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1 INTRODUGAO

Informacgbes e documentos séo produzidos cotidianamente a partir do exercicio das
funcdes e atividades das instituicdes. Tais documentos servem como base para tomada de
decisdao, como comprovagbes em processos, fontes de informacdo e de memdria para a
administracdo publica e a sociedade, desde que identificados, organizados e acessiveis.

A gestdo destes documentos torna-se indispensavel, contemplando procedimentos
técnicos que abrangem desde a producao até a destinacao final dos documentos. A partir
da gestdo documental torna-se viavel garantir o acesso as informagdes, a transparéncia das
agdes e o controle da massa documental produzida, reduzindo os recursos despendidos
para a sua gestdo e preservando os documentos que possuem relevancia para a
sociedade.

Dentre os procedimentos, destacam-se a classificacdo e a avaliacdo de
documentos, sejam eles produzidos em suportes fisicos ou digitais. O uso dos instrumentos
de gestdo documental, o Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade de Documentos, simplifica e padroniza a execugao dos procedimentos de
gestdo, contribuindo com a racionalizagdo da produgcdo documental e do espaco fisico
destinado a guarda dos documentos.

2 CONTEXTUALIZAGAO TEORICA

Como classificagdo, compreende-se enquanto “conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao
6rgao produtor, a fungdo, a subfuncdo e atividade responsavel por sua produgdo ou
acumulagdo.” (SAO PAULO, 2004). O produto final da classificacdo arquivistica é o Plano
de Classificacdo de Documentos (PCD).

O Plano de Classificagdo de Documentos é o instrumento utilizado para classificar
todo e qualquer documento de arquivo, relacionando-o ao seu contexto original de
producdo. Por representar intelectualmente os documentos e seu contexto de produgéo, &
possivel utilizar o Plano de Classificacdo de Documentos para organizar a guarda dos
mesmos, fazendo uso dos cdodigos de classificagdo e construindo uma organizagao logica
para os documentos da instituicdo, seja em meio fisico ou digital.

A partir da classificagao, € possivel realizar a avaliagdo dos documentos, tendo em
vista que a compreensao do contexto em que os documentos s&do produzidos é essencial
para a definicdo dos prazos de guarda, permitindo entender os potenciais usos dos
documentos para a instituicdo, além de buscar o respaldo legal.

A avaliagao “consiste em identificar valores para os documentos e analisar seu ciclo
de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda e destinagdo (eliminagao ou
guarda permanente).” (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 09). O produto final da
avaliagao arquivistica é a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

A Tabela de Temporalidade de Documentos relativa as atividades-meio e
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atividades-fim no ambito da Administragdo Publica Municipal indica a fungao, subfuncéo,
atividade, séries/tipos documentais, cédigo de classificagdo documental, prazos de guarda,
destinacao final dos documentos produzidos e/ou recebidos em ambito municipal, e indica,
ainda, eventuais observagdes necessarias.

Os prazos de guarda dos documentos sao apresentados conforme o ciclo de vida,
que é composto pelas fases corrente, intermediaria e permanente. Na fase corrente
encontramos os documentos que estao vigentes, em tramitagdo e constante consulta, e que
por isso devem ser mantidos junto ao setor responsavel. Na fase intermediaria estao os
documentos que ja concluiram sua vigéncia, mas aguardam prazos de precaugao e por iSso
nao sao consultados com frequéncia, sendo destinados a eliminacdo ou a guarda
permanente.

Como beneficios da avaliagdo e da eliminacdo daqueles documentos desprovidos
de valor permanente, tem-se a otimizagao de espaco fisico, reducao de custo (com recursos
pessoais e materiais), eficacia administrativa e agilidade na recuperagao da informacgao.

3 CONSIDERAGOES SOBRE O PCD E A TTD

No contexto do Municipio de Osorio, os instrumentos de gestdo documental, PCD e
TTD, foram elaborados a partir de contratacdo de empresa especializada. O processo de
desenvolvimento dos instrumentos ocorreu por meio de: diagndstico arquivistico,
levantamento de documentos produzidos, analise da estrutura organizacional, analise das
tipologias documentais e o0s processos tramitados, andlise da legislacdo vigente e
compreensao das necessidades de uso dos documentos em suas fases do ciclo de vida, de
acordo com as demandas administrativas das unidades organizacionais.

Para o embasamento tedrico foram utilizados os pressupostos tedricos de
Schellenberg (1974) na Teoria da Valoragdo Documental e entendimento da construgéo de
esquema de classificagdo tendo por fio condutor as questdes estruturais. Segundo o autor,
aos documentos aplicam-se valores de uso que podem ser considerados para fim de
temporalidade e destinagao final, atribuidos segundo seus contextos de criagao.

Como critério para a elaboracdo dos instrumentos utilizou-se o funcional,
considerando que os documentos sado produzidos a partir das fungdes, subfuncdes e
atividades das organizagbes, permitindo que ndo haja vinculagdo com a estrutura
organizacional e suas possiveis alteragées. Portanto, os documentos serao classificados e
avaliados a partir das atividades, e nao por setor ou tipologia documental. Tal metodologia
garante que os instrumentos possam ser utilizados pela Prefeitura de Osoério mesmo apés
mudancas administrativas, justamente por ndo estarem vinculados ao organograma. A
tabela a seguir demonstra quais secretarias sdo contempladas nas fungdes do PCD:

FUNGAO SECRETARIA CORRESPONDENTE
100 — FUNCAO GESTAO GOVERNAMENTAL Atividade-meio
200 — FUNCAO GESTAO ADMINISTRATIVA Atividade-meio
300 — FUNCAO GESTAO FINANCEIRA Secretaria de Financas
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400 — FUNCAO PROMOCAO DA EDUCACAO Secretaria de Educacéo

500 — FUNCAO GESTAO DA SAUDE PUBLICA Secretaria da Saude

B Secretaria de Desenvolvimento, Turismo, Cultura e
600 — FUNCAO DESENVOLVIMENTO SOCIAL Juventude; Secretaria de Assisténcia Social e

Habitagao
700 - FUNCAO INFRAESTRUTURA, Secretaria de Obras e Saneamento; Secretaria de
MOBILIDADE E SEGURANCA PUBLICA Seguranga Publica e Transito
800 — FUNCAO MEIO AMBIENTE, Secretaria de Meio Ambiente, Agricultura e
AGRICULTURA E PECUARIA Pecuaria
Disponivel para futuras expansdes e insergéo de
900 - VAGA descritores que nao podem ser contemplados nas

fungdes ja existentes (100 a 800)

As classes e subclasses, em sua maioria, contemplam processos e dossiés, e
portanto possuem um codigo para cada conjunto. Apresentam exemplos de tipologias
documentais, porém ndo se esgotam as mencionadas. E possivel classificar documentos
que nao estdo contemplados, desde que estejam condizentes com as fungdes e atividades
descritas na classe e subclasse.

A classificagdo e a temporalidade sao aplicadas aos documentos arquivisticos,
independente dos suportes. Ou seja, se aplica tanto ao documento produzido em papel,
quanto ao documento produzido em meio eletrdnico (nato digital). Cabe distinguir aqui que o
processo de digitalizagdo de documentos que sdo produzidos em papel consiste na
reproducdo do documento, sendo que o documento digitalizado torna-se uma coépia do
documento em papel, o original.

Os prazos de guarda dos documentos foram definidos com base na legislagao
vigente, nas demandas dos setores, na experiéncia técnica e profissional da equipe técnica
da Arquivotech, bem como a partir de consultas nos instrumentos de gestdo de documentos
de instituicbes renomadas, como o Arquivo Nacional (Portaria AN n°® 47/2020) e Planos de
classificacdo e tabelas de temporalidade de documentos para as administragdes publicas
municipais do Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo.
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4 PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

100 - FUNGAO GESTAO GOVERNAMENTAL

SUBFUNCAO 110 - GESTAO DO MODELO DE GOVERNANCA
Atividade 110.1 - Estabelecer atos normativos e ordinatérios
Incluem-se documentos referentes a politica de atuagao
institucional, como atos administrativos normativos e
ordinatérios e a publicagdo de atos oficiais, bem como
estudos legislativos e projetos de lei.

Atividade 110.2 - Estabelecer relagdes institucionais
Incluem-se documentos referentes a formalizacao,
execugcdo e acompanhamento de acordos bilaterais, a
formalizacdo e atuacdo de grupos de trabalho e
comissdes, bem como correspondéncias para relagdes
institucionais.

Atividade 110.3 - Formular Politica de Governanca institucional
Incluem-se documentos relacionados a formulacdo da
Politica de Governanga Institucional e a criacdo e
execucdo de Programas, Planos e Projetos, integrados
com as Secretarias Municipais.

200 - FUNCAO GESTAO ADMINISTRATIVA
SUBFUNCAO 210 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Atividade 210.1 - Registrar decisdes administrativas
Incluem-se registros de decisdes administrativas por meio
de atas de reunides e os diversos tipos de comunicagdes
expedidas e recebidas.

Atividade 210.2 - Registrar Protocolo e Expediente de Documentos
Incluem-se protocolos, guias de tramitagao e controles de
arquivamento de documentos.

Atividade 210.3 - Gerir documentos de arquivo
Incluem-se os instrumentos de gestdo documental e os
documentos gerados a partir da aplicagdo destes, bem
como da atuagdo da Comissao de Avaliagédo de
Documentos (CAD).
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Atividade 210.4 - Prestar Apoio Juridico
Incluem-se documentos referentes ao suporte juridico
prestado, como manifestagbes juridicas, atuagdo em
contencioso e seu monitoramento.

Atividade 210.5 - Elaborar textos legislativos
Incluem-se minutas e anteprojetos de textos legislativos,
redigidos e examinados pela Procuradoria-Geral.

SUBFUNCAO 220 - GESTAO DE LICITACOES E CONTRATOS
Atividade 220.1 - Licitar materiais e servigos
Incluem-se documentos gerados a partir dos processos
licitatérios, como cadastro de fornecedores, editais, termos
de referéncia, bem como os processos de compra direta.

Atividade 220.2 - Gerir contratos de material e servigos
Incluem-se documentos referentes aos contratos e a
gestao destes, inclusive termos aditivos de contrato.

SUBFUNCAO 230 - GESTAO PATRIMONIAL
Atividade 230.1 - Controlar estoque e logistica de distribuicdo de
material
Incluem-se documentos referentes ao cadastro e controle
de consumo e de distribuicdo de material.

Atividade 230.2 - Controlar bens moveis e iméveis
Incluem-se documentos gerados a partir do registro e
inventario de bens patrimoniais moveis.

Atividade 230.3 - Administrar o uso e a manutencao de veiculos
oficiais
Incluem-se documentos relacionados a gestao da frota de
veiculos oficiais, bem como dos processos de multa,
manutencgéo e abastecimento de veiculos.

SUBFUNCAO 240 - GESTAO DE PESSOAS
Atividade 240.1 - Gerir ingresso, movimentagao e lotagao de pessoal
Incluem-se documentos referentes ao ingresso e a vida
funcional, como concurso publico, pasta funcional e
distribuicao funcional.

Atividade 240.2 - Conceder remuneracao e beneficios
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Incluem-se documentos referentes a elaboracdo da folha
de pagamento e a concessao de beneficios, direitos e
vantagens aos servidores.

Atividade 240.3 - Promover o Desenvolvimento e a Progressao
Funcional
Incluem-se documentos relacionados aos processos de
progressao funcional dos servidores, bem como programas
e planos de carreira, cargos e vencimentos.

Atividade 240.4 - Promover a Saude e Seguranga do Servidor
Incluem-se prontuarios, documentos relacionados a
seguranga do trabalho e ao plano de saude.

Atividade 240.5 - Gerir o desenvolvimento dos recursos humanos
Incluem-se documentos relacionados aos programas de
desenvolvimento dos servidores, controle de Absenteismo
e Rotatividade e pesquisas de clima organizacional.

SUBFUNCAO 250 - SINDICANCIA E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
Atividade 250.1 - Apurar desvio de condutas ou improbidade
administrativa
Incluem-se os Processos Administrativos, Disciplinares e
Sindicancias, bem como os Termos de Ajustamento de
Conduta (TAC).

SUBFUNGCAO 260 - GESTAO DA PREVIDENCIA
Atividade 260.1 - Gerir Fundo de Aposentadoria e Pensdes dos
Servidores Municipais de Osorio
Incluem-se documentos provenientes da gestdo do Fundo
de Aposentadoria e Pensdes dos Servidores Municipais,
como politicas de investimentos e avaliagdes atuariais.

Atividade 260.2 - Conceder Aposentadoria e Pensao
Incluem-se documentos referentes a concessdo de
aposentadoria e pensao.

SUBFUNCAO 270 - COMUNICACAO SOCIAL
Atividade 270.1 - Promover a divulgagcdo de assuntos de interesse
administrativo, econémico e social
Incluem-se cerimoniais, matérias, informativos,
comunicados, clipagens e outros documentos relacionados
a divulgacéao de atos da Prefeitura de Osoério.
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Atividade 270.2 - Promover a Transparéncia Publica
Incluem-se documentos gerados a partir da aplicagdo da
Lei de Acesso a informacédo (LAl), como pedidos de
informacgéo e relatérios de atendimento da ouvidoria, bem
como documentos referentes a manutencdo do Portal
Transparéncia.

SUBFUNCAO 280 - CONTROLE E COMBATE A CORRUPCAO
Atividade 280.1 - Promover controle, combate a corrupgédo e melhorias
nos servigos publicos
Incluem-se documentos do Programa de Auditoria e outras
acdes de Controle Interno.

300 - FUNGCAO GESTAO FINANCEIRA
SUBFUNCAO 310 -CONTROLE DE RECEITAS, DESPESAS E DIVIDA
PUBLICA
Atividade 310.1 - Elaborar os programas financeiros e propostas
orcamentarias
Incluem-se propostas orcamentarias, plano plurianual, leis
orcamentarias e codigo tributario municipal.

Atividade 310.2 - Realizar controle de execug¢ao orcamentaria
Incluem-se documentos referentes ao controle e
acompanhamento do orgcamento.

Atividade 310.3 - Executar liquidacao de despesas
Incluem-se nota de empenho, nota fiscal e outros
documentos relacionados a liquidagao de despesas.

Atividade 310.4 - Prestar contas
Incluem-se boletins, declaracbes contabeis, balancos e
outros documentos gerados a partir da prestacdo de
contas da Prefeitura de Osorio.

Atividade 310.5 - Executar o controle financeiro dos bens patrimoniais
do Municipio
Incluem-se  documentos gerados para  controlar
financeiramente os bens patrimoniais, como balango
patrimonial.

Atividade 310.6 - Gerir fundos especiais
Incluem-se orgamentos e demonstragdes financeiras
utilizados na gestao de fundos especiais.
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Atividade 310.7 - Controlar a arrecadacéo e a cobranga de créditos
Incluem-se inscrigdes de pessoas fisicas e juridicas, guias
de recolhimento de impostos municipais, declaracdes e
certiddes, processos de divida ativa e outros documentos
referentes a arrecadacdo e cobrangca de créditos
municipais.

Atividade 310.8 - Celebrar e administrar os aforamentos
Incluem-se  documentos relacionados ao registro,
transferéncia e alienacado de aforamento.

