrigdo na divida
ativa
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA

Processo de

005.02.03.028 |esclarecimento tributos| vigéncia Vigéncia até a decisdo final.
mobilidrios
005.02.03.029 Proces?o d'e extravio de vigéncia Vigéncialat'é conhecimento do
notas fiscais poder publico.
Processo de Inscrigdo Vigéncia até a baixa ou
005.02.03.030 . < vigéncia alteragdo no Cadastro
Municipal . L
Tributdrio Municipal.
Processo de isencio de Caédigo Tributério Nacional,
005.02.03.031 | . ¢ vigéncia art.173. Vigéncia até a decisdo
tributos - ISS X
final.
Processo de isencio de Cadigo Tributério Nacional,
005.02.03.032 | . o g, vigéncia art.173. Vigéncia até a decisdo
tributos municipais X
final.
005.02.03.033 Processo de isengdo ou vigéncia Vlgenc@ Ejt{rante ainscrigdo
diferenga de PROBISS do municipio no programa.
Processo de Cddigo Tributério Nacional,
005.02.03.034 |levantamento fiscal vigéncia art.173. Vigéncia até a
interno quitagdo do débito.
Processo de
arcelamento de Codigo Tributario Nacional,
005.02.03.035 p, ) . R vigéncia art.173. Vigéncia até o
débito - divida ativa - L.
) pagamento da Ultima parcela.
quitado
Processo de
parcelamento de Codigo Tributério Nacional,
005.02.03.036 |débito - divida ativa vigéncia art.173. Vigéncia até o
executada pagamento da dltima parcela.
judicialmente
Processo de . I .
arcelamento de Codigo Tributario Nacional,
005.02.03.037 |° L vigéncia art.173. Vigéncia até o
débito de L.
L pagamento da Ultima parcela.
inadimplentes
Processo de Cadigo Tributério Nacional,
005.02.03.038 [parcelamento de vigéncia art.173. Vigéncia até a
débitos no exercicio devolugdo do pagamento.
Processo de recurso Caédigo Tributério Nacional,
005.02.03.039 |contra o pagamento de | vigéncia art.173. Vigéncia até a decisdo
ISS final.
Processo de relatério Cddigo Tributério Nacional,
005.02.03.040 fiscal vigéncia art.173. Vigéncia até novo
relatorio.
- Codigo Tributério Nacional,
Processo de remissdo o A -
005.02.03.041 i . vigéncia art.173. Vigéncia até a decisdo
de tributos municipais )
final.
Processo de revisdo de Codigo Tributério Nacional,
005.02.03.042 [langamento de tributos | vigéncia art.173. Vigéncia até a decisdo
municipais final.
Processo para cancelar . Vigéncia até extingdo do
005.02.03.043 | .. L. vigéncia P
débitos ajuizados processo judicial.
. Codigo Tributario Nacional,
Processo para emissdo A
L . ~ LA art.173. Vigéncia até
005.02.03.044 (de certiddo de isengdo vigéncia s o
R expedigdo da certiddo de
de tributos ) ~
isengdo.
Processo para emiss3o Vigéncia até expedicdo da
005.02.03.045 |de certiddo negativa de| vigéncia g o pedic
e L certiddo.
débitos municipais
Processo para emiss3o Vigéncia até expedicdo da
005.02.03.046 |de certiddo negativa de| vigéncia g o pedic
. ) I certiddo.
tributos imobilidrios
Processo para emissao
Vigéncia até expedicdo da
005.02.03.047 |de certiddo negativa de| vigéncia e pedie

tributos municipais

certiddo.
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Processo para emissdo Vigéncia até expedi¢do da
005.02.03.048 |de certidso positiva de | vigéncia 1 v gend pedie
L certiddo.
débitos
005.02.03.049 Processo relativo ao 1 10 v
ITBI
. .. Codigo Tributério Nacional,
Processo tributdrio art. 202,V. Vigéncia até a
005.02.03.050 [para inscri¢do em vigéncia 5 v e s L L
divid R certiddo da inscrigdo em divida
005.02.03 ivida ativa ativa,
Controle da
Registro de inscrigdo e
cobranga 005.02.03.051 | 82170 d€ Inscrie 5 1 v
administrativa de baixa da divida ativa
‘débitf)f fiscaisre. da 005.02.03.052 Relagdo critica dos 1 1 v
inscri¢do na divida 0205, dados de pagamento
ativa —
Relagdo de
005.02.03.053 [pagamentos dos 1 1 v
contribuintes
005.02.03.054 Tabelzi t%e pre§0§ de vigéncia 1 v Vigéncia até a atualizagdo dos
materiais e servigos pregos.
Termo de inicio e Cddigo Tributdrio Nacional
005.02.03.055 [conclusdo de 1 5 v & !
N art.173.
fiscalizagdo
Autorizagdo de Vigéncia até o efetivo
005.02.04.001 |pagamento através de | vigéncia 1 v e
A . pagamento.
transferéncia bancaria
005.02.04.002 A\{isP bancéri? qe 1 5 v Documentt{ conhecido na PML
débitos ou créditos como "Cartinha de Banco" .
Codigo Tributério Nacional,
, arts. 173, 174 e 195; Lei
Até a Complementar Estadual n
005.02.04.003 |Balancete analitico aprovagdo 5 v p X
das contas 709/1993, art. 41, § 12; Instr.
TCESP n. 1/2002, arts. 145, IX,
187, XIV e 211, VI.
Atéa
005.02.04.004 (Balancete financeiro aprovagdo 5 v
das contas
Codigo Tributario Nacional,
, arts. 173, 174 e 195; Lei
Atéa Complementar Estadual n
005.02.04.005 |Balango financeiro Z:T:nt: 5 v 700/1993, art. 41, § 12; Instr.
005.02.04 TCESP n. 1/2002, arts. 66, V
Contrale da 106, IV, 145, IV e 345, IIl.
contabilidade —
Atéa
005.02.04.006 |Balango orgamentério | aprovagdo 5 v
das contas
Atéa
005.02.04.007 [Balango patrimonial aprovagao 5 v
das contas
Codigo Tributario Nacional,
arts. 173, 174 e 195; Lei
. . Até a Complementar Estadual n.
Boletim de caixa e de "
005.02.04.008 bancos aprovagdo 5 v 709/1993, art. 41, § 12; Instr.
das contas TCESP n. 1/2002, arts. 66, XVI,
106, V, 145, VIII, 187, Xlll e
211, V.
Atéa
005.02.04.009 |Diario contabil aprovagao 10 v Lein2 8.212/1991.
das contas
Dossié de despesas
relativas aos processos A Lein. 8.212/1991, art. 32.
005.02.04.010 vigéncia 10 \ R .
geradores de Vigéncia até o pagamento.
pagamentos
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Dossié de pagamento
de fornecedores,
contratos, servigos e

Lei n. 8.212/1991, art. 32.

