GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO

FUNGAO: GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL

PRAZOS DE GUARDA

CODIGO TIPO DOCUMENTAL/ASSUNTO FASE DES T A © | OBSERVAGOES
FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Projetos de Lei Plano Pluri Anual 05 anos 05 anos guarda permanente
Lei do Orgamento enquanto vigente 05 anos guarda permanente
Minutas de atos normativos (portaria,resolugéo) até elabacigagéo do 01 ano eliminagao
Minutas de textos legais até publicagao da lei 02 anos guarda permanente
Projetos de Lei aprovados no Legislativo 05 anos 10 anos guarda permanente
Projetos de Lei ndo aprovados no Legislativo 05 anos 10 anos eliminagéo
Cddigo de Obras enquanto vigente 10 anos guarda permanente
Cédigo Tributario enquanto vigente 10 anos guarda permanente
Cadigo de Edificagdes enquanto vigente 10 anos guarda permanente
Cddigo de Posturas enquanto vigente 10 anos guarda permanente
Lei Diretrizes Orgamentarias - LDO e Lei Orgamento Anual - LOA 01 ano 10 anos guarda permanente
Programa Pluri Anual - PPA 05 anos 10 anos guarda permanente
Decreto de Programagé&o Financeira 01 ano 10 anos guarda permanente
Vetos 02 anos 10 anos guarda permanente
Publicacdo de Leis, Decretos Executivos e atos normativos 05 anos 10 anos guarda permanente
Relatérios Anuais de Atividades 01 ano 05 anos guarda permanente
Editais publicados 02 anos 05 anos eliminacdo
Adiantamentos 02 anos 05 anos eliminacao
Relatério de atividades de outras entidades 01 ano 05 anos eliminacdo
Contratos de Locacao 02 anos 05 anos eliminagéo




Convénios/contratos enquanto vigente 05 anos guarda permanente

Processos de Concessao de Uso enquanto vigente 10 anos eliminagéo

Processos de Tombamento 02 anos 10 anos guarda permanente

Comiss&o Parlamentar de Inquérito - CPI 02 anos 05 anos eliminagéo eliminagao se orginal
Livro/caderno de Protocolo 02 anos 05 anos eliminagéo

Certificados, Certidoes, Atestados, Autorizagbes 02 anos 05 anos eliminagéo

Curriculum Vitae, Ficha para emprego 02 anos - eliminagéo

Memorandos e Oficios expedidos (SGG e Gabinete do Prefeito) 02 anos 05 anos guarda permanente carater historico
Correspondéncias Recebidas (Camara, Municipios, TCE, Orgéos Publ.) 02 anos 05 anos guarda permanente

Correspondéncias Recebidas (Diversos) 02 anos 05 anos eliminagéo

Contratos de Concessao ou Permisséo de Uso durante vigéncia 05 anos guarda permanente

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRAGAO GERAL

FUNGAO: PESSOAL

PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO TIPO DOCUMENTAL/ASSUNTO - DESTINAGAO FINAL | OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA
Atos Normativos, Portarias, Decretos, Normas ref. RH 02 anos 10 anos guarda permanente Lei FedA':t' 2(;159/91’
Atas de Reunibes - Lista de Presenca 02 anos 10 anos guarda permanente
Pareceres, Relatérios, Boletins 02 anos 10 anos guarda permanente
Avisos, convites 02 anos - eliminacao
Ficha Funcional vida ativa servidor 95 anos eliminacao Recsglltljg\??oQM
Controle de frequiéncia (Efetividade, livro ponto, Horas Extras) 06 anos 47 anos eliminacao
Identificagdo Funcional (crachd, cartao, etc) 02 anos - eliminacao




Admissao. Aproveitamento. Contratagdo. Designagao
Reintegracdo. Nomeagéo. Posse. Readmissao. Readaptagao

Recondugéo. Reenquadramento. Substituicado.Demisséo. 06 anos 47 anos eliminagédo

Dispensa

Exoneragéo. Expulséo. Exclus&o. Falecimento. Rescisdo

Contratual

Lotacdo. Remogéo. Cedéncia. Remanejamento. Permuta 06 anos 47 anos eliminagéo

Adicionais tempo de servigo: Avangos, troca de classe, enquadramento 06 anos 47 anos eliminagéo

Alteracao de carga horaria 02 anos 47 anos eliminagéo

Progresséo funcional, tempo de servico - titulagao 02 anos 47 anos eliminagéo

Averbacdes tempo de servigco 02 anos 47 anos eliminacéo

Boletim Admisséo de Pessoal 02 anos 47 anos eliminagéo

Exames e atestados médicos 02 anos 47 anos eliminacéo

Insalubridade, Periculosidade 02 anos 47 anos eliminagéo

Relatério de Férias e Horas Extras 02 anos 47 anos eliminacéo

Relagdo com Conselhos Profissionais 02 anos 05 anos eliminagao obs: nséoob?lljlr(;lcnear doc
Sindicatos e acordos 02 anos 10 anos guarda permanente