400 - FUNGCAO PROMOGCAO DA EDUCAGAO
SUBFUNCAO 410 - GESTAO DE POLITICAS E SISTEMA DE ENSINO
Atividade 410.1 - Instituir politica de ensino
Incluem-se programas, projetos, regulamentos, censos
escolares e outros documentos que compdem a politica
municipal de ensino.

Atividade 410.2 - Controlar vagas e incentivar frequéncia escolar
Incluem-se documentos de controle e disponibilizagdo das
vagas escolares.

Atividade 410.3 - Oferecer merenda escolar
Incluem-se controle de estoque e distribuicdo de merenda
escolar.

Atividade 410.4 - Organizar e manter bibliotecas municipais
Incluem-se controle de acesso, de empréstimo e de acervo
de bibliotecas escolares.

SUBFUNCAO 420 - GESTAO DE INSTITUICOES DE ENSINO
Atividade 420.1 - Gerenciar a vida académica
Incluem-se documentos que registram o ingresso e a
transferéncia de alunos, bem como o controle da
frequéncia escolar, avaliagdes e certificados de concluséo
de curso.

Atividade 420.2 - Dirigir Escolas
Incluem-se processos eleitorais, calendario escolar e
documentos do Conselho de Classe.
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500 —- FUNGAO GESTAO DA SAUDE PUBLICA
SUBFUNCAO 510 - GARANTIA DE SERVICOS DE SAUDE
Atividade 510.1 - Implantar politicas publicas de saude
Incluem-se programas, projetos, diretrizes, planejamentos,
campanhas e outros documentos que compdem a politica
municipal de saude.

Atividade 510.2 - Promover assisténcia médica ambulatorial e
hospitalar
Incluem-se cadastros de pacientes, prontuarios, registros
de atendimentos, requisicdo e controle de exames e outros
documentos provenientes da assisténcia médica
ambulatorial e hospitalar.

SUBFUNCAO 520 - GESTAO DA VIGILANCIA EM SAUDE
Atividade 520.1 - Realizar agdes de vigilancia em saude
Incluem-se planos, relatérios, registros, notificacdes e
investigacdes de vigilancia em saude.

Atividade 520.2 - Monitorar a imunizagao
Incluem-se documentos referentes a campanha de
vacinagao, registro e controle de atendimentos e de
repasses de imunos.

Atividade 520.3 - Realizar inspec¢ao sanitaria
Incluem-se processos e boletins de inspecgao sanitaria.

Atividade 520.4 - Fiscalizar produtos e estabelecimentos
Incluem-se processos de fiscalizacdo decorrentes de
vistorias de fiscalizagcdo da producdo e venda de alimentos,
quanto a qualidade e seguranga sanitaria.

SUBFUNCAO 530 - PROTECAO ANIMAL
Atividade 530.1 - Administrar o canil e curral municipal
Incluem-se processos de remocao, doagao ou devolugao
de animais e registros de atendimentos veterinarios.

Atividade 530.2 - Promover a protegcdo animal
Incluem-se orientagdes, estudos e programas de trabalho
de agdes de protecado animal, inclusive em parceria com os
grupos organizados de protecdo animal (ONGs) e com a
sociedade em geral.
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600 — FUNCAO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
SUBFUNCAO 610 - DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Atividade 610.1 - Incentivar a industria e o comércio
Incluem-se politicas, diretrizes e processos de incentivos
fiscais e econbmicos, bem como documentos referentes a
concessao ou permissao de uso de bens publicos.

Atividade 610.2 - Fortalecer o Turismo
Incluem-se programas, projetos, planejamentos,
calendarios de eventos que visam o desenvolvimento do
turismo em Osdrio.

Atividade 610.3 - Proteger e defender o consumidor
Incluem-se documentos provenientes da atuacdo do
Procon em defesa do consumidor.

SUBFUNCAO 620 - PROMOCAO DA ASSISTENCIA SOCIAL
Atividade 620.1 - Gerir Sistemas, Politicas, Programas e Servigos de
Assisténcia Social
Incluem-se planos, politicas, programas, projetos,
cadastros e prontuarios de assistidos e outros documentos
que compdem a politica municipal e os servigos de
assisténcia social.

Atividade 620.2 - Promover a protecao basica e especial
Incluem-se registros de atendimentos e prestagdo de
contas dos servigos de protecao basica e especial.

Atividade 620.3 - Realizar acolhimento institucional
Incluem-se documentos gerados a partir do acolhimento de
criancas e adolescentes em situacao de risco e violagédo de
direitos.

SUBFUNCAO 630 - DIREITO A HABITACAO
Atividade 630.1 - Gerir Politicas Habitacionais
Incluem-se programas, projetos, cadastros de familias e de
loteamentos publicos e outros documentos relacionados ao
fornecimento de moradia e a regularizagdo de ocupacoes.

SUBFUNCAO 640 - PROMOCAO E PRESERVACAO DA CULTURA
Atividade 640.1 - Planejar atividades culturais
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Incluem-se politicas, planejamento e projetos que
compdem politicas publicas de financiamento de projetos e
acgdes culturais.

Atividade 640.2 - Preservar o patriménio cultural
Incluem-se projetos e pesquisas que visem a preservagao
do patriménio cultural e da histéria do municipio.

Atividade 640.3 - Gerenciar Museus e Espacos culturais
Incluem-se planejamento, projetos e outros documentos
gerados a partir da gestdo de museus e espacgos culturais
do Municipio de Osorio.

SUBFUNCAO 650 -INCENTIVO AO ESPORTE
Atividade 650.1 - Desenvolver projetos esportivos e estimular a pratica
esportiva
Incluem-se programas, projetos e planejamentos e acdes e
atividades esportivas, recreativas e educativas.

700 — FUNGAO INFRAESTRUTURA, MOBILIDADE E SEGURANGA PUBLICA
SUBFUNCAO 710 - PLANEJAR E CONSERVAR OBRAS E
INFRAESTRUTURA PUBLICA

Atividade 710.1 - Implementar o Plano de Urbanizagdo do Municipio e
o Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado
Incluem-se programas, projetos e planos referentes a
infraestrutura publica e a ocupacgao do solo.

Atividade 710.2 - Planejar, executar, controlar e conservar as obras
publicas municipais
Incluem-se estudos, projetos arquitetbnicos e de
engenharia e outros documentos relacionados a obras
publicas municipais.

Atividade 710.3 - Licenciar e fiscalizar obras particulares
Incluem-se documentos referentes ao licenciamento e a
fiscalizagdo de obras particulares.

Atividade 710.4 - Conservar Vias publicas, Cemitérios, Pracas e
Jardins
Incluem-se controles, ordens de servigco e registros de
acdes de conservacido de Vias publicas, Cemitérios,
Pracas e Jardins.
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Atividade 710.5 - Promover a Vigilancia Patrimonial
Incluem-se denuncias de irregularidades com o patriménio
publico e escalas de trabalho da equipe de Vigilancia
Patrimonial.

SUBFUNCAO 720 - GESTAO TERRITORIAL
Atividade 720.1 - Realizar planejamento urbano
Incluem-se planos, estudos, cadastros imobiliarios,
mapeamento de infraestruturas e outros documentos
referentes ao planejamento urbano.

SUBFUNGCAO 730 - GESTAO DO TRANSITO
Atividade 730.1 - Planejar, regulamentar e operar o transito de
veiculos, ciclistas, pedestres e de animais
Incluem-se normas, estudos, projetos e outros documentos
relacionados a regulamentagdo e a operagao do transito
em Osorio.

Atividade 730.2 - Fiscalizar transito e aplicar infragdes
Incluem-se autos de infracdo de transito, penalidades e
recursos de multas, adverténcias e infracdes de transito.

Atividade 730.3 - Promover projetos e programas de Educagao e
Seguranca de Transito
Incluem-se projetos e programas de educagdo e
seguranca do transito.

SUBFUNCAO 740 - GESTAO DA MOBILIDADE URBANA
Atividade 740.1 - Implementar politicas de mobilidade e planos de
transportes em massa
Incluem-se planos, programas e projetos que compdem a
politica de mobilidade municipal, bem como documentos
referentes ao PlanMob e de concessdes de transportes em
massa.

SUBFUNCAO 750 - PROTECAO DO PATRIMONIO E SEGURANCA
PUBLICA
Atividade 750.1 - Gerir a Guarda Municipal de Osério
Incluem-se estudos, normas e programas da Guarda
Municipal de Osorio - GMO.

Atividade 750.2 - Realizar patrulhamento ostensivo e preventivo
Incluem-se registros de ocorréncia, relatorios e imagens
gerados a partir do patrulhamento ostensivo e preventivo.
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Atividade 750.3 - Proporcionar seguranga e protecéo
Incluem-se ordens de servigo para atuacdo da GMO em
eventos, vias publicas, escolas, unidades de saude, prédios
publicos e bens de uso comum.

800 —- FUNCAO MEIO AMBIENTE, AGRICULTURA E PECUARIA
SUBFUNCAO 810 - GESTAO AMBIENTAL
Atividade 810.1 - Conservar e Preservar o meio ambiente
Incluem-se planos, programas e projetos de gestao
ambiental, bem como processos de licenciamento
ambiental.

Atividade 810.2 - Realizar fiscalizagcado e inspegao ambiental
Incluem-se processos de fiscalizacdo e registros de
inspecdes ambientais, bem como controles da qualidade
das aguas em ambito municipal.

Atividade 810.3 - Realizar a coleta e a destinacado de residuos sélidos
e esgotos
Incluem-se controles, relatorios e solicitacbes de coletas
de residuos solidos.

SUBFUNCAO 820 - AGRICULTURA E PECUARIA
Atividade 820.1 - Promover o desenvolvimento agricola
Incluem-se projetos, estudos e documentos de eventos e
agdes em prol do desenvolvimento agricola.

Atividade 820.2 - Realizar inspec¢ao sanitaria animal e vegetal
Incluem-se processos de fiscalizacdo, laudos e registros
de inspecao sanitaria animal e vegetal, bem como
processos de aprovacao de produtos e rétulos.

900 - VAGA

Esta classe encontra-se vaga para possiveis expansdes e inser¢ao de novos
descritores. Cabe ressaltar que os descritores que vierem a ser criados, bem como
sua temporalidade e destinagdo, deverdao ser encaminhados ao Arquivo
Administrativo Central do Municipio de Osoario.
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5 TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

110 SUBFUNGAO GESTAO DO MODELO DE GOVERNANGA
FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGAO

110.1 Atividade - Estabelecer atos normativos e ordinatorios

Projetos de Lei

(Incluem-se documentos relativos a formatagao, ao

encaminhamento a Camara Municipal e a tramitacao de

Projetos de Lei, inclusive solicitagdes de informacdes e

pedidos de providéncias da Camara as Secretarias

Municipais e ao Prefeito e suas respostas, pareceres,

adequagdes juridicas e de técnica legislativa ao texto Guarda
110.1.1 legal) 4 anos 5anos | permanente

Atos administrativos normativos

(Incluem-se documentos referentes a politica

governamental, tendo em vista a correta aplicagao da lei

pela Administragdo Municipal: lei complementar, lei

ordinaria, lei, medida proviséria, decreto, regulamento,

regimento, resolugao. Inclui também a base de legislagao Guarda
110.1.2 municipal) 4 anos 5anos  permanente
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
Atos administrativos ordinatorios
(Incluem-se documentos que estabelecem diretrizes gerais
a serem adotadas pela Administragao Municipal, bem
como a conduta funcional de seus agentes: instrugdes
normativas, circulares, aviso, portarias, ordens de servigo, Guarda
110.1.3 orientagdes, despachos) 4 anos 5anos  permanente
Atos oficiais publicados
(Incluem-se os documentos produzidos no ato de
publicagdo em Diario Oficial, bem como no site Leis Guarda  Manter apenas uma via da
110.1.4 Municipais) 1 ano 1 ano permanente publicacao.
*Caso a Comissao Permanente
Estudos Legislativos de Avaliagdo de Documentos
(Incluem-se documentos referentes ao estudo, a producgao julgue necessario, é possivel
formal, as adequacdes juridicas e de técnica legislativa estabelecer critérios de
dos decretos e projetos de lei a serem submetidos a amostragem para a guarda
assinatura do Prefeito Municipal, inclusive os Processos Enquanto permanente.
110.1.5 Administrativos que originam Projetos de Lei) vigente 5anos  Eliminagao*
Registros de Leis e Decretos
(Incluem-se documentos referentes ao registro de Leis e Enquanto Guarda
110.1.6 Decretos em livro de registro e em sistema especifico) vigente 5anos | permanente

PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 18



CcODIGO DOCUMENTOS

110.2

110.2.1

110.2.2

110.2.3

110.2.4

Atividade - Estabelecer relagoes institucionais

Correspondéncias

(Incluem-se os oficios, cartas, convites e outras
correspondéncias recebidas e expedidas com a finalidade
de manter relagdes institucionais)

Acordos bilaterais

(Incluem-se aqui documentos referentes a formalizacao,
execucao e acompanhamento das relagées com outros
6rgaos e entidades, publicos e privados, firmadas por meio
de acordos, convénios, termos de cooperacgao, termos de
parcerias e outros atos de ajustes)

Prestagéo de contas de Convénios

(Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento
da execucao orcamentaria e financeira e prestacao de
contas de convénios)

Dossiés e Relatorios de Grupos de Trabalho e Comissdes
de Servidores

(Incluem-se documentos referentes a formalizagao,
execucdo e acompanhamento das acdes de Grupos de
Trabalho e Comissdes, como Portarias, Regimentos, Atas
de reunido e Relatorios finais)

FASE
FASE INTERME DESTINA
CORRENTE DIARIA GAO FINAL

5 anos 5anos  Eliminagcao*
Enquanto Guarda

vigente 10 anos permanente*

10 anos
apos

Enquanto aprovacéao

vigente | das contas Eliminagao
Enquanto Guarda

vigente 5anos permanente*

OBSERVAGAO

*Caso a Comissao Permanente
de Avaliagcao de Documentos
julgue necessario, é possivel
estabelecer critérios de
amostragem para a guarda
permanente.

* Documentos referentes a
parcerias e convénios nao
efetivados poderao ser
eliminados apds 2 anos.