005.02.04.011 i vigéncia 12 o
das diversas Vigéncia até o pagamento.
modalidades de
licitagdo
005.02.04.012 Extra?o‘ de conciliagdo 1 5
bancaria
005.02.04.013 | Xirato de conta 1 5
corrente e aplicagbes
Ficha auxilio a
005.02.04.014 [subvengdes ou 1 10 Codigo Civil, art. 205.
prestagdo de contas
Formulario de registro Vigéncia até o pagamento da
005.02.04.015 [para controle de vigéncia 12 diaria.
pagamento de didrias
Caédigo Tributério Nacional,
arts. 150, § 492, 156 e paragrafo
Guia de recolhimento Unico, 165, 168, 173, 174,
da Contribuigdo para pardgrafo Unico; Lei Federal n.
005.02.04.016 [Financiamento da 1 10 8.212/1991, art. 33; Lei
Seguridade Social - Complementar Federal n.
COFINS 87/1996, art. 23, paragrafo
Unico; Lei Federal n.
8.213/1991, art. 103 e 103A.
Guia de recolhimento Codigo Tributario Naciopal,
005.02.04.017 de contribuicio sindical 1 5 arts. 545 e 551, § 29; Lei
Municipal n. 41/1991.
Lei n. 8.036/1990, art. 23, § 52
Guia de recolhimento e art. 55; Simulas TST 95 e
005.02.04.018 de FGTS 1 5 206 e Simula STJ 210; Decreto:
Lein. 2.052/1983, arts. 32 e
10.
Codigo Tributario Nacional,
arts. 173, 174 e 195; Instr.
Guia de recolhimento Normativa SRF n. 108/2001,
005.02.04.019 de Imposto de Renda 2 5 art. 27; Instr. Normativa SRF n.
86/2001, art. 12, Trata-se de
Documento de Arrecadagdo
de Receitas Federais - DARF.
Lei Complementar Federal n.
70/1991; Lei Complementar
Federal n. 128/2008; Cédigo
Tributario Nacional, arts 150, §
Guia de recolhimento 49, 156 e paragrafo Unico, 165,
005.02.04.020 de INSS, PIS e PASEP 1 10 168, 173, 174, paragrafo Unico;
Lei Federal n. 8.213/1991, art.
103 e 103A. Decreto-Lei
Federal n. 2.052/1983, arts. 32
e 10.
Guia de recolhimento
005.02.04.021 do Fur‘1do de . 1 10 Decreto-Lei Federal n.
Investimento Social - 2.049/1983, art. 9¢.
FINSOCIAL
Guia do Documento de ,
Arrecadagido de Atéa L.
005.02.04.022 . R aprovagdo 5 Decreto Municipal n. 48/1984.
Receitas Diversas - das contas
DARD
Atéa
005.02.04.023 |Livro diario aprovagao 5
das contas
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Caédigo Tributério Nacional,
arts. 173, 174 e 195; Lei

Até a Complementar Estadual n.
005.02.04.024 |Livro razdao aprovagdo 5 709/1993, art. 41,§ 12. 0
das contas documento é importante para
a preservagdo da memoria
institucional.
Ao int ,
e documento deverd seguir
005.02.04.025 [Nota Fiscal ou Recibo aprovagao 5 K ,g N
temporalidade e destinagdo
das contas
deste.
005.02.04.026 Plani.lha de despesas e 1 1
receitas extras
Planilha de calculo d
005.02.04.027 | e de ealedlo e 1 5
reajuste
005.02.04,028 |7/2nilha de conta 1 1
conveniada
Planilha de conta
005.02.04.029 |recursos proprios - 1 1
movimento
005.02.04.030 Planilha cfe cont'role de vigéncia 5 Vigénlci'a até oano do
estorno financeiro exercicio.
Planilha de fluxo d
005.02.04.031 | e ceTuxoce 1 0
caixa
Planilha de
005.02.04.032 [movimentagdo diaria 1 1
de caixa
Planilha de
005.02.04.033 |movimentagdo didria 1 1
de receitas e anulagbes
005.02.04.034 PIaniIlh? de movimento 1 1
bancario
Planilha mensal de
005.02.04.035 [produgdo e 1 5
faturamento
Lei 43.208/1964, art. 38; Lei
Processo de inscricio Complementar n. 101/2000
005.02.04.036 ¢ vigéncia 10 (Lei de Responsabilidade Fiscal
em restos a pagar o
- LRF), art. 42. Vigéncia até o
final do exercicio.
005.02.04.037 Procle%so del inscrigdo vigéncia 5 Vigénlci'a até o final do
na divida ativa exercicio.
Processo de reajuste . Vigéncia até decisdo do
005.02.04.038 vigéncia 5 )
de prego reajuste.
Processo relativo a A P
A Vigéncia até o final do
005.02.04.039 [estoque de vigéncia 5 L.
. exercicio.
almoxarifado
005.02.04.040 ProFesso relativo a vigéncia 0 VigénrciAa até oano do
reajuste de valores exercicio.
. L . Vigéncia até o final do
005.02.04.041 |Recibo contabil vigéncia 10 L.
exercicio.
005.02.04.042 |Recibo de pagamento 1 5
Recibo de taxas de Codigo Tributario Nacional,
005.02.04.043 |, vigéncia 5 art.173. Vigéncia até o
4gua, luz ou telefone
pagamento das taxas.
Recibo e cdpia de
cheques de Codigo Tributario Nacional,
005.02.04.044 |pagamentos de vigéncia 5 art.173. Vigéncia até o efetivo
fornecedores, servigos pagamento.
e contratos
Registro de . N . R
005.02.04.045 vigéncia 0 Vigéncia até atualizagdo.

transferéncia de agdes
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005.02.05
Controle da
participagdo na
arrecadagdo de
tributos estaduais

Relacio das carteiras Até a Lei Complementar Estadual n.
005.02.04.046 de acdes aprovagdo 709/1993, art. 41, § 19; Instr.
das contas TCESP n. 1/2002, art. 211, XVI.
Lei Complementar Estadual n.
Relacio de acdes Até a 709/1993, art. 41, § 19; Instr.
005.02.04.047 negociadas aprovagdo TCESP n. 1/2002, arts. 66,
das contas XXIX, 106, XIX, 145, XVIII, 187,
XXIV e 211, XVII.
Relagdo de
005.02.04.048 |fornecedores pagos no 1
ano
Relatério analitico da
005.02.04.049 X 1
receita
Cadigo Tributério Nacional,
, arts. 173, 174 e 195; Lei
Até a
005.02.04.050 |Relatdrio contabil aprovagdo Complementar Estadual n.
das contas 709/1993, art. 41, § 19; Instr.
TCESP n. 1/2002, arts. 106, IV,
211, IV e 345, 11l
aRteii/a;:j:rc;stas Codigo Tributario Nacional,
. , arts. 173, 174 e 195; Lei
005.02.04.051 :j;i:::;z:ls;;r?;: ap:.tjaa;éo Complementar Estadual n.
demonstragdes das contas 709/1993, art. 41, § 12; Instr.
contbeis e seus TCESP n. 1/2002, arts.17, 1, 66,
1,106, 1, 145, 1, 187, 1 e 211, I.
resultados
Caédigo Tributério Nacional,
arts. 173, 174 e 195; Lei
Relatério de Até a Complementar Estadual n.
005.02.04.052 conciliacio bancaria aprovagdo 709/1993, art. 41, § 19; Instr.
das contas TCESP n. 1/2002, arts. 66, XVI,
106, V, 145, VIII, 187, Xlll e
211, V.
005.02.04.053 Relatério de : Cddigo Tributério Nacional,
conciliagdo contabil arts. 173,174 e 195.
005.02.04.054 Relatério de prestagdo vigéncia VigénrciAa até oano do
de contas exercicio.
Relatério de saldos de
005.02.04.055 [contas correntes por 1
unidade
005.02.04.056 ‘RelatériO do ativo 1 Codigo Tributario Nacional,
imobilizado arts. 173,174 e 195.
Relatdrio do sistema de
005.02.04.057 |cobranga bancario - 1
SICOB
Relatério em ordem
005.02.04.058 [cronoldgica de 1
pagamento
Formulario de Imposto
005.02.05.001 de Circulagdo de : Cadigo Tributério Nacional,
Mercadorias sobre art.173.
Servigos - ICMS
Processo de denuncias A A . g
005.02.05.002 . vigéncia Vigéncia até decisdo final.
ao Posto Fiscal
005.02.05.003 |/ /OCessO derecurso |y iy Vigéncia até decisio final.
para o valor adicionado
Processo relativo a
005.02.05.004 [apuragado do valor vigéncia Vigéncia até decisdo final.