Estudos e Previsdo de Pessoal 05 anos 05 anos guarda permanente

Criacéo, classificagcao e remuneragéao de cargos e fungdes 05 anos 05 anos guarda permanente

Reestruturagdes e alteracdes salariais (estudos, normas, projetos) 05 anos 05 anos guarda permanente

Exames de Selegdo: Estudos; Editais; exemplares unicos de 06 anos 04 anos guarda permanente

prova; gabaritos; resultados; recursos

Curriculum Vitae; Fichas de Inscri¢cdes; Exames Médicos 06 anos 04 anos eliminacéo

Cursos promovidos por outras instituicoes: 05 anos - eliminagéo

Folhas de pagamento, Fichas Financeiras 06 anos 95 anos eliminacao ;?g;?égrgzr;%gg;
Salario-Familia 06 anos 20 anos eliminag&o Coara 100 anos & quarda




Gratificagcdes de Fungéo, Cargos em Comisséo, Natalina (13 salario) 06 anos 47 anos eliminagéo
Outras Gratificagbes 06 anos 47 anos eliminagéo
Adicionais de Tempo de Servico (triénio, qlinquénios) 06 anos 47 anos eliminagéo
Adicional Noturno, Periculosidade e Insalubridade 06 anos 47 anos eliminagéo
Servicos Extraordinarios (Horas Extras) 06 anos 47 anos eliminagéo
Férias, adicional de 1/3, abono pecuniério 07 anos - eliminagéo
Contribuicao Sindical do Servidor 07 anos - eliminagéo
Contribuicao para Instituto de Previdéncia Municipal (IPASSP) 06 anos 47 anos eliminagéo
Contribuicdo de Regime Préprio de Previdéncia 06 anos 95 anos eliminagéo
Salario Maternidade 07 anos - eliminagéo
Imposto de Renda 07 anos - eliminagéo
Licencas, afastamentos 06 anos 47 anos eliminagéo
FUNGAO: CONTROLE E AVALIAGAO DE ESTAGIOS
CODIGO TIPO DOCUMENTAL/ASSUNTO PRAZOS O GUAR,?:;;E D AL O | OBSERVAGOES
FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Prontuério de Estagiarios 02 anos 07 anos eliminagao LDe;CF_ iia%?‘_jg‘;/,g;
Relacao de Estagiarios 02 anos 07 anos guarda permanente (r:i\?(:ign;?er](:gniecrg
Folha de Pagamento de Estagiarios 02 anos 07 anos guarda permanente (r:i\?(:ign;?er](:gniecrg
Folha Ponto Estagiarios 02 anos 07 anos eliminacao obs: nséoobejlljirc;“:icnear doc
Termo de Estagio Curricular 02 anos 07 anos eliminagéo
Termo de Servigo Voluntario 02 anos 07 anos guarda permanente




‘ Relatério de avaliagcao e expedicao de Cartificados 02 anos 07 anos guarda permanente ‘

FUNGAO: MANUTENGAO, MATERIAL E PATRIMONIO

PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO

cODIGO TIPO DOCUMENTAL/ASSUNTO - FINAL OBSERVAGAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
Controle de entrada/saida de material do estoque Lo
02 anos 02 anos eliminagao

(material de consumo e permanente)
Escala de Plantdes/Horario de expediente 02 anos - eliminagao

A ~ eliminagao 5 anos apos
Termo de Responsabilidade 05 anos 05 anos eliminagéo aprovacéo contas
Autorizacdo de saida de material/Transporte de material 02 anos - eliminagao
Servigos Executados (Planilhas, relatérios, controles) 02 anos - eliminagao
Controle de Portaria/retirada das chaves 02 anos - eliminagao
Registro de Ocorréncia 05 anos 05 anos eliminagéo

A ~ eliminagao 5 anos apos
Controle abastecimento veiculos 05 anos 05 anos eliminagao aprovagdo contas

até atualizagao no

Escrituras Publicas 05 anos guarda permanente
cadastro mobiliario

Relagdo de Denominagao de Ruas ate atualizagdo no 05 anos guarda permanente
cadastro mobiliario

Processos de alienagdo de iméveis/venda/permuta 02 anos 05 anos guarda permanente

Processos de aquisicao de imodveis/permuta/desapropriagéo 02 anos 05 anos guarda permanente

Processos Relativos a termo de cooperagéo Técnica durante vigéncia 05 anos eliminagéo