Outros documentos utilizados
durante o processo de trabalho
dos Grupos poderao ser
eliminados apds cumprimentos
dos prazos corrente e
intermediaria.
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
110.3 Atividade - Formular Politica de Governanga institucional

Politica de Governanga Institucional

(Incluem-se documentos relativos a formulagéo da Politica

de Governanca Institucional, integrada com demais

Secretarias Municipais, bem como a apresentacao desta Guarda
110.3.1 ao Prefeito) 4 anos 5anos | permanente

Planos e Programas

(Incluem-se documentos relativos a criagcao e ao

planejamento de planos e programas. Inclui também

planos de trabalho e relatérios que registrem o

desenvolvimentos de tais agdes, programas de gestado e Guarda
110.3.2 planejamento governamental) 4 anos 5anos | permanente

Planejamento estratégico

(Incluem-se planos e agdes que compdem o planejamento Guarda
110.3.3 estratégico) 4 anos 5anos | permanente

Projetos

(Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento de

projetos em parceria com Secretarias Municipais, Guarda
110.3.4 instituicbes privadas, outras instancias governamentais) 4 anos 5anos | permanente

Estudos e pareceres

(Incluem-se estudos e pareceres a partir da analise de

projetos, convénios, ajustes e contratos de assisténcia Guarda
110.3.5 técnica para os 6rgaos e Secretarias Municipais) 4 anos 5anos  permanente
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVACAO
Cadastros de fontes de financiamentos
(Incluem-se cadastros de fontes de financiamentos para Enquanto
110.3.6 programas e projetos municipais) vigente - Eliminacgao

Levantamento da necessidade de recursos financeiros
(Incluem-se documentos de levantamento da necessidade
de recursos financeiros a execugao de projetos especiais,
110.3.7 de interesse do Municipio) 4 anos - Eliminag&o

210 SUBFUNGAO ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
210.1 Atividade - Registrar decis6es administrativas

Pauta de reunides
(Incluem-se aqui os documentos referentes ao registro de

210.1.1 pauta de reunides) 2 anos - Eliminag&o
Atas de reunides Estes documentos podem
(Incluem-se aqui os documentos referentes aos registros servir como fonte de
dos eventos ocorridos em reunides ordinarias e Guarda informagao e memoaria
210.1.2 extraordinarias) 5 anos 5anos  permanente institucional.
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FASE
FASE INTERME DESTINA

CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL

Comunicacgao expedida e recebida

(Incluem-se os documentos que registram decisdes

administrativas, como: Comunicagao Interna (Cl); Oficios; Guarda
210.1.3 Memorandos; E-mail; Correspondéncia) 5 anos 5anos | permanente

210.2 Atividade - Registrar Protocolo e Expediente de Documentos

Livros/cadernos de Protocolo
(Incluem-se livros, cadernos, planilhas, guias de
tramitagdo ou outras formas de registrar o recebimento e
distribuigdo de processos, correspondéncias, portarias e
210.2.1 demais expedientes recebidos) 5 anos - Eliminagao

Controle de arquivamento de documentos
(Incluem-se os documentos referentes ao controle de
arquivamento de documentos nos setores e/ou salas de Até a
210.2.2 arquivo, como listas e planilhas) atualizagao - Eliminagao

OBSERVAGAO

Correspondéncias que mantém
relacionamentos com outras
instituicdes ou que
encaminham documentos,
devem ser classificadas no
cédigo 110.2.1
Correspondéncias que
possuem funcoes e atividades
especificas, devem ser
classificadas em seus
respectivos codigos.
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CcODIGO DOCUMENTOS

210.3

210.3.1

210.3.2

210.3.3
2104

210.41

Atividade - Gerir documentos de arquivo

Plano de Classificagao e Tabela de Temporalidade de
Documentos

(Incluem-se os instrumentos de gestdo documental, PCD e
TTD)

Listagens, Termos e Editais

(Incluem-se os documentos resultantes da aplicagéo dos
instrumentos de gestdo de documentos: Listagem de
Transferéncia de Documentos, Termo de Transferéncia de
Documentos, Listagem de Recolhimento de Documentos,
Termo de Recolhimento de Documentos, Edital de Ciéncia
de Eliminacdo de Documentos, Listagem de Eliminagéo de
Documentos e Termo de Eliminagao de Documentos)

Comissao de Avaliacdo de Documentos

(Incluem-se outros documentos referentes a atuacao da
Comissao, como atualizagao dos instrumentos de gestao
de documentos)

Atividade - Prestar Apoio Juridico

Pareceres juridicos e normativos

(Incluem-se os pareceres e manifestagdes juridicas,
normativas ou nao, a respeito de interpretacao
governamental de leis ou atos

administrativos)

FASE

Enquanto
vigente

2 anos

2 anos

2 anos

FASE

INTERME DESTINA
CORRENTE DIARIA GAO FINAL

5 anos

5 anos

20 anos

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Eliminagéo

Eliminacao*

OBSERVAGAO

Fotografias e relatérios que
registrem o processo de
eliminagdo de documentos
podem ser classificados neste
cédigo

Quanto a nomeacao da
Comisséo, classificar com o
cbdigo 110.2.4

* Sugere-se a guarda
permanente de processos que
sao relevantes para a memoria
institucional.
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
Até a * Sugere-se a guarda

Acodes Judiciais solugcao do permanente de processos que
(Incluem-se os documentos de atuagdo em contencioso, litigio/transit sao relevantes para a memoria
por meio de representagdo judicial e extrajudicial, inclusive oem institucional.

210.4.2 os referentes aos mandados de seguranga) julgado 20 anos  Eliminagao*

210.5 Atividade - Elaborar textos legislativos

Legislacéo
(Incluem-se coletaneas de leis e regulamentos para Enquanto

210.5.1 pesquisa e cadastro) vigente - Eliminacéo
Anteprojeto
(Incluem-se anteprojetos de lei, decretos, regulamentos e
outros atos normativos redigidos e examinados pela Enquanto

210.5.2 Procuradoria-Geral) tramitar 2 anos Eliminagéo
Minutas Atos Juridicos
(Incluem-se minutas de contratos, escrituras, convénios e
de quaisquer outros atos juridicos, redigidas e examinadas

210.5.3 pela Procuradoria-Geral) 2 anos - Eliminacgao

220 SUBFUNGAO GESTAO DE LICITAGOES E CONTRATOS
220.1 Atividade - Licitar materiais e servigos

Cadastro de Fornecedores
(Incluem-se os documentos e registros de dados de Enquanto

220.1.1 fornecedores, como Certiddoes Negativas e documentos vigente 5 anos Eliminagao
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
trabalhistas)
Termo de Referéncia Os Termos de Referéncia
(Incluem-se os documentos referentes ao processo de Até publicados serdo mantidos no
elaboragao do Termo de Referéncia pela area conclusao Processo Licitatério, bem como
demandante, como orgamentos, pesquisas de preco, do processo outros documentos que
220.1.2 especificagdes técnicas do produto/servico) licitatério - Eliminagdo venham compor o processo.
*Caso as contas sejam
aprovadas antes do prazo de
10 anos, aguardar este prazo
devido a diligéncias judiciais
Processos licitatérios referentes a relacao contratual.
(Incluem-se os processos licitatorios e todos os 10 anos a Licitagcdes desertas, canceladas
documentos que os compdem, em todas as modalidades Até contar da e anuladas poderéo ser
de licitagdo, como carta-convite, tomada de precos e aprovacdo aprovagao eliminadas em 1 ano apos
220.1.3 pregao) das contas* das contas Eliminacdo aprovagao das contas.
*Caso as contas sejam
aprovadas antes do prazo de
10 anos, aguardar este prazo
10 anos a devido a diligéncias judiciais
Processos de compra direta Até contar da referentes a relagédo contratual.
(Incluem-se os processos de dispensa/inexigibilidade de aprovacdo aprovagao Licitacdes desertas, canceladas
220.1.4 licitagao, registro de preco) das contas* das contas Eliminacdo e anuladas poderao ser
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
eliminadas em 1 ano apés
aprovagao das contas.
Pesquisas de mercado
(Incuem-se documentos referentes levantamento de custo
médio, para fins de
220.1.5 contabilidade ou confirmagao de pregos de mercado) 2 anos - Eliminacao
220.2 Atividade - Gerir contratos de material e servigos
Contratos
(Incluem-se os documentos necessarios a formalizagao do
ajuste, tais como documentos de identificagdo do
contratado/locador/representante, documentos referentes
a empresa, de alteracio do contrato e de *Caso as contas sejam
tramitagao/instauragédo de apuracgao de irregularidade 10 anos a aprovadas antes do prazo de
contratual, bem como de rescisao contratual, como: Até contar da 10 anos, aguardar este prazo
Contrato assinado; Termo Aditivo; Comprovante de aviso aprovagao aprovagao devido a diligéncias judiciais
220.2.1 de recebimento; Notificagdo; Defesa; Termo de Rescisdo) ' das contas* das contas Eliminagdo referentes a relagdo contratual.
10 anos a
Termo Aditivo Até contar da
(Incluem-se os documentos referentes ao processo de aprovagcdo aprovagao
220.2.2 adicao do contrato e cépia do termo aditivo) das contas* das contas Eliminagao
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CcODIGO DOCUMENTOS

220.2.3
230
230.1

230.1.1

230.1.2

230.1.3

230.1.4

FASE

Gestao de Contratos

(Incluem-se os dados registrados no Sistema de Contratos
com o intuito de monitorar e fiscalizar as empresas
prestadores de servigos. Trata-se de um banco de dados)

SUBFUNGAO GESTAO PATRIMONIAL

Atividade - Controlar estoque e logistica de distribuicao de material

Até
aprovacao
das contas*

Cadastro central Até
(Incluem-se os documentos de cadastro de materiais de aprovagao
consumo, inclusive base de dados em sistema) das contas
Controle mensal de materiais gastos

(Incluem-se os documentos de controle de materiais, Até
como: Relatérios; Controle mensal de materiais gastos, aprovacao
Boletins informativos de material em estoque) das contas
Controle de distribuicido de materiais de consumo

(Incluem-se os documentos que organizam a distribuicao

de materiais, como: Requisi¢des, Guias e Comprovantes) 2 anos
Comunicado

(Incluem-se comunicados de falta de material de reposi¢ao

e de orientacao dos procedimentos dos almoxarifados das

demais secretarias) 2 anos

FASE
INTERME

CORRENTE DIARIA

10 anos a
contar da
aprovacao
das contas

5 anos a
contar da
aprovagao
das contas

5 anos a
contar da
aprovacao
das contas

DESTINA

CAO FINAL

Eliminagao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

OBSERVAGAO

*Caso as contas sejam
aprovadas antes do prazo de
10 anos, aguardar este prazo
devido a diligéncias judiciais
referentes a relagao contratual.
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CcODIGO DOCUMENTOS

230.2

230.2.1

230.2.2

230.2.3

230.2.4

230.2.5

Atividade - Controlar bens moveis e imoveis

Cadastro dos bens patrimoniais moéveis

(Incluem-se os documentos referentes ao registro e
inventario de bens moéveis patrimoniados, inclusive nota
fiscal (atestada) e nota de empenho. Inclui-se também a
base de dados do Sistema de Patriménio)

Cadastro dos bens patrimoniais imoveis

(Incluem-se os documentos referentes ao registro e
inventario de bens imdveis patrimoniados, inclusive o
processo de aquisicao ou doagao. Inclui-se também a
base de dados do Sistema de Patriménio)

Relatérios mensais patrimoniais

(Incluem-se os relatérios de novos tombamentos
patrimoniais, processos de doacgdo e/ou alienacio de bens
moveis inserviveis)

Controle de distribuicdo e uso de bens

(Incluem-se documentos que distribuem e responsabilizam
o uso de bens, como: Guia de transferéncia, termos de
responsabilidade)

Alienacao e baixa de bens
(Incluem-se processos de alienagao, baixa e desfazimento
de bens patrimoniais)

FASE

FASE
INTERME

CORRENTE DIARIA

Até
aprovagao
das contas

Até
aprovagao
das contas

Até
aprovacao
das contas

5 anos

Até
aprovagao
das contas

5 anos a
contar da
aprovagao
das contas

5 anos a

contar da
aprovagao
das contas

5 anos a
contar da
aprovacao
das contas

5 anos

5 anos

DESTINA

CAO FINAL

Eliminacao

Eliminagao

Eliminagao

Eliminacao*

OBSERVAGAO

* Os processos referentes a
alienacdo de bens imoveis
deverao ser mantidos em
guarda permanente.
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
Seguro e manutencao predial
(Incluem-se documentos referentes a contratacao de
seguro e de servigos de manutencéo predial, inclusive de Até
mao de obra de manutengao e vigilancia, como: Ordem de aprovagao
230.2.6 Servigco de Manutengao, Diario de Obra) das contas @ 5 anos Eliminacao
Controle de manutencao de equipamentos Até
(Incluem-se documentos referentes a manutengéao de aprovacao
230.2.7 equipamentos) das contas @ 5 anos Eliminagao
Projetos de obras e reformas
(Incluem-se projetos, plantas e outros documentos Até
referentes a contratagdo de empresa para a execugcdo de = aprovagao Guarda
230.2.8 obras e reformas) das contas @ 5anos  permanente
Registro de imoveis
(Incluem-se documentos de registro de iméveis de posse Até
da Prefeitura, como escrituras, certiddes, plantas e aprovagao Guarda
230.2.8 projetos arquitetdnicos) das contas @ 5anos  permanente
230.3 Atividade - Administrar o uso e a manutencgao de veiculos oficiais
Cadastro da frota dos veiculos oficiais * Os documentos referentes ao
(Incluem-se os documentos que atestam a propriedade e a licenciamento poderao ser
regularizagéo de licenciamento dos veiculos oficiais, como: eliminados 1 ano apés a
Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo - Enquanto emissdo do documento
230.3.1 CRLV) vigente 5anos | Eliminagdo* atualizado pelo DETRAN.

PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 29



FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
5 anos a
Controle de locagao de veiculos Até contar da
(Incluem-se os documentos referentes a locacao de aprovagdo aprovagao
230.3.2 veiculos) das contas das contas Eliminacao
Processo de multa de transito 5anos a
(Incluem-se os documentos referentes a identificacao, Até contar da
julgamento e pagamento de infragdes de transito, como: aprovacdo aprovagao
230.3.3 multas, documentos de identificagdo dos condutores) das contas das contas Eliminagao
Cadastro de condutores
(Incluem-se os documentos de identificagao dos
230.3.4 condutores, inclusive a Caderneta do Motorista) 5 anos 52 anos | Eliminagao
Controle de abastecimento e manuteng¢ao de veiculos da
frota municipal 5 anos a
(Incluem-se os documentos referentes ao abastecimento e Até contar da
manutencao dos veiculos oficiais, inclusive por meio de aprovagao aprovagao
230.3.5 contratagdo de empresas terceirizadas) das contas das contas Eliminagéo
5anos a
Controle de despesas dos veiculos da frota municipal Até contar da
(Incluem-se controles de gastos das secretarias, como aprovagcdo aprovagao
230.3.6 IPVA, licenciamento e emplacamento) das contas das contas Eliminagao
Caderneta de veiculos
230.3.7 (Incluem-se cadernetas e outros documentos gerados para, 2 anos - Eliminagao
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
controle do itinerario, quilometragem percorrida e
condutor)
Roteiro de transporte Enquanto
230.3.8 (Incluem-se roteiros de transporte escolar) vigente - Eliminagéo
Autorizagao de transporte
(Incluem-se documentos de autorizagéo para o transporte
de alunos da rede municipal e de outros cujo transporte Enquanto
230.3.9 esteja coberto por convénio) vigente - Eliminagéo
240 SUBFUNGCAO GESTAO DE PESSOAS
240.1 Atividade - Gerir ingresso, movimentagao e lotagao de pessoal
Dossié Concurso Publico *As inscrigdes, provas e
(Incluem-se os documentos produzidos a partir da Até a gabaritos poderéao ser
realizagao de concurso publico, como editais, inscricdes,  homologaca eliminadas apds cumprimento
provas, gabaritos, listas de aprovados, recursos, odo Guarda dos prazos de guarda das
240.1.1 convocacoes) certame 5anos permanente* fases corrente e intermediaria.
Até a
Processo seletivo de estagiarios homologaca
(Incluem-se os documentos referentes aos processos odo
240.1.2 seletivos para a contratacao de estagiarios) certame 10 anos  Eliminagao
Pasta funcional Enquanto
(Incluem-se os documentos que registram a vida funcional =~ mantiver * As pastas funcionais de
240.1.3 do servidor, como cadastro de admissao, cadastro vinculo 95 anos* = Eliminacao estagiarios podem ser
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA CAO FINAL OBSERVAGAO

funcional, decreto de nomeacao, portarias, requerimentos, eliminadas apés 10 anos da
declaragao de averbagao, certidoes) extingdo do vinculo

Certiddes As certidbes poderéao ser

(Incluem-se as certiddes produzidas a partir da solicitacao eliminadas em um ano apés a

dos servidores, como de declaracao de vinculo, Certidoes solicitacéo, caso o servidor ndo
240.1.4 de Tempo de Servico) 5 anos - Eliminagéo efetue a retirada.