adicionado
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Relatério anual do

Vigéncia até publicagdo

005.02.06
Controle da receita

005.02.07
Distribuicdo de
recursos
orgamentarios

005.02.08
Elaboragédo de
alteragBes
orgamentdrias

005.02.09
Manutengdo e
atualizagdo do
cadastro municipal
mobilidrio

005.02.05.005 |valor adicionado vigéncia .
. - definitiva.
preliminar e definitivo
Relatdrio de cadastro
005.02.05.006 de corjtribuintes | vigancia Vigéncia até atualizagdo do
recebidos da Secretaria cadastro.
de Estado da Fazenda
Relatério comparativo
005.02.05.007 |do valor adicionado 1
anual
Relatdrio de
005.02.05.008 [levantamento de dados| vigéncia Vigéncia até atualizagdo.
para pesquisa
Relatdrio informativo
005.02.05.009 sobre o valor vigéncia Vigéncia até atualizagdo
D adicionado recebido de| '8 & Gao.
outros municipios
Demonstrativo mensal Até 2 Lei Complementar Estadual n
005.02.06.001 aprovagdo '
de arrecadagdo P & 709/1993, art. 41, § 1°.
das contas
005.02.06.002 Processo de aplicagdo vigéncia Lei Complementar Estadual n.
e financeira s 709/1993, art. 41, § 1°.
Atéa .
005.02.06.003 Processo de cobranga aprovacio Lei Complementar Estadual n.
022558 da divida ativa provag 709/1993, art. 41, § 1.
das contas
Processo de Atéa
, . Lei Complementar Estadual n.
005.02.06.004 receblmAentF: (j,le B aprovagao 700/1993, art. 41, § 1,
sucumbéncia judicial das contas
005.02.06.005 rP;:::rSt:siElg:to de a ert\(/eaaéo Lei Complementar Estadual n.
D256 mento ¢ provag 709/1993, art. 41, § 1°.
valores a Prefeitura das contas
Processo de vendas de Até 2 Lei Complementar Estadual n
005.02.06.006 aprovagdo '
produtos provag 709/1993, art. 41, § 1.
das contas
Atéa Lei Complementar Estadual n.
°
005.02.07.001 |Nota de crédito aprovagio 709/1993~' art. _41' §12.As
das contas informagdes alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.
Atéa Lei Complementar Estadual n.
o
005.02.07.002 |Nota de dotagdo aprovagio 709/1993~' art _41' §12 As
das contas informagdes alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.
Atéa Lei Complementar Estadual n.
[
005.02.07.003 Nota de langamento de aprovagio 709/1993: art. .41, §12 As
quota mensal das contas informagdes alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.
005.02.08.001 Decreto d? élteragéo 1
orgamentaria
Até a Lei Complementar Estadual n.
005.02.08.002 Processo de alteragdo aprovacio 709/1993, art. 41, § 19; Instr.
020802 orgamentaria d:s w:tas TCESP n. 1/2002, arts. 48, 54,
91, 94, 132, 134, 166 e 169.
Comprovante de Cadigo Tributério Nacional,
005.02.09.001 |notificagdo de débitos vigéncia art.173. Vigéncia até a
tributarios quitagdo do débito.
Ficha de inscrigdo
005.02.09.002 |municipal - pessoa vigéncia Vigéncia até atualizagdo.
fisica ou juridica
Formulario de
Autorizagdo de
005.02.09.003 |Impressdo de 1

Documentos Fiscais -
AIDF
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Guia de li d
,UIa, N |~cent;a € Cadigo Tributério Nacional,
fiscalizagdo de . N P
005.02.09.004 . vigéncia 5 v art.173. Vigéncia até o final do
funcionamento de L.
exercicio.
empresa
Guia de recolhimento
de taxa de licenca para Codigo Tributario Nacional,
005.02.09.005 o ap vigéncia 5 v art.173. Vigéncia até o final do
o0 comércio de L.
exercicio.
ambulante
Guia do carné de
arrecadacio municial Codigo Tributario Nacional,
005.02.09.006 ¢ P vigéncia 5 v art.173. Vigéncia até o final do
de Imposto Sobre exercicio
Servigos - ISS i
Processo de alvara de Cadigo Tributério Nacional,
005.02.09.007 |, L. vigéncia 1 v art.173. Vigéncia até a entrega
licenga tempordria ,
do alvara.
Processo de cadastro Vigéncia até suporte digital e
005.02.09.008 |municipal mobiliério- | vigéncia 0 v & porte dle
- Lo encerramento.
pessoa fisica ou juridica
. . Codigo Tributario Nacional,
Processo de isengdo de A . , -
005.02.09.009 . vigéncia 5 3 art.173. Vigéncia até a decisdo
taxas mobilidrias )
final.
Processo de
comprovagdo de L Vigéncia até conclusdo do
005.02.09.010 vigéncia 5 \
enquadramento de enquadramento.
005.02.09 atividade - zoneamento
Manutengdo e
atualizacdo do Processo para emissdo
ici de Certiddo de Vigéncia até expedi¢do da
cadastro municipal | g5 02,09,011 |°¢ “57L 020 ©€ vigéncia 1 v genc pedie
mobiliario Inscrigdo Municipal - certiddo.
1M
Processo para emissao
005.02.09.012 ‘de c«=trt~idéo de baixa de vigéncia 1 v Vigé‘nc~ia até expedi¢do da
inscri¢do de pessoa certiddo.
fisica ou juridica
Processo para emissao Vigéncia até expedicdo da
005.02.09.013 [de certiddo de isengdo | vigéncia 1 v e in pedie
. certiddo.
de taxa de licenga
Processo para emissdo Vigéncia até expedicdo da
005.02.09.014 |de certiddo de tempo vigéncia 1 v e n pedie
N certiddo.
estabelecido
Vigéncia até o encerramento
Registro de alvara de A do livro, ou, caso o registro
005.02.09.015 ) vigéncia 1 N ) ) . )
funcionamento seja feito em planilha, ao final
de cada ano.
Relagdo de baixa de
005.02.09.016 |. . L 1 1 v
inscrigdo municipal
Relagdo de baixa de
005.02.09.017 ¢ 1 1 v
multas
Relatério de atividade
de inscri¢do municipal
005.02.09.018 ce0 municip 1 1 v
de pessoa fisica e
juridica
Cria ou organiza 6rgéos e
005.02.10.001 |Decreto Institucional | vigéncia 0 v  ou OTB E
entidades.
005.02.10 Portaria de Realiza a classificagdo
T 005.02.10.002 |classificagdo da 1 5 v . <
Normalizagdo econdmica da despesa.
T despesa
orgamentaria
Tabela de classificagdo
005.02.10.003 i < 1 5 v Atabela é revista anualmente.
funcional
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D to d 3 Vigéncia até dod
005.02.11 005.02.11.001 |PECTetO ?t'axecugao vigéncia 0 igéncia até a revo~gagao o
Normalizagdo da orgamentaria decreto ou alteragdes.
execugdo b . . d
orcamentdriae | 005.02.11.002 | Ortaria conjuntade 1 5
financeira execugdo orgamentaria
Até a Cadigo Civil, art. 205; Instr.
Balancete do fundo da
005.02.12.001 divida pablica aprovagdo 10 TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXX,
P das contas 106, XX e 211, XIX.
Planilha de indicadores
005.02.12.002 - 1 0
econdmicos
Planilha de projegdo L Vigéncia até o ano de
005.02.12.003 |.. . ) vigéncia 1 L.
financeira da receita exercicio.
P d
rocesso de o Lei Federal n. 8.666/1993, art.
005.02.12.004 |contratagdo de vigéncia 10
X . 57,11, § 42,
financiamentos
Processo de liberacéo Vigéncia até liberagdo do
005.02.12.005 |de recurso federal, vigéncia 10 g ¢
o recurso.
estadual ou municipal
Processo de liberacdo Cadigo Civil, art. 205. Vigéncia
005.02.12.006 |de verba ou auxilio vigéncia 10 . g o - Vig
~ até liberagdo da verba.
subvengdo
Processo de Atéa Cddigo Civil, art. 205. Vigéncia
005.02.12.007 |pagamento de aprovagio 10 ) g o d -Vl
005.02.12 encargos da divida das contas até a quitagao do pagamento.
Opf?f e Processo de Atéa Codigo Civil, art. 205. Vigéncia
credt oet d 005.02.12.008 |pagamento de juros da | aprovagdo 10 até ag uita ’ﬁo d'o a'an%ento
p/ag‘amer) 0, @ divida das contas quitag pag .
divida publica
Processo de Atéa Cddigo Civil, art. 205. Vigéncia
005.02.12.009 |pagamento do principal| aprovagdo 10 até ag uita yﬁo d-o a‘ anfento
da divida das contas quitac pag :
Processo relativo a Cddigo Civil, art. 205. Vigéncia
005.02.12.010 | 0ces 0 vigéncia 10 cigo HviL €
confissGes de dividas até o efetivo pagamento.
Processo relativo a Cddigo Civil, art. 205. Vigéncia
005.02.12.011 o .| vigencia 10 180 LV 8
empréstimos bancdrios até o efetivo pagamento.
Registro orgamentdrio A .
Vigéncia até o ano de
005.02.12.012 |da despesa por vigéncia 5 & L.
exercicio.
elemento e por cota
Relagdo de
om iéstimos Cddigo Civil, art. 205; Instr.
005.02.12.013 ﬂnaiciamem; e vigéncia 10 TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXX,
~ - 106, XX, e 211, XIX.
operagdes de crédito
Relatério de projegdo
005.02.12.014 |financeira da folha de 1 0
pagamento
Atéa
005.02.13.001 |Ordem de pagamento | aprovagdo 5
das contas
Parecer da Comissdo Atéa
005.02.13.002 . aprovagdo 5 Lei Municipal n. 2.657/1993.
de Prestagdo de Contas
das contas
005.02.13 Trata-se de segunda via. A
Pagamento de Planilha para prestagao primeira Vif integra o Processo
despesas 005.02.13.003 |de contas de 1 0 de prestagdo de contas de
especificas adiantamento adiantamento e segue a sua
temporalidade.
Processo de empenho Atéa
005.02.13.004 |para pa, amentfde aprovagdo 5 Lei Complementar Estadual n.
023,004 (para pag provag 709/1993, art. 41, § 1°.
pessoal e reflexos das contas
005.02.13.005 ;;;Z?;Zontd: ao apert\(/eaiéo 10 Decreto-Lei Federal n.
T 2.052/1983, arts. 32 e 10.
PIS/PASEP das contas /
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Processo de

pagamento de Ate a~ P -
005.02.13.006 K L. aprovagdo 10 Caédigo Civil, art. 205.
anuidade de 6rgéo ou
. das contas
entidades de classe
Processo de Até a .
005.02.13.007 |pagamento de aprovagdo 5 Lei Complementar Estadual n.
- 709/1993, art. 41, § 1°.
condominio das contas
005.02.13.008 P;OZ?;Zitd:de contas |a ert\(/eaaéo 5 Lei Complementar Estadual n.
0eA2 008 pagam L provag 709/1993, art. 41, § 12.
de utilidade publica das contas
Processo de ,
pagamento de Até a Lei Complementar Estadual n
005.02.13.009 a 5 '
despesas inscritas em aprovagdo 709/1993, art. 41, § 1°.
das contas
restos a pagar
Processo de Até a Lei Complementar Estadual n.
005.02.13.010 |pagamento de didrias e | aprovagdo 5 709/1993, art. 41, § 19; Lei
ajuda de custo das contas Municipal n. 2.657/1993.
Processo de
Até a Constituigdo Federal, art. 79,
pagamento de Fundo . . N
005.02.13.011 R aprovagdo 5 XXIX; Cédigo Tributario
de Garantia por Tempo das contas Nacional, arts. 173, 174,
de Servigo - FGTS ’ e
Processo de ,
agamento de Até a Lei Complementar Estadual n
005.02.13.012 |P282Ment aprovagio 5 P ‘
gratificagdo de 709/1993, art. 41, § 12.
. das contas
representagdo
Processo de Atéa
005.02.13.013 |pagamento de aprovagdo 5 Vigéncia até pagamento final.
honorarios das contas
Processo de Até a Vigéncia até transito em
005.02.13.014 |pagamento de aprovagdo 5 julgado da agdo e providéncias
impostos e taxas das contas decorrentes do julgamento.
Vigéncia até transito em
Processo de Atéa ‘ulg ado da agdo e providéncias
005.02.13.015 |pagamento de aprovagdo 5 Juig ¢ . p
i . decorrentes do julgamento e
indenizagdo das contas X
pagamento final.
Processo de Lei Complementar Estadual n.
o
005.02.13.016 |pagamento de vigéncia 5 799[19?3' alrt. 41_’ 8 1~ )
L Vigéncia até a quitagdo do
precatdrio -
precatdrio.
Processo de Atéa Vigéncia até relatorio final
005.02.13.017 |pagamento de aprovagdo 5 g R
- conclusivo do processo.
restituicdo das contas
Processo de
pagamento do Instituto Até a Lei Complementar Municipal
005.02.13.018 |de Previdéncia aprovagio| 10 P P
. L n. 746/2015.
Municipal de Limeira - | das contas
IPML
Codigo Tributario Nacional,
Processo de , ,
2eamento do Instituto Até a arts 150, § 42, 156 e paragrafo
005.02.13.019 P g. . aprovagdo 10 unico, 165, 168, 173, 174,
Nacional de Seguridade ) . i
Social - INSS das contas paragrafo Unico; Lei Federal n.
8.213/1991, art. 103 e 103 A.
Vigéncia até o envio para o
005.02.13.020 |Recibo de didria vigéncia 0 & P

setor financeiro.
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005.02.14
Prestagdo de
contas e controle
interno