Processo de Estagio Probatério
(Incluem-se os documentos referentes as avaliagoes
funcionais dos servidores em Estagio Probat6rio , como:
240.1.5 avaliagbes funcionais, deliberagdes, atas de reunides) 5 anos 30 anos | Eliminagao

Processo de distribuicao funcional
(Incluem-se os documentos de realizagao de
transferéncias e disposicdes de servidores, como oficios,
240.1.6 comunicagdes internas e portarias) 5 anos 30 anos | Eliminagao

Registro de frequéncia
(Incluem-se os documentos de registrem a frequéncia do
servidor, como: Folha ponto; Relatério de frequéncia; Enquanto
Atestados; Relatorios e outros documentos referentes a vigente o
240.1.7 horas extras e banco de horas) vinculo 7 anos  Eliminacao
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
240.2 Atividade - Conceder remuneracao e beneficios
Processo da Folha de Pagamento
(Incluem-se os documentos necessarios para a elaboragao
da folha de pagamento, como: Folha de Pagamento;
copias de Portarias de nomeagao/remocao, Declaracao de
encargos de dependentes para fim de Imposto de Renda;
Resumo da Folha de Pagamento; Declaragédo do Imposto
sobre a Renda Retido na Fonte (DIRF); Declaragao de
Débitos e Créditos Tributarios Federais (DCTF); Folha de
Férias; Autorizagbes de Desconto de Sindicato, de Até
Assossiacao, de Pagamento Indevido; Oficios de pensado e = aprovagao
240.2.1 outros) das contas 52 anos  Eliminagdo
Gestéo de eventos
(Incluem-se os documentos relativos a supervisionar e Até
controlar eventos da folha de pagamento, como aprovagao
240.2.2 exoneragdes, demissoes, inclusdes e afastamentos) das contas 5 anos Eliminacao
Concessao de beneficios, direitos e vantagens
(Incluem-se os documentos relativos a concessao de
beneficios, como gratificagdes, adicionais (hora extra),
auxilios, férias, averbagbes de tempo de servigo, abonos, Até
incorporacdes (insalubridade, risco de vida e funcao aprovacao
240.2.3 gratificada), tributagéo e verbas rescisorias) das contas 52 anos @ Eliminag&o
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
Concessao de beneficios para
Concessao de Licengas fins de aposentadoria devem
(Incluem-se documentos referentes a licencas para Até ser classificados em 260.2 -
tratamento de saude, maternidade, amamentacao, prémio = aprovagao Conceder Aposentadoria e
240.2.4 e para exercicio de mandato eletivo) das contas 50 anos Eliminagdo Penséao
Vale Transporte
(Incluem-se os documentos referentes a concessao de
vale-transporte aos servidores, como as solicitacoes, Até
recadastramento, autorizagao/codificacdo Setuf, relatério aprovacao
240.2.5 diario de devolugao de VT) das contas @ 5 anos Eliminacao
INSS
(Incluem-se os documentos referentes ao desconto e
240.2.6 repasse de contribuicdo de previdéncia social) 5 anos 52 anos @ Eliminagao
FGTS e GFIP
(Incluem-se os documentos relacionados ao repasse do
fundo de garantia de tempo de servigo (FGTS), como
Certidao de Regularidade perante o Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo; Sistema Empresa de Recolhimento do
FGTS e Informacgdes a Previdéncia Social (SEFIP) e Guia
de Recolhimento do FGTS e Informacgdes a Previdéncia
240.2.7 Social (GFIP)) 5 anos 52 anos  Eliminacao
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO

Empréstimos e descontos autorizados

(Incluem-se os documentos relativos descontos

pertinentes as consignagoes bancarias, amortizacao da

divida ativa,

AFPE, AFMO e SSPMO, como: Guia de Autorizagao; Enquanto
240.2.8 Requerimentos) vigente 15anos  Eliminagao

Planilhas de impactagao Até

(Incluem-se planilhas e outros documentos produzidos a aprovagao
240.2.9 partir do estudo e estimativa de impactagao financeira) das contas 5 anos Eliminacao

240.3 Atividade - Promover o Desenvolvimento e a Progressao Funcional

Processos de Progressao funcional

(Incluem-se os documentos que registrem a progressao

funcional, bem como promocgao por titulagdo, como Guarda
240.3.1 requerimentos, certificados e portarias) 5 anos 30 anos | permanente

Dossié cursos de capacitagao

(Incluem-se os documentos produzidos no planejamento e

execucao de cursos de capacitagdo, como: Planejamento;

Cronograma; Convite; Divulgagao; Lista de presenca; Guarda
240.3.2 Ficha de Avaliacao; Certificado) 5 anos 5anos | permanente

Programas

(Incluem-se os documentos de parcerias e programas de Guarda
240.3.3 treinamento, de educacao continuada, cursos e estagios) 5 anos 5anos | permanente
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GCAO FINAL OBSERVAGAO

Planos de carreira, cargos e vencimentos

(Incluem-se os documentos que compdem Plano de

Carreira dos Servidores e do Quadro do Magistério Publico Enquanto Guarda
240.3.4 Municipal) vigente 5anos  permanente

240.4 Atividade - Promover a Saude e Seguranca do Servidor

Prontuarios
(Incluem-se os documentos gerados a partir de pericias
médicas para a concessao e registro de licengas para
tratamento de saude do servidor ou de pessoa da familia,
licenca gestacao, readaptacao funcional, remocao,
aposentadoria por invalidez, isencédo do imposto de renda,
240.4.1 auxilio financeiro, redugao de jornada, exame admissional) 5 anos 50 anos | Eliminagao

Laudo Técnico das Condi¢gdes Ambientais de Trabalho -

LTCAT

(Incluem-se os Laudos individuais ou coletivos, produzidos

pela medicina do trabalho a partir de inspec¢ao nos locais

de trabalho para laudos de adicional de insalubridade e Enquanto Guarda
240.4.2 gratificagao de risco de vida e readaptacao funcional) vigente 20 anos permanente

Dossié Plano de Saude
(Incluem-se os documentos referentes a incluséo e
exclusao de plano de saude, como termos, contratos, Enquanto
240.4.3 extratos, restituicao de coparticipagao, reembolso. Inclui vigente 20 anos = Eliminagao
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GCAO FINAL OBSERVAGAO

também a base de dados para gestdo do Plano,
arrecadacao e despesas do plano)

Analise Ergondmica do Trabalho (AET)
(Incluem-se os documentos referentes a Analise Enquanto Guarda
240.4.5 Ergondmica do Trabalho - AET) vigente 20 anos  permanente

240.5 Atividade - Gerir o desenvolvimento dos recursos humanos

Programas

(Incluem-se os documentos produzidos a partir do

desenvolvimento de programas que objetivam atrair e

manter os servidores publicos, bem como aqueles que

visam a valorizacao do servidor com base no Guarda
240.5.1 desempenho) 5 anos 5anos  permanente

Pesquisa de Clima Organizacional

(Incluem-se os documentos relativos a pesquisa de clima *Recomenda-se a guarda

organizacional, como: formularios, questionarios, permanente de amostragem
240.5.2 avaliagoes) 5 anos 5anos | Eliminagao* dos questionarios e formularios.

Controle de Absenteismo e Rotatividade
(Incluem-se os documentos produzidos a partir do controle
de Absenteismo e Rotatividade, como relatérios e dados
240.5.3 extraidos de sistemas) 5 anos 5 anos Eliminacgao
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
250 SUBFUNGAO SINDICANCIA E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
250.1 Atividade - Apurar desvio de condutas ou improbidade administrativa

Processo Administrativo, Disciplinar e Sindicancia

(Incluem-se os documentos referentes a procedimentos

disciplinares, como Processo Administrativo, Disciplinar e

Sindicancia e todos os documentos que compdem estes Enquanto Guarda
250.1.1 processos) vigente 10 anos  permanente

Termo de Ajustamento de Conduta (TAC)

(Incluem-se os documentos referentes a apuragéo de

casos de infragao disciplinar de menor potencial ofensivo e
250.1.2 necessarios para a celebragdo do TAC) 5 anos 52 anos | Eliminagao

260 SUBFUNGAO GESTAO DA PREVIDENCIA
260.1 Atividade - Gerir Fundo de Aposentadoria e Pensoes dos Servidores Municipais de Osoério

Politicas de Investimento

(Incluem-se politicas de investimentos do Fundo de Enquanto Guarda
260.1.1 Aposentadoria e Pensoes) vigente 5anos | permanente
Credenciamento dos Bancos
(incluem-se credenciamentos de institui¢des financeiras Enquanto 10 anos
260.1.2 para investimentos e aplicagées de fundos) vigente anos Eliminagao
Compensacéo previdenciaria Até
(Incluem-se documentos referentes ao COMPREYV - aprovacao 10 anos Guarda
260.1.3 Sistema de Compensacao Previdenciaria) das contas anos permanente
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260.1.4

260.1.5
260.2

260.2.1

260.2.2

260.2.3

FASE
CODIGO DOCUMENTOS
Relatério de Auditoria Até
(Incluem-se relatérios e outros documentos provenientes aprovacao
de Auditorias dos Ministérios da Previdéncia) das contas
Até

Avaliagdes Atuariais aprovagao
(Incluem-se avaliagdes e calculos atuariais) das contas
Atividade - Conceder Aposentadoria e Pensao
Pastas dos Servidores Inativos e Pensionistas
(Incluem-se documentos pessoais dos servidores inativos
e pensionistas, Copias das Certiddes de Tempo de Servico Enquanto
-CTC) vigente
Recadastramentos dos Inativos e Pensionistas
(Incluem-se requerimentos de recadastramento dos Enquanto
servidores inativos e pensionistas) vigente
Concessao de aposentadoria
(Incluem-se documentos de concessao de aposentadoria, Enquanto
como Requerimentos, Certidoes) vigente
Concessao de Penséao
(Incluem-se documentos de concessao de pensao por
morte, pensao temporaria e pensao vitalicia, como Enquanto
Requerimentos, laudos) vigente

260.2.4

FASE

INTERME DESTINA

10 anos
anos

10 anos
anos

60 anos

60 anos

60 anos

15 anos

CORRENTE DIARIA GAO FINAL

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Eliminacao

Guarda
permanente

Guarda
permanente

OBSERVACAO

A vigéncia esgota-se com o
falecimento do aposentado ou
extincao de direito a penséao para
beneficiarios.

A vigéncia esgota-se com o
falecimento do aposentado ou
extingao de direito a penséao para
beneficiarios.

A vigéncia esgota-se com o
falecimento do aposentado ou
extingdo de direito a pensao para
beneficiarios.

Recomenda-se a guarda
permanente de amostragem
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FASE INTERME DESTINA

CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
Revisao de concessao de pensao
(Incluem-se documentos referentes a revisdo de A vigéncia esgota-se com a
concessao de pensao por morte, pensao temporaria e Enquanto Guarda  extingdo de direito a penséo para

260.2.5 pensao vitalicia) vigente 15 anos permanente beneficiarios.

270 SUBFUNGCAO COMUNICAGAO SOCIAL
270.1 Atividade - Promover a divulgag¢ao de assuntos de interesse administrativo, econdémico e social

Cerimonial Ano

270.1.1 (Incluem-se cerimoniais de eventos) corrente - Eliminagéo

Agenda do Prefeito
(Incluem-se documentos que possibilitem o

acompanhamento da programacgao das atividades do Ano
270.1.2 Prefeito) corrente - Eliminacgao
Matérias
(Incluem-se minutas de matérias e demais divulgacoes, Ano
270.1.3 submetidas a apreciagao) corrente - Eliminagao
Informativos e comunicados
(Incluem-se informativos e comunicados institucionais, de Guarda
270.1.4 interesse social) 5 anos 5anos  permanente
Clipagem
(Incluem-se clipagens de materiais publicadas pela e Guarda
270.1.5 sobre a Prefeitura de Osorio) 5 anos 5anos | permanente
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
Programas institucionais
(Incluem-se documentos relacionados a produgéo, edigao
e veiculacao publicagdes e programas de carater Guarda
270.1.6 informativo e institucional) 5 anos 5anos | permanente
Controle de servigos contratados
(Incluem-se documentos gerados a partir do Até
acompanhamento de servigos de comunicagao aprovacao
270.1.7 contratados) das contas @ 5 anos Eliminagao
270.2 Atividade - Promover a Transparéncia Publica
Pedido de acesso a informagao
(Incluem-se manifestagdo e pedido de informagéao
realizado por meio da ouvidoria, em detrimento da Lei de
270.2.1 Acesso a Informacao) 5 anos - Eliminagéo
Relatério de atendimento mensal de ouvidoria
(Incluem-se relatério com dados dos atendimentos Guarda
270.2.2 prestados aos cidadaos por meio da ouvidoria) 5 anos - permanente
Portal Transparéncia
(Incluem-se documentos relacionados a manutengéo do Enquanto Guarda
270.2.3 Portal Transparéncia, inclusive a base de dados) vigente - permanente
Orientagao
270.2.4 (Incluem-se orientagdes fornecidas as secretarias quantoa 4 anos - Eliminacao
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FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
utilizagao do site do municipio e do portal de
transparéncia)
280 SUBFUNCAO CONTROLE E COMBATE A CORRUPGAO

280.1 Atividade - Promover controle, combate a corrupgao e melhorias nos servigos publicos

Programa de Auditoria
(Incluem-se os documentos que normatizem e

regulamentem o Programa de Auditoria, como Plano de Enquanto
280.1.1 Acao e Programa) vigente 10 anos  Eliminacdo
Pareceres
(Incluem-se os documentos como Pareceres de prestacao Guarda
280.1.2 de contas e outros) 5 anos 10 anos permanente
Relatérios
(Incluem-se relatérios que registrem as atividades da
Controladoria-Geral, como Relatério de controle interno, Guarda
280.1.3 relatérios de analises da execugdo orgamentaria) 5 anos 10 anos permanente
Controle

(Incluem-se documentos de controle dos limites e das
condicbes para a inscrigdo de Restos a Pagar e de
280.1.4 créditos adicionais) 5 anos 10 anos  Eliminagao

Notificacdo de recomendacao/Orientagao
(Incluem-se notificagdes com recomendagdes e
280.1.5 orientagdes de medidas corretivas e preventivas) 5 anos 10 anos  Eliminagao
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGAO
Relatério auditoria externa Guarda
280.1.6 (Incluem-se os documentos referentes a auditoria externa) 5 anos 10 anos permanente
300 - FUNGAO GESTAO FINANCEIRA
310 SUBFUNGAO CONTROLE DE RECEITAS, DESPESAS E DiVIDA PUBLICA