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

Expediente de Até a 359-H; Cddigo Penal, arts. 29 e
005.02.14.001 |auditoria e prestagdo | aprovagdo 12 109; Lei Complementar
de contas das contas Estadual n. 709/1993, art. 26 e
41, § 19; Instr. TCESP n.
1/2002, arts. 64, 104, 143, 209
e 233.
Formulario de Até a Lei Complementar Estadual n.
005.02.14.002 |prestagdo de contas ao | aprovagdo 11 709/1993; Instr. TCESP n.
Estado das contas 002/2016.
Lei Federal n. 13.019/2014;
R Até a Decreto Municipal n.
Planilha de repasse ao " A -
005.02.14.003 . aprovagao 12 164/2017; Portaria Municipal
terceiro setor
das contas n.01/2018, 02/2018 e
03/2018.
Planilha demonstrativa Atéa
005.02.14.004 |de aplicagdo de aprovagao 5 Lei Municipal 2.657/1993.
adiantamento das contas
Atéa
Processo anual de N
005.02.14.005 . aprovagao 5
prestagdo de contas
das contas
Caddigo Penal, arts. 29 e 109;
Lei Federal n. 10.028/2000,
Processo de auditoria Até a arts. 359-A ao 359-H; Lei
005.02.14.006 |do Tribunal de Contas | aprovagdo 12 Federal n. 8.666/1993, arts. 89
do Estado de Sdo Paulo | das contas a0 98; Lei Complementar
Estadual n. 709/93, art. 41, §
19,
Processo de prestagdo Até a
005.02.14.007 |de contas de aprovagdo 5 Lei Municipal n. 2.657/1993.
adiantamento das contas
Processo de prestagdo Até a
005.02.14.008 |de contas de aprovagao 5
pagamentos das contas
Relatério anual de Atéa
005.02.14.009 |atividades - prestagdo | aprovagdo 5
de contas das contas
L. Lei Federal n. 13.019/2014;
Relatério anual de ) .
- Até a Decreto Municipal n.
avaliagdo e . . -
005.02.14.010 monitoramento com aprovagdo 12 164/2017; Portaria Municipal
. das contas n.01/2018, 02/2018 e
parecer conclusivo
03/2018.
Vigéncia até o encerramento
005.02.14.011 |Relatdrio de auditoria vigéncia 0 da apuragdo ou do
procedimento.
Relatdrio de auditoria e ,
controle interno para o Atea
005.02.14.012 Tribunal de Contas do Zggi‘:ni: 5
Estado - TCE
005.02.14.013 R‘elatério de execugdo vigéncia 5 yigéncia até ?‘trﬁnsito em~
fiscal julgado de agdo de execugdo.
Relatdrio de gestdo Atéa
005.02.14.014 |~ g aprovagio 5
fiscal
das contas
Relatério de prestagdo Até a
005.02.14.015 |de contas de repasse aprovagdo 12
de recursos das contas
005.02.14.016 Relatério plurianual de vigéncia 0 Vigéncia até elaboragdo de

prestagdo de contas

novo relatério plurianual.
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005.02.14.017

Relatério resumido da
execug¢do orgamentaria

Atéa
aprovagdo
das contas

12

Lei Complementar Federal n.
101/2000, arts. 48 e 52; Lei
Federal n. 8.666/1993, arts. 89
ao 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H; Lei Complementar
Estadual n. 709/1993, art. 41,
§ 19; Instr. TCESP n. 1/2002,
art. 59,

005.02.15
Reserva de
recurso, empenho
e liquidagdo da
despesa

005.02.15.001

Nota de empenho

Atéa
aprovagdo
das contas

Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 12. Os
documentos integram os
Processos de adiantamento,
pagamento ou prestagdo de
contas. As informagées
alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.

005.02.15.002

Nota de langamento de
liquidagdo de despesa

Atéa
aprovagdo
das contas

Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 12. Os
documentos integram os
Processos de adiantamento,
pagamento ou prestagdo de
contas. As informagées
alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.

005.02.15.003

Nota de liquidagdo
orgamentaria

Atéa
aprovagdo
das contas

Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 12. Os
documentos integram os
processos de adiantamento,
pagamento ou prestagdo de
contas.

005.02.15.004

Nota de reserva

Atéa
aprovagdo
das contas

Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 12. Os
documentos integram os
Processos de adiantamento,
pagamento ou prestagdo de
contas. As informagées
alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.

005.02.15.005

Ordem bancéria

Atéa
aprovagdo
das contas

Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 12. Os
documentos integram os
Processos de adiantamento,
pagamento ou prestagdo de
contas. As informagées
alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.

005.02.15.006

Programagdo de
desembolso

Atéa
aprovagdo
das contas

Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 12. Os
documentos integram os
Processos de adiantamento,
pagamento ou prestagdo de
contas. As informagées
alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.
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006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNCAO)
006.01 Comunicagdo administrativa (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unmdtete OBSERVAGOES
Unidade com Eliminacio Guarda
Produtora | atribuigdes ¢ Permanente
de Arquivo
006.01.01.001 |PesPacho de devolugdo 1 0 v
a origem
006.01.01.002 |"/cha de andamento 1 10 v
processual
Ficha de controle da
006.01.01.003 L 1 0 \
tramitagdo
Formulario de controle Vigéncia até 0 ano do
006.01.01.004 |de entrada e saida de vigéncia 1 v e

exercicio.
documento

Formulario de controle
didrio de servigo
especial de entrega de
documentos

Vigéncia até o envio da fatura
vigéncia 2 v pela Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos.

006.01.01.005

Formulario de
006.01.01.006 [empréstimo de livros vigéncia 1 v
ou documentos

Vigéncia até a devolugdo do
livro ou documento.

Vigéncia até o encerramento
do livro ou, caso o registro seja
feito em planilha, ao final de
cada ano. Trata-se de
006.01.01.007 |Livro carga (Processo) vigéncia 1 v documento no qual a unidade
recebedora do processo atesta
o seu recebimento por meio
de aposi¢do de assinatura e

data.

006.01.01 — 7

Autuacio Vigéncia até o encerramento

! Livro de controle do livro ou, caso o registro seja

protocolo, 006.01.01.008 |, vigéncia 2 v R R g' )

distribuicio e interno de documentos feito em planilha, ao final de
cada ano.

acompanhamento ——

N . Vigéncia até o encerramento
de tramite Livro de protocolo de

do livro ou, caso o registro seja
feito em planilha, ao final de
cada ano.

006.01.01.009 |entrada de vigéncia 1 v
documentos

Vigéncia até o encerramento

Livro de registro de do livro ou, caso o registro seja

006.01.01.010 vigéncia 2 \
processos 8 feito em planilha, ao final de
cada ano.
Processo de solicitagdo Vigéncia até a entrega das
006.01.01.011 |de 22 via de vigéncia 1 v I8¢ &
cpias.
documento
Registro de numeragdo L Vigéncia até final do ano
006.01.01.012 N vigéncia 1 \
de correspondéncias corrente.
006.01.01.013 Registro de prohtoclolo vigéncia 5 v Vigéncia até receb'iment'o do
de correspondéncia documento que o instruiu.
Relagdo de o . ~
006.01.01.014 |documentos para vigéncia 0 v Vigéncia at~e elaboragdo de
B . nova relagdo.
microfilmagem
006.01.01.015 Relagdo de remessa de 5 0 v
documentos
006.01.01.016 |Requisigdo de copias 1 1 v
006.01.01.017 |Requisigdo de processo 1 0 v
Requisi¢do para A . R
Vi té atual d
006.01.01.018 |atualizagio de vigéncia 1 v 'sencla ate atualizagdo do

cadastro.

enderegos
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006.01.01
Autuacgdo, Requisi¢do para
protocolo, expedicdo de
- 006.01.01.019 - 1 1
distribuigdo e correspondéncia pelo
acompanhamento correio
de tramite
Portaria Municipal n.
195/2021. Constam no dossié,
copia do ato de criagdo da
® . CADA , atas, oficios,relatérios,
Dossié relativo aos recibos de doagdo para
trabalhos da Comissdo reciclagem e d:ma'i)s
006.01.02.001 |de Avaliagdo de vigéncia 12 g .
documentos produzidos e
Documentos de recebidos pela CADA . Vigéncia
Arquivo - CADA cenidos pela LAPA - T8
até a extingdo, dissolugdo,
fusdo, cisdo, incorporagdo,
transformagdo ou privatizagdo
do orgdo/entidade.
Portaria Municipal n.
195/2021. Vigéncia até a
extingdo, dissolugdo, fusdo,
cisdo, incorporagdo,
transformagdo ou privatizagdo
Dossié relativo aos do orgdo/entidade. O primeiro
trabalhos de dossié ficara em guarda
elaboragdo e ermanente como amostra.
006.01.02.002 | 22074 vigéncia 12 P °
publicagdo do Plano de Constam do Dossié
006.01.02 P .