310.1 Atividade - Elaborar os programas financeiros e propostas or¢camentarias

Proposta or¢camentaria

(Incluem-se os documentos relacionados a elaboragao e Até

analise de propostas orgamentarias, como Programa aprovacao
310.1.1 financeiro) das contas @ 5 anos Eliminacao

Plano Plurianual Até

(Incluem-se documentos referentes a elaboragcéo do Plano aprovagéo Guarda
310.1.2 Plurianual - PPA) dascontas @ 5anos  permanente

Lei de Diretrizes Orgamentarias Até

(Incluem-se documentos referentes a elaboragéo da Lei de aprovagao Guarda
310.1.3 Diretrizes Orgamentarias - LDO) das contas @ 5anos  permanente

Lei Orcamentaria Anual Até

(Incluem-se documentos referentes a elaboragao da Lei aprovacao Guarda
310.1.4 Orgamentaria Anual - LOA) dascontas @ 5anos  permanente

Cddigo Tributario Municipal Até

(Incluem-se Cédigo Tributario Municipal e propostas de aprovacao Guarda
310.1.5 alteragao deste) dascontas @ 5anos  permanente
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310.2 Atividade - Realizar controle de execug¢ao or¢camentaria
Execugao orgcamentaria
(Incluem-se os documentos gerados a partir do controle de Até
execugao orgamentaria, como o Relatério de execugao aprovacao
310.2.1 orgcamentaria e notas de Dotacdo Orgamentaria) das contas @ 5 anos Eliminacao
310.3 Atividade - Executar liquidagao de despesas
Nota de Empenho
(Incluem-se os documentos referentes a empenho, Até
subempenho e empenho extra orgamentario, bem como aprovacao
310.3.1 cancelamento e anulagdo de empenho) das contas @ 5 anos Eliminagao
Nota fiscal Até
(Incluem-se cupons fiscais, notas fiscais e faturas, aprovagao
310.3.2 referentes as despesas liquidadas) das contas 5 anos Eliminacao
Folha de pagamento
(Incluem-se os documentos gerados a partir da execugao
da folha de pagamento, como o rascunho da folha e as Até
listagens da folha de pagamento e de férias e aprovagao
310.3.3 exoneragoes) das contas 10 anos  Eliminacdo
Pagamento de encargos sociais e trabalhistas Até
(Incluem-se Guias de recolhimento e comprovantes de aprovacao

310.3.4 pagamento de obrigacdes trabalhistas e patronais, como das contas 98 anos @ Eliminagéo
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CcODIGO DOCUMENTOS

310.3.5

310.3.6

310.3.7

310.3.8

310.3.9
310.4

310.4.1

contribuicao sindical, imposto de renda, PIS, PASEP e
RAIS)

Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS)
(Incluem-se guias e outros documentos referentes ao
recolhimento do FGTS)

Guia de Previdéncia Social (INSS)
(Incluem-se guias e outros documentos referentes a
contribuicao ao plano de seguridade social)

Processos de Adiantamento de despesas

(Incluem-se os documentos relacionados ao adiantamento
de despesas, como nota de empenho e langamento de
liquidacdo de despesas)

Comprovantes de pagamento
(Incluem-se comprovantes de pagamento de outras
despesas)

Controle analitico
(Incluem-se documentos de controle dos empenhos e
restos a pagar)

Atividade - Prestar contas

Borderos
(Incluem-se borderés e extratos bancarios utilizados para
gerenciar as contas bancarias)

FASE

CORRENTE DIARIA GAO FINAL

Até
aprovacao
das contas

Até
aprovagao
das contas

Até
aprovacao
das contas

Até
aprovacao
das contas

Até
aprovagao
das contas

Até
aprovagao
das contas

FASE

INTERME DESTINA

55 anos

98 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Eliminagéo

Eliminacao

Eliminagéo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao
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FASE

FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
Boletim Diario Até
(Incluem-se boletins diarios produzidos para fins de aprovacao
310.4.2 escrituracao contabil) das contas @ 5 anos Eliminacgao
Até
Diarios da Tesouraria aprovagao
310.4.3 (Incluem-se relatorios com o extrato bancario) dascontas 5anos  Eliminacao
Até
Declaracdes contabeis/Demonstracdes contabeis aprovagao
310.4.4 (Incluem-se balango patrimonial, relatérios e pareceres) das contas @ 5 anos Eliminacéo
Fechamentos contdbeis mensais Até
(Incluem-se documentos fiscais, trabalhistas, financeiros e = aprovagéo
310.4.5 contabeis necessarios para a analise mensal) das contas @ 5 anos Eliminacao
Até
Balangos mensais aprovacao
310.4.6 (Incluem-se balancetes produzidos mensalmente) das contas @ 5 anos Eliminagao
310.5 Atividade - Executar o controle financeiro dos bens patrimoniais do Municipio
Tomada de contas Até
(Inclui-se a tomada de contas periddicas dos bens e aprovacao
310.5.1 valores da Prefeitura) das contas @ 5 anos Eliminagao
Balango patrimonial Até
(Incluem-se documentos de controle financeiro dos bens aprovagao
310.5.2 patrimoniais) dascontas 5anos  Eliminacao
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FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
310.6 Atividade - Gerir fundos especiais
Orgamento
(Incluem-se documentos referentes a montagem do Até
orgamento programa e dos orgamentos plurianuais de aprovacao
310.6.1 investimentos) das contas @ 5 anos Eliminacao
Demonstragoes financeiras
(Inculem-se estudos de estratégias de investimento, Até
demonstragdes de aplicagbes e investimentos e relatérios =~ aprovagao
310.6.2 analiticos de investimentos e o controle de carteiras) das contas @ 5 anos Eliminacéo
Pesquisas e levantamentos Até
(Incluem-se pesquisas e levantamentos econdmicos e aprovacao
310.6.3 estatisticos de influéncias na receita) das contas @ 5 anos Eliminacao
310.7 Atividade - Controlar a arrecadacgao e a cobrancga de créditos
Cadastro Fiscal
(Incluem-se documentos de inscrigdo das pessoas fisicas
ou juridicas enquadradas ao pagamento de impostos,
taxas e contribuicdo de melhoria, bem como comunicados
de alteracado de dados cadastrais e solicitagdo de baixa de = Enquanto Guarda
310.7.1 inscricao) vigente 5anos | permanente
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FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GCAO FINAL OBSERVAGAO

Guia de recolhimento mensal
(Incluem-se as guias de recolhimento e os comprovantes
de pagamento de imposto sobre a propriedade predial e
territorial urbana - IPTU; imposto sobre servigcos de
qualquer natureza - ISS/ISSQN; imposto sobre venda a
varejo de combustiveis liquidos e gasosos - IVV; imposto
de transmissao inter-vivos de bens imoveis por ato
oneroso e de direitos reais a eles relativos - ITBI; taxa de
expediente; taxa de servigos diversos; taxa de licenga para
localizacao ou funcionamento de atividades; taxa de
licenga para execugao de obras; contribuicado de melhoria
310.7.2 e outros) 2 anos 5anos  Eliminacao

Declaragoes
(Incluem-se as informacgdes prestadas pelos contribuintes
310.7.3 por meio de sistema) 1 ano - Eliminagao

Certiddes
(Incluem-se solicitacdes de emissao de certidées
negativas, positivas e de isengao junto a Prefeitura de
310.7.4 Osorio, no que tange aos impostos e taxas) 1 ano - Eliminagéo

Processo de Auditoria
(Incluem-se documentos referentes ao processo de Guarda
310.7.5 auditoria, como Notificacdes, Autos de Infracdo, Termos de 5 anos 5anos | permanente
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FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO

Iniciagao Fiscal, Escrituras e matriculas de iméveis e

outros)

Livros e Notas Fiscais de empresas baixadas

(Incluem-se livros de controle de emisséo de notas fiscais = Enquanto
310.7.6 e notas fiscais de empresas baixadas) vigente 5 anos Eliminacao

Processo de divida ativa

(Incluem-se os documentos que compdem o processo de Até a

inscricao na divida ativa e a sua execugao fiscal, inclusive | extingdo da
310.7.7 acordos de parcelamento e reparcelamento) divida 5 anos Eliminacéo

310.8 Atividade - Celebrar e administrar os aforamentos

Livros de Aforamento Enquanto Guarda
310.8.1 (Incluem-se livros de registro de aforamentos) vigente - permanente

Cartas de Aforamento

(Incluem-se Cartas de Aforamento e instrumentos

contratuais de promessas, alienagdes e respectivos carnés Enquanto Guarda
310.8.2 de pagamento) vigente - permanente

Processo de transferéncia de aforamento

(Incluem-se os documentos que compdem o processo de Enquanto Guarda
310.8.3 transferéncias de aforamento, inclusive Resgate de Foro) tramitar 10 anos  permanente

Alienacgao

(Incluem-se documentos gerados a partir da alienagdo dos Enquanto Guarda
310.8.4 terrenos do municipio) tramitar 10 anos permanente
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FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
410 SUBFUNGAO GESTAO DE POLITICAS E SISTEMA DE ENSINO
4101 Atividade - Instituir politica de ensino

Projetos e Programas

(Incluem-se projetos e programas referentes as politicas Guarda
410.1.1 publicas e o sistema de ensino em ambito municipal) 5 anos 5anos | permanente

Estudos e pesquisas

(Incluem-se pesquisas, coletas, classificagdo de dados

estatisticos e informacbes técnicas referentes a educagao

municipal, inclusive pesquisas com o objetivo de melhorar Guarda
410.1.2 a qualidade do ensino) 5 anos 5anos  permanente

Regulamentos

(Incluem-se Diretrizes, Regimentos, Portarias, Normativas

e outros documentos que compdem a politica publica Guarda
410.1.3 municipal) 5 anos 5anos | permanente

Projeto Politico Pedagdgico

(Incluem-se Projetos Politicos Pedagdgicos da rede de Guarda
410.1.4 ensino) 5 anos 5anos  permanente

Curriculo escolar

(Incluem-se acompanhamento e ajustes do curriculo Guarda
410.1.5 escolar) 5 anos 5anos | permanente
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FASE
FASE INTERME DESTINA

CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
Planos de Estudos Guarda

410.1.6 (Incluem-se planos de estudos) 5 anos 5anos  permanente
Boletins Estatisticos Guarda

410.1.7 (Incluem-se boletins estatisticos) 5 anos 5anos  permanente
Censos Escolares Guarda

410.1.8 (Incluem-se censos com dados escolares anuais) 5 anos 5anos  permanente
Pareceres Guarda

410.1.9 (Incluem-se pareceres de ordem pedagdgica) 5 anos 5anos | permanente
Relatérios Guarda

410.1.10 (Incluem-se relatérios de ordem pedagdgica) 5 anos 5anos | permanente

410.2 Atividade - Controlar vagas e incentivar frequéncia escolar

Controle da disponibilizagao de vagas
(Incluem-se listas e outros documentos referentes a

410.2.1 disponibilizacao de vagas na rede publica de ensino) 5 anos 5 anos Eliminacgao
Orientagao sobre a disponibilizagéo de vagas
(Incluem-se orientagbes aos pais e responsaveis quanto a = Enquanto

410.2.2 disponibilizacao de vagas) vigente - Eliminagao

410.3 Atividade - Oferecer merenda escolar

Controle de estoque de merenda escolar Quanto a aquisicao dos
(Incluem-se controles de qualidade, estoque e prazo de produtos, classifica-se na

410.3.1 vencimento dos produtos de merenda escolar, como Notas 5 anos 5 anos Eliminagdo Subfuncao 220.
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FASE
FASE INTERME DESTINA

CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO

Fiscais, Notas de Empenhos, Ordens de Compra,

Prestagbes de Contas)

Controle da distribuicdo de produtos

(Incluem-se documentos que registram a distribuigéo de

produtos de merenda escolar as escolas municipais, como

Recibos/Guias de Rancho, Mapas de Merenda, Guias de
410.3.2 entregas de materiais) 5 anos 5anos | Eliminagédo

Orientacao técnica

(Incluem-se orientagéo técnica e treinamento oferecido

aos profissionais envolvidos com a merenda escolar, como Enquanto
410.3.3 guias de merenda) vigente - Eliminagéo

410.4 Atividade - Organizar e manter bibliotecas municipais

Controle de acesso

(Incluem-se Livros de presencga e outros documentos que Enquanto Guarda
410.4.1 registram a presencga de usuarios nas bibliotecas) vigente - permanente

Controle de acervo

(Incluem-se listas/planilhas de livros que compdem o

acervo da sala de leitura, bem como documentos que

registram a entrada deste acervo, inclusive Termos de Enquanto Guarda
410.4.2 doacgao de livros) vigente - permanente

Controle de empréstimo Enquanto
410.4.3 (Incluem-se documentos que registram e controlam o vigente - Eliminagao
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FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
empréstimo de livros)
420 SUBFUNGAO GESTAO DE INSTITUIGCOES DE ENSINO
420.1 Atividade - Gerenciar a vida académica
Fichas de Matricula
(Incluem-se fichas de matricula e documentos necessarios
para a realizagcao de matricula e rematricula na instituicao
de ensino, como Historicos, Copia de Documentos
Pessoais (ldentificagdo, Comprovante de Residéncia, Guarda
420.1.1 Laudos Médicos) 5 anos 5anos  permanente
Listas de Alunos
(Incluem-se listas referentes ao ingresso e a transferéncia = Enquanto
420.1.2 de alunos) vigente 5 anos Eliminacgao
Listas de Materiais
(Incluem-se listas de materiais fornecidas aos pais e Enquanto
420.1.3 responsaveis dos alunos) vigente - Eliminagao
Listas de Frequéncia
(Incluem-se documentos referentes ao controle de
frequéncia escolar, como Cadernos de Chamada e Listas Guarda
420.1.4 de Efetividades) 5 anos 15 anos  permanente
Atestados
(Incluem-se atestados e justificativas de auséncia dos
420.1.5 alunos) 5 anos - Eliminagéo
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
Avaliagdes
(Incluem-se Avaliagdes, Corpos de Prova, Recuperagoes,
420.1.6 Devolutivas) 5 anos 5 anos Eliminacgao
Folhas de Resumos de Notas
420.1.7 (Incluem-se registros de notas de avaliagbées dos alunos) 5 anos 5 anos Eliminacao
Certiddes e Atestados
(Incluem-se certiddes e atestados de frequéncia, de vaga
420.1.8 e outros) 5 anos - Eliminagéo
Certificados Guarda
420.1.9 (Incluem-se certificados de conclusao de curso) 5 anos 5anos | permanente
420.2 Atividade - Dirigir Escolas
Processo Eleitoral de Diretoria
(Incluem-se documentos de Elei¢gdes de Diregéo das Enquanto
420.2.1 instituicbes de ensino) vigente 5 anos Eliminacao
Calendario escolar Guarda
420.2.2 (Incluem-se calendarios com as atividades escolares) 5 anos 5anos | permanente
Atas de Conselho de Classe
(Incluem-se atas que registram as delibera¢des do Guarda
420.2.3 Conselho de Classe) 5 anos 5anos | permanente
Relatorios do Conselho de Classe
(Incluem-se relatérios que registram as agdes do Conselho Guarda
420.2.4 de Classe e da Instituicao de Ensino) 5 anos 5anos  permanente
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FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GCAO FINAL OBSERVAGAO