o Classificagdo e Tabela documentos relativos ao
AvaI!a;ao € de Temporalidade levantamento de documentos,
destinagdo de X

registros do trabalho de
documentos «
separagdo dos documentos,
documentos referentes ao
refinamento de documentos e
outros.
Lei Municipal n. 6.423/2020 e
Decreto Municipal n.
Edital de ciéncia de 295/2019. O Edital de ciéncia
006.01.02.003 |eliminagdo de 4 0 de eliminagdo de documentos
documentos visa dar publicidade a
eliminagdo de documentos
publicos.
Lei Municipal n. 6.423/2020 e
P Decreto Municipal n.
Plano de classificagdo A . )
006.01.02.004 vigéncia 5 295/2019. Vigéncia até a
de documentos ~
elaboragdo de novo Plano de
Classificagdo.
. Lei Municipal n. 6.423/2020 e
Processo de elaboragdo .
ou atualizagdo de Plano Decreto Municipal n.
o classiﬁcz S 295/2019. Vigéncia até a
006.01.02.005 < vigéncia 5 publicagdo do Plano de

Tabela de
Temporalidade de
Documentos

Classificagdo e da Tabela de
Temporalidade de
Documentos no Jornal Oficial.
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Avaliagdo e
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006.01.02.006

Processo de eliminagdo
de documentos

vigéncia

Lei Municipal n. 6.423/2020 e
Decreto Municipal n.
295/2019. Vigéncia até a
publicagdo do Termo de
Eliminagdo de Documentos.
Integra o Processo de
eliminagdo de documentos a
Relagdo de eliminagdo de
documentos, a cdpia do Edital
de ciéncia de eliminagdo de
documentos e o Termo de
eliminagdo de documentos.

006.01.02.007

Processo de
recolhimento de
documentos

vigéncia

Lei Municipal n. 6.423/2020 e
Decreto Municipal n.
295/2019. Vigéncia até a
publicagdo do Termo de
Recolhimento de Documentos.
Integra o Processo de
recolhimento de documentos,
o Termo de recolhimento de
documentos e seus
instrumentos de controle e
pesquisa.

006.01.02.008

Processo de
transferéncia de
documentos

vigéncia

Lei Municipal n. 6.423/2020 e
Portaria n. 965/2019. Vigéncia
até a publicagdo do Termo de
Transferéncia de Documentos.
Integra o processo de
transferéncia de documentos
a Relagdo de transferéncia de
documentos, o Termo de
Transferéncia de Documentos
e seus instrumentos de
controle e pesquisa.

006.01.02.009

Relagdo de eliminagdo
de documentos

Lei Municipal n. 6.423/2020 e
Decreto Municipal n.
295/2019.

006.01.02.010

Relagdo de
recolhimento de
documentos

006.01.02.011

Relagdo de
transferéncia de
documentos

A relagdo de transferéncia de
documentos registra a
passagem de documentos do
arquivo corrente para o
arquivo intermedidrio.

006.01.02.012

Tabela de
Temporalidade de
Documentos

vigéncia

Decreto Municipal n.
295/2019. Vigéncia até
oficializagdo de nova Tabela de
Temporalidade.

006.01.02.013

Termo de eliminagdo
de documentos

Lei Municipal n. 6.423/2020 e
Decreto Municipal n.
295/2019.

006.01.02.014

Termo de recolhimento
de documentos

Decreto Municipal n.
295/2019 e Portaria Municipal
n. 195/2021. O Termo de
Recolhimento de Documentos
deve ser acompanhado pela
Relagdo de Recolhimento de
Documentos e eventuais
instrumentos de controle e de
pesquisa.
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Decreto Municipal n.
295/2019 e Portaria Municipal
n. 195/2021. O Termo de

006.01.02 .
o A Transferéncia de Documentos
Avaliagdo e Termo de transferéncia
L 006.01.02.015 4 0 deve ser acompanhado pela
destinagdo de de documentos - .
Relagdo de Transferéncia de
documentos A
Documentos e eventuais
instrumentos de controle e de
pesquisa.
006.01.03.001 Cadastro de ingresso vigéncia 0 Vigéncia até elaboragdo de
de documento um novo Cadastro.
Vigéncia até atualizagdo d
006.01.03.002 |Cadastro de usudrio vigéncia 0 lg=ncla ate atualizagdo do
cadastro.
Dossié de conservacdo Vigéncia até a conclusdo do
006.01.03.003 |ou restauragdo de vigéncia 10 e R
procedimento.
acervo
006.01.03.004 Dossié de diagnostico 1 0
de acervo
Ficha cadastral do
006.01.03.005 |arquivo municipal, vigéncia 1 Vigéncia até atualizagdo.
bibliotecas e museus
Ficha de baixa de
material de acervo o o —
006.01.03.006 |, ., .. . vigéncia 2 Vigéncia até atualizagdo.
bibliografico ou
museoldgico
Ficha de registro de
006.01.03.007 |empréstimo de livros vigéncia 1 Vigéncia até atualizagdo.
de bibliotecas
Lei Federal n. 10.753/2003.
006.01.03.008 |Ficha de tombo vigéncia 0 Vigéncia até a baixa
patrimonial.
Formulario de Vigéncia até a devolugdo da
006.01.03.009 |Empréstimo entre vigéncia 0 obgra 20 acervo &
006.01.03 Bibliotecas - EEB )
Controle de Formulario de
acer\'/o’s . 006.01.03.010 soli?itagﬁo de consulta 1 1
arquivistico, de livros ou
bibliografico, documentos
museoldgico ; lsrio d
‘o ormulario de
ou artistico . Decreto Municipal n. 78/2017.
solicitagdo de o . ~
N Vigéncia até execugdo do
reprodugdo de C A i 3
006.01.03.011 . vigéncia 1 servigo e elaboragdo do
documentos e material .
. Relatério Semanal.
de acervo de arquivo,
biblioteca e museu
Mapa topografico de Vigéncia até a elaboragdo de
006.01.03.012 | P2 tOPOE vigéncia 2 & ¢
arquivo novo mapa.
Processo de aquisi¢do
de acervos arquivistico, Até a Lei Federal n. 8.666/1993
006.01.03.013 |bibliografico, aprovagio 12 o ’
g L. P & arts. 14 ao 16 e 89 a0 98.
museoldgico ou das contas
artistico
Processo de declaragdo
! carag Lei Federal n. 8.159/1991,
de interesse publico e arts. 11 a 16; Resolucio
006.01.03.014 |social de acervo vigéncia 5 ; 4
. - € CONARQ n. 17/2003. Vigéncia
privado de pessoa fisica , L
R até a decisdo final.
ou juridica
Processo de
empréstimo de acervos Vigéncia até a devolugdo do
arquivistico, . acervo arquivistico,
006.01.03.015 |- O4VISHE vigéncia 5 cervo ard .
bibliografico, bibliografico, museoldgico ou
museoldgico ou artistico.
artistico
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Vigéncia até atualizagdo.
Refere-se a uma sequéncia de
operagdes intelectuais e fisicas
que visam a organizagdo de