510 SUBFUNGAO GARANTIA DE SERVIGOS DE SAUDE
510.1 Atividade - Implantar politicas publicas de saude

Politicas e Planos
(Incluem-se planos e politicas voltados a atengao basica,
atencao especializada, assisténcia farmacéutica,

atendimento psicoldgico e odontolégico, educagdo em Guarda
510.1.1 saude, vigilancia sanitaria) 5 anos 5anos  permanente
Programa

(Incluem-se programas, como Programa de Estratégia da
Saude da Familia e

Programa de Agente Comunitarios de Saude, e de Guarda
510.1.2 educagao permanente) 5 anos 5anos | permanente

Estudos e pesquisas

(Incluem-se estudos e pesquisas que visam melhorar e Guarda
510.1.3 adotar estratégias de saude da Familia) 5 anos 5anos | permanente

Diretrizes

(Incluem-se orientagdes e outros documentos que tém por Guarda
510.1.4 obijetivo fornecer instrugdes quanto ao trabalho técnico) 5 anos 5anos | permanente

Planejamento

(Incluem-se planejamentos de ag¢des da rede de saude do Guarda
510.1.5 ambito do Municipio de Osério) 5 anos 5anos | permanente
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FASE

FASE

CcODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA

Cadastro de estabelecimentos e profissionais de saude
(Incluem-se cadastro de estabelecimentos, laboratérios,
510.1.6 postos de saude e profissionais de saude) 5 anos

Campanhas de prevencgéao
(Incluem-se calendarios de campanhas de prevencao,
planejamentos, materiais de divulgagao e outros
documentos produzidos a partir da organizagao e
execugao das campanhas. como as de prevengao as
510.1.7 doengas infectocontagiosas) 5 anos

510.2 Atividade - Promover assisténcia médica ambulatorial e hospitalar

Planejamento e Propostas
(Incluem-se planejamentos e propostas de acdes de
atendimento Odontolégico, de Saude mental e de
510.2.1 Enfermagem, de Farmacia) 5 anos

Cadastro de pacientes
(Incluem-se documentos e base de dados utilizados para
510.2.2 cadastro e atendimento de pacientes) 5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

95 anos

INTERME DESTINA

CAO FINAL

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Eliminagéo
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GCAO FINAL OBSERVAGAO

Observar os resultados do
grupo de trabalho do Arquivo
Nacional de Arquivos médicos
e hospitalares que esta em
andamento. Os resultados
deste grupo imapctarao a
Prontuario do paciente composicdo do Prontuario e o
(Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento prazo de guarda. Atentar-se
do paciente com doengas cronicas, mediante coleta de também a ESD que tem
exames, alterado a dindmica e o suporte
510.2.3 tratamento e busca ativa dos pacientes evasivos) 5 anos 95 anos | Eliminagdo dos registros médicos.

Observar os resultados do
grupo de trabalho do Arquivo
Nacional de Arquivos médicos
e hospitalares que esta em
andamento. Os resultados
deste grupo imapctaréo a
composigao do Prontuario e o
prazo de guarda. Atentar-se
Registros de atendimentos também a ESD que tem
(Incluem-se registros de atendimentos em base de dados alterado a dindmica e o suporte
510.2.4 e fichas de atendimento ambulatorial e ao paciente) 5 anos 95 anos | Eliminagdo dos registros médicos.
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FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
Controles das dispensas de medicagao
(Incluem-se documentos referentes a compra e Até
dispensacao de medicamentos e outros insumos de aprovagao
510.2.5 saude, como receitas e recibos de entrega) das contas = 5 anos Eliminagao
Agenda
(Incluem-se agendas e outros documentos utilizados para
0 agendamento de consultas, bem como as requisi¢cbes
510.2.6 médicas) 2 anos - Eliminagao
Testes
(Incluem-se orientagdes para aplicacao de testes de HIV,
Hepatite B, C, Sifilis, Tuberculose em atendimento em toda
510.2.7 a rede municipal) 5 anos 5 anos Eliminagao
Termo de adeséo
(Incluem-se termos de adesé&o ao tratamento com
antirretrovirais e outros medicamentos para infecgdes
510.2.8 oportunistas)
Requisicdo de exames
510.2.9 (Incluem-se requisi¢cdes, exames e laudos) 5 anos 5 anos Eliminagao
Até
Controle de exames aprovacao
510.2.10 (Incluem-se documentos de controle de exames) das contas @ 5 anos Eliminacgao
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FASE INTERME DESTINA
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520 SUBFUNGAO GESTAO DA VIGILANCIA EM SAUDE
520.1 Atividade - Realizar agoes de vigilancia em saude

Plano de trabalho

(Incluem-se planos de trabalho para organizagéo das Guarda
520.1.1 agdes de vigilancia em saude) 5 anos 5anos | permanente

Plano de contingéncia e relatorios

(Incluem-se planos de contingéncia e relatérios referentes

a coordenagao, planejamento, avaliagdo, monitoramento,

controle e supervisdo dos

Programas DST/HIV/AIDS, Controle da Tuberculose, Guarda
520.1.2 Controle da Hanseniase) 5 anos 5anos  permanente

Relatério Guarda
520.1.3 (Incluem-se relatérios de agdes de vigilancia em saude) 5 anos 5anos  permanente

Registros dos Obitos e Nascidos Vivos

(Incluem-se registros de nascimentos e ébitos, inclusive Guarda
520.1.4 em sistemas) 5 anos 5anos | permanente

Notificagao

(Incluem-se notificagdes de casos de AIDS, tuberculose,

sifilis, hepatites e hanseniase, 6bitos e abandono destes Guarda
520.1.5 agravos, bem como de efeitos adversos a medicamentos) 5 anos 5anos  permanente
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
Investigacao
(Incluem-se documentos de notificagado, investigagéo,
coleta de material, envio deste material ao LACEN e
acompanhamento do paciente para medidas de tratamento Guarda
520.1.6 e/ou controle da doenga, Fichas de Controle de Praga) 5 anos 5anos | permanente
* Manter relatorios que
Relatério Semanal compilem os dados sempre que
(Incluem-se relatério semanal entregue ao Nivel Central e Guarda possivel (mensais e anuais, por
520.1.7 Ministério dos agravos ocorridos no Municipio) 5 anos 5anos permanente* exemplo)
520.2 Atividade - Monitorar a imunizagao
Campanha de vacinagao
(Incluem-se organizagao e planejamento das metas e Guarda
520.2.1 agdes a serem desenvolvidas em cada campanha) 5 anos 5anos | permanente
Registro de vacinagéo
(Incluem-se registros, relatérios e base de dados de Guarda
520.2.2 vacinas aplicadas) 5 anos 5anos  permanente
Controle de atendimento
(Incluem-se controle dos atendimentos das salas de
520.2.3 vacina) 5 anos 5 anos Eliminacao
Notificacdo de eventos adversos
(Incluem-se notificagbes e 0 acompanhamento de eventos Guarda
520.2.4 adversos provenientes de vacinas) 5 anos 5anos | permanente
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
Controle e repasse de imunos
(Incluem-se relatério mensal, controle e repasse de
520.2.5 imunos) 5 anos 5 anos Eliminacgao
520.3 Atividade - Realizar inspec¢ao sanitaria
Boletins de Trabalho de Campo 1 ano apés
(Incluem-se documentos que registram as inspecdes a conclusao
520.3.1 sanitéarias) dainspecdo 10anos @ Eliminagao
Processo de inspegao
(Incluem-se reclamacao, notificagdes, relatérios de 1 ano apds
inspecao, laudo e outros documentos provenientes de a conclusao
520.3.2 inspecgao sanitaria) dainspecdo 10 anos @ Eliminagao
520.4 Atividade - Fiscalizar produtos e estabelecimentos
Processo de fiscalizagéo
(Incluem-se notificagdes, autos de infragao e outros 1 ano apés
documentos decorrentes de vistorias de fiscalizagao da a conclusao
producdo e venda de alimentos, quanto a da
520.4.1 qualidade e seguranga sanitaria) fiscalizagdo 10 anos = Eliminagao
530 SUBFUNGAO PROTEGAO ANIMAL
530.1 Atividade - Administrar o canil e curral municipal
Processo de remocgéao, doagao ou devolucédo de animais
530.1.1 (Incluem-se documentos referentes a remogao, doagao ou 5 anos 5 anos Eliminacao

PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 61



FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
devolugao de animais mantidos nos canis e currais do
municipio)
Registro de atendimento
(Incluem-se registros de atendimentos de cuidados
veterinarios, esterilizagao cirurgica, vacinacao,
530.1.2 medicamentos, alimentos e higiene) 5 anos 5 anos Eliminagao
530.2 Atividade - Promover a prote¢cao animal
Orientagdes
(Incluem-se orientagdes de procedimentos e tratamentos
aos animais, visando a protegao animal e a preservagao Enquanto
530.2.1 do meio ambientes e da saude publica) vigente 5 anos Eliminacao
Documentos referente a
Estudo e material didatico aquisicéo de produtos e
(Incluem-se materiais provenientes de estudos, cursos, servigos e prestacao de contas
capacitacdes, seminarios e outros eventos sobre os devem ser classificados na
direitos dos animais e das politicas publicas de protegao Guarda  Subfuncdo 220 e na Atividade
530.2.2 animal) 5 anos 5anos | permanente 310.4, respectivamente.
Programas de trabalho
(Incluem-se programas de trabalho em parceria com os
grupos organizados de protecao animal (ONGs) e com a Guarda
530.2.3 sociedade em geral) 5 anos 5anos  permanente
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FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
600 — FUNCAO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
610 SUBFUNGAO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
610.1 Atividade - Incentivar a industria e o comércio

Politicas tributarias, de financiamento e de incentivos
fiscais
(Incluem-se documentos gerados a partir da proposi¢ao de
adocao de politicas que atraiam investimentos para o Enquanto Guarda

610.1.1 comeércio e a industria no Municipio) vigente 5anos | permanente
Diretrizes e orientagcbes
(Incluem-se documentos criados para orientar a industria,
0 comeércio e 0s servigos quanto a financiamentos e Enquanto

610.1.2 mercado) vigente 5 anos Eliminacgao
Processos de Incentivos Fiscais e Econémicos
(Incluem-se Processos de Incentivos Fiscais e Enquanto As solicitagcbes indeferidas
Econbémicos para empresas que iniciem atividades ou vigente Guarda  poderéao ser eliminadas apos 2

610.1.3 investimentos em Osério) +1ano 4 anos  permanente anos.
Contratos de Concesséo ou Permissao de Uso
(Incluem-se contratos de Concessao ou Permissédo de Uso  Enquanto
de bens publicos para projetos de desenvolvimento vigente Guarda

610.1.4 econbmico) +1ano 4 anos  permanente
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FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
Enquanto
Cadernos de Areas de Concess&o de Uso vigente Guarda
610.1.5 (Incluem-se Cadernos de Areas de Concessédo de Uso) +1 ano 4 anos  permanente
Calendario de Feiras e Exposicoes
(Incluem-se calendarios de feiras e exposicdes para a
promocéao da industria e do comércio, inclusive do Guarda
610.1.6 artesanato local) 5 anos 5anos | permanente
Documentos referente a
Dossié de Cursos aquisicao de produtos e
(Incluem-se documentos referentes a promogao de cursos servigos e prestacao de contas
de qualificagao aos setores produtivos, como Programa de devem ser classificados na
curso, inscri¢oes, listas de presenga, material didatico, Guarda  Subfuncdo 220 e na Atividade
610.1.7 registros fotograficos e outros) 5 anos 5anos  permanente 310.4, respectivamente.
Inscrigdo Municipal
(Incluem-se documentos necessarios para a inscrigao Guarda
610.1.8 municipal de empresas) 5 anos 5anos  permanente
Solicitacao de alteragdo de enderego/atividades de
empresa
(Incluem-se requerimentos de alteracdo de enderecos e ou Guarda
610.1.9 atividades nos cadastros de empresas 5 anos 5anos | permanente
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
610.2 Atividade - Fortalecer o Turismo
Planos e Programas Propostas ndo aprovadas
(Incluem-se planos e programas que compdem a politica Enquanto Guarda poderéao ser eliminadas apos 2
610.2.1 de turismo do Municipio) vigente 5anos  permanente anos do despacho final.
Planejamento financeiro
(Incluem-se planejamentos e levantamento da
necessidade de recursos financeiros necessarios a Enquanto
610.2.2 execugao de projetos na area do turismo) vigente 5 anos Eliminagao
Estudos Enquanto
610.2.3 (incluem-se estudos quanto ao desenvolvimento turistico) vigente 5 anos Eliminagao
Sistema regular de informagdes
(Incluem-se bases de dados com informagdes sobre o Guarda
610.2.4 conjunto natural e cultural, produgdo e demanda turistica) 5 anos 5anos  permanente
Projetos n&o executados
poderao ser eliminados apos 2
Projetos e Relatorios anos.
(Incluem-se projetos, relatérios e outros documentos que Documentos referente a
visam captacao de recursos junto aos 6rgaos aquisicao de produtos e
governamentais e privados para aplicagdo no Turismo, servigos e prestacao de contas
bem como projetos de realizagdo de eventos turisticos e devem ser classificados na
de acgbes para conservagao, manutengao e preservacao Subfuncgéo 220 e na Atividade
dos parques, lagoas e demais pontos turisticos do Guarda  310.4, respectivamente.
610.2.5 municipio) 5 anos 5anos permanente Convénios e Prestagao de
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CcODIGO DOCUMENTOS

610.2.6

610.2.7
610.3

610.3.1

610.3.2

610.3.3

FASE

Calendario de eventos

(Incluem-se calendarios de eventos turisticos) 5 anos
Materiais de divulgacao

(Incluem-se materiais de divulgacédo utilizados em

campanhas e eventos para o desenvolvimento do turismo

em Osorio) 5 anos
Atividade - Proteger e defender o consumidor

Politicas de defesa do consumidor

(Incluem-se estudos, programas, pesquisas e politicas

referentes ao direito do consumidor e a protecéo e defesa = Enquanto
do consumidor) vigente
Orientagao

(Incluem-se orientagdes e cartilhas que objetivam educar e Enquanto
orientar o consumidor quanto aos seus direitos) vigente
Fichas de atendimento

(Incluem-se fichas de atendimento, reclamacdes,

requerimentos e outros documentos de atendimento ao Até
consumidor) conclusao

FASE
INTERME

CORRENTE DIARIA

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

2 anos

DESTINA

CAO FINAL OBSERVAGAO

Contas de Convénios devem
ser classificados em 110.2.