006.01.03.016 |Quadro de arranjo vigéncia 0 R
documentos de um arquivo ou
colegdo de acordo com o
plano ou quadro previamente
estabelecido.
Quadro de substituigdo
006.01.03.017 [e cancelamento de 5 0
titulos
. Vigéncia até o encerramento
Registro de presenca do livro, ou, caso o registro
006.01.03.018 |do arquivo municipal, vigéncia 0 T N & )
L seja feito em planilha, ao final
biblioteca e museu
de cada ano.
Relagdo de itens do Vigéncia até a devolugdo de
006.01.03.019 |acervo encaminhadas a| vigéncia 1 todos os itens da relagdo ao
conservagao acervo.
Relagdo de obras N .
L L. A Vigéncia até as obras sofrerem
006.01.03.020 |bibliograficas vigéncia 0 y ) R
) N . baixa patrimonial.
submetidas a doagdo
Relatério de
006.01.03 006.01.03.021 monitoramento das 5 0
Controle de T condi¢des ambientais
acervos na érea do acervo
arquivistico,
bibliografico, Relatério mensal de
museolégico controle de
006.01.03.022 |empréstimo de livros e 1 1
material de acervo de
bibliotecas
Vigéncia até a emissdo de um
Relatdrio técnico do novo relatdrio técnico do
006.01.03.023 |estado dos bens do vigéncia 10 estado dos bens do acervo ou
acervo o inicio do procedimento de
conservagdo ou restauragdo.
Termo de compromisso Codigo Penal, arts. 109, Il e
006.01.03.024 |de preservagdo de 1 12 325, § 22; Decreto Federal n.
sigilo de documentos 7.845/2012, arts. 62 e 65.
Termo de doagdo de
acervo arquivistico,
006.01.03.025 |bibliografico, 1 0
museoldgico ou
artistico
Termo de
Responsabilidade por
006.01.03.026 acesso a documentos, 1 5 Lei Federal n. 12.527/2011;
e dados e informagdes Lei Municipal n. 5.643/2016.
pessoais de terceiros -
TR
A Correspondéncia Interna
que veicula contetdos
) ) rotineiros, em geral ndo
Circular, aviso, ) i .
comunicado implica em continuidade
006.01.04 006.01.04.001 ! 2 0 administrativa. Quando o
memorando, X
Controle de L documento integrar um
. comunicagdo interna ,
correspondéncia processo, obedecerd a sua
temporalidade e a sua
destinagdo.
Vigéncia até a realizagdo do
006.01.04.002 |Convite vigéncia 0 & ¢

evento.
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Expediente de

Trata-se de respostas as
correspondéncias recebidas.
Quando a correspondéncia
ensejar outras providéncias ou
desdobramentos, o

006.01.04.003 ) vigéncia 2 documento devera ser
atendimento "
reclassificado de acordo com a
natureza do seu contetdo.
006.01.04 Vigéncia até o
Controle de encaminhamento da resposta
correspondéncia ao interessado.
Caso integre um documento

Oficio, carta composto, o documento

006.01.04.004 A 2 0 postor )

comunicagdo externa seguira sua temporalidade e

destinagdo.

Caso integre um documento

composto, o Requerimento
006.01.04.005 |Requerimento 2 0 po querin

seguira sua temporalidade e

destinagdo.

Visancia at b
006.01.05.001 |Ficha matriz vigéncia 0 lgEncla ate acorrer a baixa

patrimonial.

Lei Federal n. 10.753/2003.

Ficha ou registro Vigéncia até elaboragdo de

006.01.05.002 , Ag vigéncia 0 nova ficha ou registro, ou

catalografico X
006.01.05 quando ocorrer a baixa
Descricdo de patrimonial.

Guia, inventario, L A A
acer\{qs X 006.01.05.003 ) L vigéncia 0 Vigéncia até atualizagdo.
arquivistico, catalogo, indice
blb|l0gl’?fI‘CO, Inventério de
museolgico ou instrumentos de
artistico 006.01.05.004 R X vigéncia 1 Vigéncia até atualizagdo.

pesquisa em arquivos,

bibliotecas e museus

Relagdo de Vigéncia até a elaboragdo de

006.01.05.005 |documentos e codigos | vigéncia 0 instrumentos técnicos de

de assuntos busca e acesso.

. o« P Vigéncia até o término da
006.01.06.001 |Dossié de exposi¢do vigéncia 2 .
exposicdo.
006.01.06 Vigéncia até o encerramento
Difusdo de acervos do livro, ou, istl
L 006.01.06.002 |Livro de exposi¢do vigéncia 2 9 Wr? ou casoc::regls r?

arquivistico, seja feito em planilha, ao final
bibliografico, de cada ano.
museoldgico ou rermo de Cédigo Penal, arts. 138, 139,
artstiee responsabilidade para 140, 184, 297 e 295; Le

006.01.06.003 | P e p 1 12 Federal n. 9.610/1998 (Lei de

uso e reprodugdo de . .