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Eliminacao

Eliminacao
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGAO
Encaminhamentos
(Incluem-se documentos resultantes dos
encaminhamentos de atendimentos, como Termos de Até
610.3.4 ajuste de conduta) conclusao 2anos  Eliminacdo

Autos de infragao
(Incluem-se autos de infracao, notificagdes e outros Até
610.3.5 documentos referentes a fiscalizagdo de estabelecimentos = conclusao 2 anos Eliminagao

620 SUBFUNGAO PROMOGAO DA ASSISTENCIA SOCIAL
620.1 Atividade - Gerir Sistemas, Politicas, Programas e Servigcos de Assisténcia Social

Planos e Politicas

(Incluem-se planos de agao, politicas e documentos

referentes & execugado e coordenacdo do Sistema Unico

de Assisténcia Social - SUAS no &mbito do municipio, a

execucao da Politica Nacional de Assisténcia Social -

PNAS, Politicas para Mulher, a politica municipal da

juventude, a assisténcia ao idoso e demais politicas Guarda
620.1.1 assistenciais) 5 anos 5anos | permanente

Programas e Projetos

(Incluem-se documentos gerados a partir da elaboracao e

execugao de programas e projetos de protecao social Guarda
620.1.2 basica e especial) 5 anos 5anos  permanente
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
Pareceres técnicos e administrativos
(Incluem-se pareceres técnicos e administrativos emitidos Guarda
620.1.3 quanto a Assisténcia Social, como pareceres sociais) 5 anos 5anos | permanente
Planejamento
(Incluem-se planejamentos de servigos e agdes de Guarda
620.1.4 assisténcia social) 5 anos 5anos | permanente
Cadastro Nacional do Sistema Unico de Assisténcia Social
- CadSUAS * Os documentos pessoais e de
(Incluem-se documentos referentes ao cadastro, bem Enquanto atendimento dos assistidos
como base de dados, como Fichas de Cadastramento e estiver em Guarda devem ser mantidos nos
620.1.5 Comprovantes de Cadastro) atendimento| 5anos | permanente prontudrios.
Prontuario
(Incluem-se documentos pessoais e referentes aos
atendimentos das pessoas assistidas pelos servigcos de
protecao basica e especial, acolhimento institucional e
620.1.6 outras assisténcias) 5 anos 95 anos  Eliminacao
Censos SUAS
(Incluem-se os censos e as bases de dados utilizadas para
transmissao das informacgdes referentes as unidades,
servicos e atividades da Assisténcia Social no &mbito do Guarda
620.1.7 municipio) 5 anos 5anos | permanente
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
Orientagdes e Diretrizes administrativas
(Incluem-se orientagdes fornecidas quanto a assisténcia
620.1.8 social) 5 anos 10 anos = Eliminagao
620.2 Atividade - Promover a protecao basica e especial
Demonstrativo
(Incluem-se demonstrativos de contas de subvengdes
620.2.1 recebidas pelo municipio a entidades de agao social) 5 anos 10 anos  Eliminagao
Prestac&o de conta
(Incluem-se prestagao de contas de subvengdes recebidas
620.2.2 pelo municipio a entidades de agao social) 5 anos 10 anos  Eliminagao
Relatério
(Incluem-se relatérios mensais e demais relatérios que Guarda
620.2.3 registram as atividades dos servigos de protec¢ao) 5 anos 5anos | permanente
* Os documentos pessoais e de
atendimento dos assistidos
Comprovante de Atendimento devem ser mantidos nos
620.2.4 (Incluem-se comprovantes de atendimento) 5 anos 10 anos  Eliminacdo prontuarios.
* Os documentos pessoais e de
atendimento dos assistidos
Registro de Atendimento Guarda devem ser mantidos nos
620.2.5 (Incluem-se registros de atendimento) 5 anos 5anos  permanente prontuarios.
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
620.3 Atividade - Realizar acolhimento institucional
Projeto Politico Pedagdgico
(Inclui-se o Projeto Politico Pedagdgico para acolhimento
de criangas e adolescentes separados de suas familias Guarda
620.3.1 por situacao de risco e violagao de direitos) 5 anos 5anos  permanente
Quadro situacional envolvendo os acolhidos
(Incluem-se os quadros situacionais e outros relatérios que
atendem a exigéncias de informar a situagao das Guarda
620.3.2 instituicdes de acolhimento aos 6rgdos competentes) 5 anos 5anos  permanente
Solicitacado de atendimento de ocorréncia * Os documentos pessoais e de
(Incluem-se as solicitagbes de atendimento e os atendimento dos assistidos
documentos gerados a partir da verificacao das situagoes devem ser mantidos nos
620.3.3 de risco ou vulnerabilidade social) 5 anos 10 anos  Eliminagdo prontuarios.
Comunicado de reintegragao familiar * Os documentos pessoais e de
(Incluem-se documentos que comunicam as autoridades atendimento dos assistidos
judiciais quanto a possibilidade de reintegragéo familiar da devem ser mantidos nos
620.3.4 crianca/adolescente) 5 anos 10 anos  Eliminagao prontuarios.
Termos de Responsabilidade
(Incluem-se termos de responsabilidade emitidos Guarda
620.3.5 administrativamente pelo Conselho Tutelar) 5 anos 5anos | permanente
Termos de Guarda Guarda
620.3.6 (Incluem-se termos de guarda legal emitidos judicialmente) 5 anos 5anos | permanente
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GCAO FINAL OBSERVAGAO

Registros de Responsavel Legal
(Incluem-se registros e cépias de documentos pessoais do Guarda
620.3.7 responsavel legal) 5 anos 5anos | permanente

630 SUBFUN(}AO DIREITO A HABITA(,‘.AO
630.1 Atividade - Gerir Politicas Habitacionais

Programas Habitacionais

(Incluem-se programas com metas que possibilitem a

inclusao social do cidadao por meio do acesso a moradia, Guarda
630.1.1 a partir de parcerias com 6rgaos publicos e privados) 5 anos 5anos | permanente

Projetos Habitacionais

(Incluem-se projetos voltados a area social, e

acompanhamento as familias contempladas com moradia Guarda
630.1.2 popular) 5 anos 5anos  permanente

Cadastro, Atualizacao cadastral e Folha Resumo do
Cadastro Unico
(Incluem-se copias de documentos pessoais e
630.1.3 documentos que compdem o CadSUAS) - - - Classificar em 620.1.5.

Registro
(Incluem-se registros das familias de baixa renda, como
Listas de pessoas aguardando serem contempladas pela
630.1.4 moradia popular, Registros de Inativos) 5 anos 10 anos @ Eliminagao
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FASE
FASE INTERME DESTINA

CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO

Controle de loteamentos publicos

(Incluem-se relatérios e levantamentos de areas

apropriadas para ocupacgao popular, cadastramento e

controle financeiro, como Livros de Escrituracdo dos

Terrenos, Escrituracoes, Plantas, Contratos de Compra e Guarda
630.1.5 Venda, Registro de Reformas) 5 anos 5anos | permanente

Termo de visita

(Incluem-se diretrizes e termos de visitas as familias de

baixa renda, inscritas
630.1.6 no programa de inclusdo em projetos habitacionais; 5 anos 10 anos @ Eliminagao

Autorizacbes de Moradia

(Incluem-se autorizagdes fornecidas as familias Enquanto Guarda
630.1.7 contempladas) vigente 5anos | permanente

Processo de regularizagdo de ocupacéo

(Incluem-se documentos referentes a regularizagao de Guarda
630.1.8 ocupagbes habitacionais e imobiliarias no municipio) 5 anos 5anos  permanente

640 SUBFUNGAO PROMOGAO E PRESERVAGAO DA CULTURA
640.1 Atividade - Planejar atividades culturais

Politicas publicas de financiamento da cultura

(Incluem-se politicas publicas de financiamento de projetos Enquanto Guarda
640.1.1 e agbes culturais) vigente 5anos | permanente
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
Planejamento
(Incluem-se planejamentos de atividades e eventos Enquanto Guarda
640.1.2 culturais e artisticos) vigente 5anos | permanente
Projetos ndo executados
poderao ser eliminados apos 2
anos.
Documentos referente a
aquisig¢ao de produtos e
servigos e prestacao de contas
devem ser classificados na
Subfuncéo 220 e na Atividade
310.4, respectivamente.
Projetos Convénios e Prestacao de
(Incluem-se projetos culturais e de agdes que incentivem a Guarda  Contas de Convénios devem
640.1.3 cultura) 5 anos 5anos  permanente ser classificados em 110.2.
Calendario de eventos culturais Guarda
640.1.4 (Incluem-se calendarios de eventos culturais) 5 anos 5anos | permanente
Documentos referente a
Dossié de Eventos aquisicaéo de produtos e
(Incluem-se documentos referentes a promogéao de servicos e prestacao de contas
oficinas e outros eventos, como Programa, inscri¢oes, devem ser classificados na
listas de presencga, material de divulgacéo, convites, Guarda  Subfuncdo 220 e na Atividade
640.1.5 registros fotograficos e outros) 5 anos 5anos | permanente 310.4, respectivamente.
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
640.2 Atividade - Preservar o patriménio cultural
Projetos e Pesquisas historicas
(Incluem-se projetos e pesquisas que visem a preservagao Guarda
640.2.1 do patriménio cultural e da histéria do municipio) 5 anos 5anos  permanente
640.3 Atividade - Gerenciar Museus e Espacos culturais
Planejamento
(Incluem-se planejamentos e planos de trabalho para o
desenvolvimentos de acdes nos Museus e Espacos Guarda
640.3.1 Culturais) 5 anos 5anos | permanente
Projetos ndo executados
poderao ser eliminados apos 2
anos.
Documentos referente a
aquisicéo de produtos e
servigos e prestacao de contas
devem ser classificados na
Subfuncgéo 220 e na Atividade
310.4, respectivamente.
Projetos Convénios e Prestagéo de
(Incluem-se projetos culturais e de acdes dos Museus e Guarda Contas de Convénios devem
640.3.2 Espacos culturais) 5 anos 5anos  permanente ser classificados em 110.2.

PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 74



640.3.2

640.3.3
650

FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
Solicitagcao de visita escolar
(Incluem-se documentos referentes a realizacao de visitas
das Escolas Municipais aos Museus e Espacos Culturais) 5 anos 5 anos Eliminacéo
Relatério
(Incluem-se relatoérios que registram as atividades Guarda
desempenhadas pelos Museus e Espagos culturais) 5 anos 5anos | permanente
SUBFUNGAO INCENTIVO AO ESPORTE
Atividade - Desenvolver projetos esportivos e estimular a pratica esportiva

650.1

650.1.1

650.1.2

650.1.3

Programas e Projetos

(Incluem-se documentos gerados a partir da elaboragéo e

execucao de programas e projetos que visem o

desenvolvimento das atividades esportivas, recreativas e

educativas e incentivem a pratica esportiva na Vila

Olimpica, Pragas e Ginasios Esportivos e locais publicos) 5 anos 5 anos

Planejamento
(Incluem-se planejamentos das agdes e atividades
esportivas, recreativas e educativas) 5 anos 5 anos

Estudos de viabilidade
(Incluem-se estudos de viabilidade de ampliagao e
reconstrucao das areas de pratica esportiva) 5 anos 5 anos

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Guarda
permanente

700 — FUNGAO INFRAESTRUTURA, MOBILIDADE E SEGURANGA PUBLICA
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GCAO FINAL OBSERVAGAO
710 SUBFUNGAO PLANEJAR E CONSERVAR OBRAS E INFRAESTRUTURA PUBLICA

710.1 Atividade - Implementar o Plano de Urbanizagdao do Municipio e o Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado

Projetos e Programas

(Incluem-se projetos e programas referentes a Guarda
710.1.1 infraestrutura publica) 5 anos 5anos | permanente

Planos

(Incluem-se Planos que orientam a ocupagao do solo,

como o Plano de Urbanizagao e o Plano Diretor de Guarda
710.1.2 Desenvolvimento Integrado) 5 anos 5anos  permanente

710.2 Atividade - Planejar, executar, controlar e conservar as obras publicas municipais

Estudos
(Incluem-se estudos para firmar convénios com o Estado e
Unido e sugerir contratacédo para a construgdo, ampliagao

e concessao de obras de pavimentagéo de vias, Guarda * Recomenda-se a guarda
710.2.1 logradouros publicos e obras de saneamento) 5 anos 5anos permanente* permanente de amostragem

Projetos arquitetdnicos e de engenharia

(Incluem-se Projetos arquitetdnicos e de engenharia e Guarda * Recomenda-se a guarda
710.2.2 suas plantas e pranchas) 5 anos 5anos permanente* permanente de amostragem

Ordem de servigo
(Incluem-se ordens de servigo de manutengéo e
710.2.3 conservagao de obras publicas) 2 anos - Eliminacao
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
Até
Controle de custos de obras aprovagao Guarda
710.2.4 (Incluem-se Cadernos de Controle de custos de obras) dascontas @ 5anos  permanente
Livros de Projetos Guarda
710.2.5 (Incluem-se livros de projetos) 5 anos 5anos  permanente
Relatorios
(Incluem-se relatérios relacionados ao planejamento, Guarda
710.2.6 execugao, controle e conservagao de obras publicas) 5 anos 5anos | permanente
710.3 Atividade - Licenciar e fiscalizar obras particulares
Licenciamento de obra
(Incluem-se os documentos que compdem o processo de
licenciamento de obra, como o Requerimento, Projeto,
Planta, Alvara de Licenciamento, Anotagao de
Responsabilidade Técnica, Guias de Taxas, Comprovantes
de pagamento. Inclui também pedidos de revalidacao de
prazo e de prorrogacao de prazo para execugao de obra e Guarda
710.3.1 Requerimento e Alvara de Demoligao) 5 anos 5anos | permanente
Inspecao periddica de obras 1 ano apos
(Incluem-se documentos referentes a inspecdo em obras  a conclusao
710.3.2 realizada periodicamente, inclusive Auto de Infragcao) dainspeg¢do 10 anos @ Eliminagao
Processo de embargo e/ou demoligdo de obra Guarda
710.3.3 (Incluem-se documentos gerados a partir da interdigéo e 5 anos 5anos  permanente
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GCAO FINAL OBSERVAGAO

do embargo de obras, inclusive daquelas que necessitam
de demoligéo, como o Termo de Embargo, por exemplo)

Solicitacdo de Habite-se

(Incluem-se solicitagbes de vistorias para emisséo de

habite-se, bem como os documentos que compdem o

processo, como projetos, matricula do imovel,

comprovante de pagamento de taxas, termo de vistoria, Guarda
710.3.4 Habite-se em comparecimento) 5 anos 5anos | permanente

Certiddo de numero do Imovel
(Incluem-se solicitagdes e as certiddes que confirmam o
numero oficial do imével, para fins de ligagdo de agua e
710.3.5 energia e Registro do Imével em cartério) 5 anos 5 anos Eliminacéo

710.4 Atividade - Conservar Vias publicas, Cemitérios, Pragas e Jardins

Controle de materiais e equipamentos de conservacao
(Incluem-se registros de controle de materiais e
710.4.1 equipamentos utilizados nos servigos de conservagao) 5 anos - Eliminacéo

Ordem de servigo
(Incluem-se ordens de servigo de construgao,
manutengdo, conservacgao e limpeza de obras de arte,
maquinario, vias publicas, cemitérios, pracgas e jardins,
710.4.2 bem como de servigo de arborizagdo e poda) 2 anos - Eliminagao
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
Procedimentos de sepultamento e exumacao
(Incluem-se orientagdes e procedimentos para o Enquanto
710.4.3 sepultamento e a exumagao no cemitério municipal) vigente - Eliminacgao
Registro de sepultamentos Guarda
710.4.4 (Incluem-se livro de registro de sepultamentos) 5 anos 5anos  permanente
Registro de adequacéo de transito
(Incluem-se relatérios e registros referentes a mudangas Guarda
710.4.5 em sentidos de ruas e adequagdes de transito) 5 anos 5anos  permanente
Registro de sinalizag&o de transito
(Incluem-se relatérios e registros referentes a sinalizagao
710.4.6 de transito, placas e inclusdo de quebra-molas) 5 anos 5 anos Eliminagao
710.5 Atividade - Promover a Vigilancia Patrimonial
Escalas de Trabalho
(Incluem-se escalas de trabalho da equipe de Vigilancia
710.5.1 Patrimonial) 5 anos 5anos | Eliminacao
Denuncia de irregularidades
(Incluem-se denuncias de irregularidades com o
710.5.2 patrimdnio publico) 5 anos 5 anos Eliminagao
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO
720 SUBFUNGAO GESTAO TERRITORIAL
720.1 Atividade - Realizar planejamento urbano

Planos e politicas

(Incluem-se planos e politicas de gestao territorial e Guarda
720.1.1 planejamento urbano, inclusive Plano Diretor) 5 anos 5anos | permanente

Estudos de viabilidade Guarda
720.1.2 (Incluem-se estudos de viabilidade e avaliagao) 5 anos 5anos | permanente

Estudos de Impacto de Vizinhanga

(Incluem-se Estudos de Impacto de Vizinhanga e Guarda
720.1.3 avaliagéo) 5 anos 5anos  permanente

Estudos de Geoprocessamento

(Incluem-se documentos referentes a estudos de Guarda
720.1.4 geoprocessamento) 5 anos 5anos | permanente

Declaragbes de zoneamento e viabilidade

(Incluem-se declaragdes emitidas de zoneamento e Guarda
720.1.5 viabilidade, provenientes de consulta de viabilidade) 5 anos 5anos | permanente

Pedidos de parcelamento do solo

(Incluem-se documentos referentes a avaliagao dos

pedidos de desmembramentos, remembramento, Guarda
720.1.6 loteamentos, condominios e outros) 5 anos 5anos | permanente
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FASE
FASE INTERME DESTINA
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE DIARIA GAO FINAL OBSERVAGCAO

Cadastro imobiliario
(Incluem-se documentos de cadastro e retificagao Guarda

720.1.7 cadastral) 5 anos 5anos | permanente
Mapeamento de infraestruturas
(redes de abastecimento, malha viaria, equipamentos
publicos, comércio, servico, industrias, mobilidade urbana, Guarda

720.1.8 uso e ocupagao do solo, etc.) 5 anos 5anos  permanente

730 SUBFUNGCAO GESTAO DO TRANSITO
730.1 Atividade - Planejar, regulamentar e operar o transito de veiculos, ciclistas, pedestres e de animais

Legislagdo e Normas de Transito Enquanto Guarda

730.1.1 (Incluem-se Leis, Decretos e Normas de Transito) vigente 5anos | permanente
Estudos

(Incluem-se registro de dados estatisticos para elaboragao
de estudos sobre os acidentes de transito e suas causas;
para redugao de circulagao de veiculos e reorientacéo do Enquanto

730.1.2 trafego; e outros) vigente 5anos  Eliminacao
Projetos
(Incluem-se levantamento, a programagéao e os projetos Enquanto Guarda
730.1.3 relacionados com o sistema rodoviario municipal) vigente 5anos | permanente

Orientacdes de demarcagdes, pinturas e sinalizagéo
(Incluem-se orientagbes destinadas as equipes
730.1.4 operacionais quanto as demarcagoes, pinturas e 2 anos - Eliminagao
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sinalizagdo, bem como quanto a necessidade de
reposic¢ao. Inclui também Ordem de Servigo)

Credenciamento de Estacionamento Especial

(Incluem-se os documentos necessarios para a emisséo

de Credenciais de Estacionamento de Idosos e de

Portadores de Deficiéncia, como Laudos Médicos,

documento de identificacdo pessoal, documento do veiculo Enquanto Guarda
730.1.5 e comprovante de residéncia) vigente 5anos | permanente

Autorizagbes de Fechamento de Rua
(Incluem-se documentos que solicitam e autorizam o
730.1.6 fechamento de rua) 2 anos - Eliminagéo

Relatorio de estatistica do trafego
(Incluem-se relatérios que registram dados estatisticos Guarda
730.1.7 referentes ao trafego, inclusive base de dados) 5 anos 5anos  permanente

730.2 Atividade - Fiscalizar transito e aplicar infragoes

Auto de Infragédo de Transito
(Incluem-se multas, adverténcias e infragdes para
aplicagdes de penalidades previstas no Cédigo de Transito
730.2.1 Brasileiro) 5 anos 5 anos Eliminacao

Penalidades e medidas administrativas
730.2.2 (Incluem-se aplicagbes de penalidades e medidas 5 anos 5 anos Eliminagao
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adiminstrativas relativas a infragdes por excesso de peso,
dimensdes e lotagédo dos veiculos)
Registro de Recursos de Multas Guarda
730.2.3 (Incluem-se recursos de multas, adverténcias e infragdes) 5 anos 5anos  Permanente

730.3 Atividade - Promover projetos e programas de Educacgao e Seguranga de Transito

Projetos e programas
(Incluem-se projetos e programas de educacgao e
seguranga de transito desenvolvidas pela Prefeitura de

Osorio, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Guarda
730.3.1 CONTRAN) 5 anos 5anos | permanente
740 SUBFUNGAO GESTAO DA MOBILIDADE URBANA

740.1 Atividade - Implementar politicas de mobilidade e planos de transportes em massa

Planos e Politicas
(Incluem-se planos e politicas publicas de mobilidade

urbana, como o Plano Municipal de Transporte e Guarda
740.1.1 Mobilidade Urbana - PlanMob) 5 anos 5anos | permanente
Projetos e programas
(Incluem-se programas, projetos e agdes de transporte e Guarda
740.1.2 mobilidade urbana) 5 anos 5anos | permanente
Controle e Fiscalizagao do PanMob Até
(Incluem-se documentos e bases de dados utilizados para = aprovagao
740.1.3 o controle e a fiscalizacdo da execugédo do PanMob) das contas 5 anos Eliminacao
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Cadastros de Concessoes de Transportes em Massa

(incluem-se cadastros de concessdes de Onibus e Até

Estacionamento Rotativo, Moto Frete, Van Escolar, aprovagao
740.1.4 Taxistas e outros meios de transporte) das contas 5 anos Eliminacao

750 SUBFUNGAO PROTEGAO DO PATRIMONIO E SEGURANGA PUBLICA
750.1 Atividade - Gerir a Guarda Municipal de Osério

Estudos

(Incluem-se estudos de impacto na seguranca local,

conforme Plano Diretor Municipal; e de agdes de Guarda
750.1.1 prevengao primaria a violéncia) 5 anos 5anos | permanente

Normas

(Incluem-se normas, como Normas Gerais de Agao da Guarda
750.1.2 Guarda Municipal de Osério - GMO) 5 anos 5anos  permanente

Programas Guarda
750.1.3 (Incluem-se programa de instrugdo da GMO e outros) 5 anos 5anos | permanente

750.2 Atividade - Realizar patrulhamento ostensivo e preventivo

Registro de ocorréncia

(Incluem-se o registro de atendimento de ocorréncias
750.2.1 emergenciais) 5 anos 5 anos Eliminagao

Relatorio diario
750.2.2 (Incluem-se relatérios diarios de ocorréncias atendidas) 5 anos 5 anos Eliminacgao
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Relatério mensal Guarda

750.2.3 (Incluem-se relatérios mensais de ocorréncias atendidas) 5 anos 5anos  permanente
Imagens de seguranga * Quando solicitadas, as
(Incluem-se imagens geradas a partir de sistemas de Enquanto imagens permanecem salvas
videomonitoramento e vigilancia em vias publicas, bem mantido em para atender as solicitagbes de

750.2.4 como de monitoramento) sistema - Eliminagdo acesso a informacgao.
Escala de servigo

750.2.5 (Incluem-se escalas de servigo da Guarda Municipal) 2 anos 5 anos Eliminagao

750.3 Atividade - Proporcionar seguranca e protecao

Ordem de servigo
(Incluem-se ordens de servigos para a Guarda Municipal
atuar na seguranca de eventos, vias publicas, escolas,
unidades de saude, prédios publicos e bens de uso Enquanto

750.3.1 comum) vigente 2 anos Eliminacéo

800 - FUNGAO MEIO AMBIENTE, AGRICULTURA E PECUARIA
810 SUBFUNGCAO GESTAO AMBIENTAL
810.1 Atividade - Conservar e Preservar o meio ambiente

Planos
(Incluem-se planos e politicas de gestao ambiental, como
o Plano Ambiental, Licenciamento Ambiental do Municipio,
Plano e Uso de Faixa de Praia e o Plano de Manejo de Guarda

810.1.1 Dunas) 5 anos 5anos  permanente
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Projetos e Programas
(Incluem-se projetos e programas de gestédo e educagao Guarda
810.1.2 ambiental, como programas de recolhimento de materiais) 5 anos 5anos | permanente
Dossié de Eventos * As listas de presenca e
(Incluem-se documentos referentes a promocgéao de inscricdes poderao ser
eventos e atividades de educacido ambiental, como eliminadas apds cumprir os
Programa, inscrigdes, listas de presenca, material de Guarda  prazos de guarda em fase
810.1.3 divulgagao, convites, registros fotograficos e outros) 5 anos 5anos permanente* corrente e intermediaria.
Material informativo
(Incluem-se materiais informativos utilizados em Guarda * Recomenda-se a guarda de
810.1.4 campanhas ambientais) 5 anos 5anos permanente* um exemplar de cada.
Processo de Licenciamento Ambiental
(Incluem-se documentos que compdem o processo de Enquanto * Licengas indeferidas poderéo
licenciamento ambiental, como requerimento, relatérios de = vigente a Guarda  ser eliminadas apés 20 anos do
810.1.5 vistorias, autorizagbes, despachos e recursos) licenca 5anos permanente* indeferimento.
810.2 Atividade - Realizar fiscalizagao e inspecao ambiental
Planejamento e programa de trabalho
(Incluem-se planejamentos e programas de trabalho das Guarda
810.2.1 agdes de fiscalizagao e inspecao ambiental) 5 anos 5anos  permanente
Processo de Analise de registros de estabelecimentos
(Incluem-se os documentos utilizados para analise dos
810.2.2 registros de estabelecimentos que abatem ou 5 anos 5 anos Eliminagao
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810.2.3

810.2.4

810.2.5

810.2.6

810.2.7

810.2.8

industrializam produtos de origem animal para o comércio
no municipio, como Alvaras e Permissodes)

Autos de Infragao e Notificagcbes

(Incluem-se Autos de Infragao, Autos de Apreensao, Autos
de Inutilizagc&o e Autos de Interdicdo decorrentes de
inspecoes e fiscalizagdes com irregularidades ambientais)

Calendario Anual de inspecgdes
(Incluem-se calendarios e cronogramas de inspegodes)

Registro de inspecdes
(Incluem-se registros e relatérios de inspegoes)

Laudos
(Incluem-se laudos de analises laboratoriais de amostras
decorrentes de fiscalizagao e inspe¢cao ambiental)

Avaliagdes

(Incluem-se avaliacdes de acompanhamento das
condi¢cdes ambientais dos balnearios, das lagoas e dos
canais ambientais)

Controles e Qualificagbes

(Incluem-se controles da qualidade das aguas das lagoas,
rios e outros mananciais e aguas subterraneas, bem como
da agua potavel distribuida a populagao)

FASE

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

FASE

INTERME DESTINA
CORRENTE DIARIA GAO FINAL

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Guarda
permanente
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Relatorios
(Incluem-se relatérios de fiscalizagao e inspeg¢des Guarda
810.2.9 ambientais) 5 anos 5anos | permanente

Atividade - Realizar a coleta e a destinagao de
810.3 residuos soélidos e esgotos

Planilha de controle
(Incluem-se planilhas que registram a coleta e a entrega
810.3.1 de residuos solidos) 5 anos 5anos  Eliminacao

Solicitagéo de coleta de residuos
(Incluem-se protocolos de pedidos de coleta de residuos,
boletos e comprovantes de pagamento de taxas ao
810.3.2 municipio e recibos de entrega/recebimento de residuos) 5 anos 5 anos Eliminacao

Relatérios
(Incluem-se relatérios referentes a coleta e a destinagéao Guarda
810.3.3 de residuos solidos e esgotos) 5 anos 5anos | permanente

820 SUBFUNGAO AGRICULTURA E PECUARIA
820.1 Atividade - Promover o desenvolvimento agricola

Projetos

(Incluem-se projetos e subsidios para a captacao de

recursos que beneficiem pequenos e médios produtores Até

rurais, a realizagéo de atividades de promogéo ao aprovagao *Recomenda-se a guarda
820.1.1 associativismo e apoio as propriedades rurais; bem como  das contas @ 5anos  Eliminagdo* permanente de amostragem.
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projetos de incentivo a produgéo rural e de financiamento
para aquisicado ou empréstimo de maquinas e
equipamentos)

Estudos e pesquisas
(Incluem-se estudos e pesquisas visando o Guarda
820.1.2 desenvolvimento da agricultura no municipio) 5 anos 5anos | permanente

Dossié de Eventos

(Incluem-se documentos referentes a promog¢ao de

encontros, feiras, exposicdes e outros eventos entre

agricultores do municipio

e regido, como Programa, inscrigdes, listas de presenga,

material de divulgagao, convites, registros fotograficos e *Recomenda-se a guarda
820.1.3 outros) 5 anos 5anos | Eliminagcdo* permanente de amostragem.

Orientagdes, Cartilhas
(Incluem-se documentos de assisténcia técnica aos *Recomenda-se a guarda
820.1.4 agricultores e a produgao e comercializagéo de alimentos) 5 anos 5anos  Eliminagdo* permanente de amostragem.

820.2 Atividade - Realizar inspegao sanitaria animal e vegetal

Processo de fiscalizagéo
(Incluem-se documentos de fiscalizagdo do abate,
processamento, manipulagao, transformacgéo,
acondicionamento, armazenagem, envase, transporte e do
comércio, seja do ponto de vista industrial ou sanitario, de
820.2.1 todos os produtos de origem animal, como Autos de 5 anos 5 anos Eliminagao
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Infragédo, Autos de Apreensao, Autos de Inutilizagéo e
Autos de Interdicdo decorrentes de inspecdes e
fiscalizagbes com irregularidades)
Laudos
(Incluem-se laudos de analises laboratoriais de amostras
decorrentes de produtos registrados no SIM e agua de
820.2.2 abastecimento dos estabelecimentos) 5 anos 5 anos Eliminacéo
Registro
(Incluem-se registros de estabelecimentos que abatem ou
820.2.3 industrializam produtos de origem animal) 5 anos 5 anos Eliminacgao
Relatério
(Incluem-se relatérios encaminhados aos 6rgaos oficiais Guarda
820.2.4 de fiscalizagao) 5 anos 5anos | permanente
Processo de aprovagao de produtos e rétulos
(Incluem-se documentos referentes a analise e aprovagao *Recomenda-se a guarda
820.2.5 de produtos e rétulos, como Registros de Marcas e Sinais) 5 anos 5anos  Eliminagdo* permanente de amostragem.
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