Direitos Autorais), arts. 72, 92
documento
ed4.
Cadastro de certiddes
006.01.07.001 . 1 0
006.01.07 expedidas
Exp?diqﬁo de Trata-se de segunda via, pois o
certiddo e 006.01.07.002 |Certiddo ou declaragdo 1 0 original foi encaminhado ao
transcricdo de interessado.
documentos
006.01.07.003 |Cdpia certificada 1 0
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006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNCAO)
006.02 Gestao de tecnologia da informagao (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA -
DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade OBSERVACOES
Unidade com T Guarda
L Eliminagdo
Produtora | atribui¢des Permanente
de Arquivo
Lei Federal n. 9.610/1998, art.
87; e-ARQ Brasil: Modelo de
Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo
Arquivistica de Documentos /
Camara Técnica de
Documentos Eletronicos. 1.1.
versdo. - Rio de Janeiro :
Arquivo Nacional, 2011.
Resolugdes CONARQ n.
20/2004, n. 24/2006 e n.
Base de dados relativa - . 25/2007. A destinagdo das
N . . Verificar a observagdo ao y
006.02.01.001 |a fungBes e atividades vigéncia 0 lado bases de dados esta
governamentais condicionada ao valor de suas
informagdes para a
Administragdo Municipal e
para o publico em geral.
Somente deverédo ser
providenciadas cdpias anuais
para guarda permanente as
bases de dados consideradas
de valor histérico, informativo
ou probatdrio. Vigéncia até a
descontinuidade da base de
dados ou sua substituigdo.
006.02.01 L. =
. Formulario para O documento qualifica a
Desenvolvimento, A o . A
. ~ 006.02.01.002 |criagdo de usudrio da 10 0 v autorizagdo de acesso a rede
implementagdo e L. i
rede de informatica da Prefeitura.
controle de
sistemas de Formuldrio para 0 documento qualifica a
informatica jacs ari izacs
006.02.01.003 crlagao de usudrio do 10 0 y a‘utorlzacao. de ace’ss.o ao
sistema de controle de sistema de informatica da
processos Prefeitura.
Minuta de edital para
Vigéncia até elaboragédo do
006.02.01.004 |execugdo de projeto de| vigéncia 1 3\ edgital ¢
informatica )
006.02.01.005 Plano d(lr.etor de vigéncia 5 y Vigéncia até atualizagdo do
Informatica Plano.
006.02.01.006 PI’OJetOI dAe atualizagdo vigéncia 5 y Vlg?nua até implantagdo do
tecnoldgica Projeto.
Projeto de
desenvolvimento de
006.02.01.007 vigéncia 12 v Vigéncia até atualizagdo.
programa de
computador
006.02.01.008 Projeto de implantagdo vigéncia 5 y Vigéncia até implantagdo do
de rede Projeto.
Projeto de . Vigéncia até a conclusdo do
006.02.01.009 |, . vigéncia 2 N .
informatizagdo projeto.
Relatério de Vigéncia até o término da
006.02.01.010 |acompanhamento de vigéncia 2 v A & . .
. R - implantagdo do projeto.
projeto de informatica
Relatério de
desenvolvimento de . Vigéncia até elaboragdo de
006.02.01.011 vigéncia 2 N L.
programa de novo relatdrio.
computador
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006.02.01 Relatério de estatistica Vigéncia até elaboragdo de
: 006.02.01.012 vigéncia 2
Desenvolvimento, de acesso € novo relatério.
implementagdo e
controle de Relatério de resumo de . Vigéncia até elaboragdo de
sistemas de 006.02.01.013 vigéncia 2 L.
" dados novo relatdrio.
informatica
006.02.02.001 Cadastrlo de requisi¢do vigéncia 5 Vigélncia até a execugdo dos
de servigos Servigos.
Certificado de
autenticidade de A Vigéncia durante utilizagdo do
006.02.02.002 vigéncia 0
programa de programa.
computador
Contrato de licenga de
006.02.02.003 |uso de programa de vigéncia 0 Vigéncia até o fim do contrato.
computador
Expediente de
Vigéncia até o atendimento do
006.02.02.004 |manutengdo de vigéncia 2 & L.
. usuario.
sistemas
006.02.02.005 Formularlio eletrénico vigéncia 5 Vlge‘nua até a execugdo dos
para servigos Servigos.
Inventdrio de
equipamentos, redes e . Vigéncia até a elaboragdo de
006.02.02.006 | TP vigéncia a & aporag
servigos de um novo Inventario.
telecomunicagdes
Inventario de programa Vigéncia até a elaboragdo de
006.02.02.007 prog vigéncia 4 & aborag
de computador um novo Inventdrio.
006.02.02 Laudo técnico de Trata-se de segunda via, pois o
Manutengdo de 006.02.02.008 1 5 documento integra processo
. hardware ou software X D
equipamentos e de baixa de patrimonio.
instalagdo de
programas Prospectos e catéalogos . L
. Vigéncia durante utilizagdo
de equipamentos e de . .
006.02.02.009 vigéncia 5 dos equipamentos e do
programas de rosrama
computador prog :
Lei Federal n. 9.279/1996; Lei
Federal n. 9.609/1998; Lei
006.02.02.010 Registro de programa vigéncia 5 F(‘edAeraAI n. 9.610/19?8. )
de computador Vigéncia durante utilizagdo
dos equipamentos e do
programa.
Relatdrio de revisdo
006.02.02.011 | , 1 5
técnica
Relatdri Id
006.02.02.012 | - o orio eratde 1 5
equipamento
006.02.02.013 ReIaFério técnico de 5 0
servigos
Requisi¢do de servigos . Vigéncia até a execugdo dos
006.02.02.014 | , . vigéncia 5 .
técnicos Servigos.
Termo de garantia de
006.02.02.015 equipamento e de vigéncia 0 VlgencAla definida no termo de
programa de garantia.
computador
006.02.03.001 |Dicionério de dados 1 10
Lei Federal n. 12.965/2014.
Registro de acesso e Registro de acesso e alteragdo
006.02.03 006.02.03.002 |alteragBes na 5 0 em sistema de infraestrutura
Vistoria e controle infraestrutura de Tl do ambiente de Tecnologia da
da integridade de Informac3o.
sistemas de
X L. Lei Federal n. 12.965/2014.
informatica X
Registro de conexo 3 Registro com os acessos dos
006.02.03.003 e 5 0 usudrios a Internet a partir da

Internet

rede fornecida pelo orgéo ou
entidade.
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006.02.03.004 Rlelatcj)rio técnico de vigéncia 2 v Vigénc'ia atfé elaboragdo de
vistoria nova vistoria.
006.02.03 = -
L Termo de concessdo de Cddigo Penal , arts.109, V e
Vistoria e controle - A
. . 006.02.03.005 |controle de senha de vigéncia 12 v 325. Vigéncia até o fim da
da integridade de ~
. acesso concessao.
sistemas de
. (s Termo de
informatica Vigéncia até o vencimento da
006.02.03.006 |responsabilidade de vigéncia 1 v &
senha.
senha de acesso
006.02.04
Acompanhamento Parecer técnico de Trata-se de segunda via, pois o
da elab?ragﬁo eda 006.02.04.001 equipamentos e de vigéncia 2 v documento iTtegra o Processo
execugdo de programas de de contratagdo de servigos de
contratos de informatica informatica e automagéo.
informatica
006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNCAO)
006.03 Promog3o do acesso a informagdo (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Chicace OBSERVACOES
Unidade com Eliminacio Guarda
Produtora | atribuigdes i Permanente
de Arquivo
Lei Federal n. 9.610/1998, art.
87; e-ARQ Brasil: Modelo de
Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo
Arquivistica de Documentos /
Camara Técnica de
Documentos Eletronicos. 1.1.
versdo. - Rio de Janeiro :
Arquivo Nacional, 2011.
Resolugdes CONARQ n.
20/2004, n. 24/2006 e n.
Base de dados dos 25/2007. A destinagdo das
006.03.01.001 |pedidos de acesso a vigéncia 0 v bases de dados esta
informagdo condicionada ao valor de suas
informagdes para a
Administragdo Municipal e
para o publico em geral.
Somente deverdo ser
providenciadas copias anuais
006.03.01 para guarda permanente as
Busca e bases de dados consideradas
fornecimento de de valor histérico, informativo
informacdes ou probatdrio. Vigéncia até a
descontinuidade da base de
dados ou sua substituigdo.
Vigéncia até o atendimento ou
com o indeferimento da
solicitagdo. Caso a solicitagdo
seja indeferida e havendo
recurso do solicitante o
Expediente de documento podera ser
006.03.01.002 |atendimento de pedido| vigéncia 2 v P
| - autuado como Processo de
de informagdes R
recurso relativo ao
indeferimento de pedido de
informagdes, devendo seguir
sua temporalidade e
destinagdo.
Relatério estatistico
| de pedido d
006.03.01.003 |12 @€ pedido de 1 5 v
informagGes, recursos
ou perfil de usuarios
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006.03.01 )
Requerimento de
Busca e . .
) 006.03.01.004 |pedido de vista de 1
fornecimento de
X N documento
informagdes
Processo de recurso
relativo ao . Vigéncia até o término das
006.03.02.001 |, . vigéncia .
indeferimento de fases recursais.
pedido de informages
Relatério estatistico
anual de documentos,
006.03.02.002 |dados e informagdes 1
classificadas e
desclassificadas
Lei Federal n. 12.527/2011;
Decreto Municipal n.
179/2019. Trata-se de relagdo
anual, a ser publicada pelas
Rol anual de autoridades maximas de
006.03.02.003 ldocumen~tos, dados e 1 orgdos e entidades, de
informagdes documentos, dados e
classificadas informagdes classificadas ou
reclassificadas no periodo,
006.03.02 como sigilosas ou pessoais,
Cont.roJe de com identificagdo para
restricdo de acesso referéncia futura.
Lei Federal n.12.527/2011;
Decreto Municipal n.
179/2019. Trata-se de relagdo
Rol anual de anualf aser putlJIilcada pelas
documentos, dados e autoridades maximas de
006.03.02.004 | L 1 6rgdos e entidades, de
informagdes
i documentos, dados e
desclassificadas ) N e
informagdes desclassificadas
no periodo, como sigilosas ou
pessoais, com identificagdo
para referéncia futura.
Termo de Classificaciio Lei Federal n. 12.527/2011;
006.03.02.005 da informacio TCI‘; 1 Decreto Municipal n.
¢ 179/2019.
Termo de Reavaliacio Lei Federal n. 12.527/2011.
006.03.02.006 ¢ 1 Decreto Municipal n.

de Informagdo - TRI

179/2019.
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