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

FUNCAO: CONTABILIDADE

. PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO <
CODIGO TIPO DOCUMENTAL/ASSUNTO FASE FINAL OBSERVACAO
FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Decreto-Lei
Livro de Protocolo externo 03 anos 5 anos eliminagao 20.910/32 Art. 1°
Decreto-Lei
Livro de Protocolo de empenho 01 ano 5 anos eliminagao 20.910/32 Art. 1°
Decreto-Lei
Documentos Expedidos e recebidos 01 ano 5 anos eliminagao 20.910/32 Art. 1°
2 anos da aprovagéo das Art. 160 Resolugéo
contas do exercicio pelo 782/2007
Contratos de Parcelamento — Divida Fundada 01 ano TCE* eliminagao
5 anos da aprovagéo do Art. 9° Portaria 78/2008
MGS — Monit Gestdo Saude 01 ano SES eliminagdo SES
Rascunhos de Decretos de suplementagéo 01 ano - eliminagao
2 anos da aprovagéo das Art. 160 Resolugdo
contas do exercicio pelo 782/2007
Decretos de Suplementacao 01 ano TCE* eliminacdo
Rascunhos dos Relatérios da Lei Responsabilidade Fiscal - LRF 01 ano - eliminacao
2 anos da aprovagéo das Art. 160 Resolugdo
contas do exercicio pelo 782/2007
Relatério Resumido de Execugao Orcamentaria - RREO 03 anos TCE* eliminagao
2 anos da aprovagéo das Art. 160 Resolugdo
contas do exercicio pelo 782/2007
Relatério de Gestao Fiscal - RGF 03 anos TCE* eliminagao
Rascunhos do Sist de Inf.do Or¢gamento Pub.de Educagéo -
SIOPE 03 anos - eliminacao
Rascunhos do Sist de Inf.do Orgamento Pub.da Saude - SIOPS 03 anos - eliminagao
Decreto-Lei
Relatérios entrega SIOPE 05 anos 5 anos eliminacao 20.910/32 Art. 1°




Decreto-Lei

Relatérios entrega SIOPS 05 anos 5 anos eliminacao 20.910/32 Art. 1°
Relatérios entrega Declaragédo Contrib.de Tributos Federais - Decreto-Lei
DCTF 05 anos 5 anos eliminacao 20.910/32 Art. 1°
2 anos da aprovagéao das
contas do exercicio pelo
Balancetes Contabeis e Despesa 03 anos TCE* eliminagao
2 anos da aprovagéao das
contas do exercicio pelo
Balancetes Receitas 03 anos TCE* eliminagao
Relatérios base calculo encargos 01 ano 30 anos eliminagao
2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo
Slips-Lang contabeis de encerramento mensal 01 ano TCE* eliminagao
Relatérios de Viagens 02 anos 05 anos eliminagéo
Adiantamentos 02 anos 05 anos eliminacéo
Resumos da folha de pagamento 03 anos 5 anos eliminagéo
2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo
Programa de Autenticacdo de Dados do TCE - PAD - TCE 03 anos TCE* eliminagao
Impacto Orgamentario e Financeiro 01 ano 5 anos eliminagao
Recibo de retengao de ISS 01 ano - eliminagao
Balangos anuais 05 anos 10 anos guarda permanente |Lei 8.212/91
2 anos da aprovagao das )
Processos (empenho) de pagamento de fornecedores, contas do exercicio pelo Lei 5.172/66, art. 173
contrato e servicos e das diversas modalidades de licitacédo 01 ano TCE* eliminacao
2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo
Processos (empenho) de pgto de Precatérios e RPV 01 ano TCE* eliminacao
2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo
Processos (empenho) Cancelamento Restos 01 ano TCE* eliminacao




Processos (empenho) IPASSP e comprovantes

0O1ano

30 anos

eliminagao

Sumula 210 STJ

Processos (empenho) INSS e comprovantes

0O1ano

30 anos

eliminagao

Sumula 210 STJ /
Lei Fed. 8.212/91

Processos (empenho) FGTS e comprovantes

0O1ano

30 anos

eliminagao

Sumula 210 STJ

Processos (empenho) Pasep

0O1ano

30 anos

eliminagao

Sumula 210 STJ

Processos (empenho) Diarias

01ano

2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo
TCE*

eliminagao

Processos (empenho) de Agua/Luz/Telefone

01ano

2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo
TCE*

eliminagao

Processos (empenho) estornados

01 ano

2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo
TCE*

eliminagao

Processos (empenho) adiantamentos

01 ano

2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo
TCE*

eliminagao

Processos devolugao impostos

01 ano

2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo
TCE*

eliminagao

Processos extras orgamentario

01 ano

2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo
TCE*

eliminagao

Documentos de liquidagao de fornecedores

01 ano

2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo
TCE*

eliminagao

Documentos do contrato de celular

01 ano

2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo
TCE*

guarda permanente

Lei 5.172/66, art. 173

Livro Caixa das contas bancarias

03 anos

2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo
TCE*

eliminagao




Extratos bancarios

03 anos

2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo
TCE*

eliminagao

Lei 5.172/66, art. 173

Documentos de bancos (avisos)

01 ano

2 anos da aprovagéao das
contas do exercicio pelo
TCE*

eliminagao

Conciliagao bancaria

01 ano

2 anos da aprovagéao das
contas do exercicio pelo
TCE*

eliminagao

Lei 5.172/66 art. 174 e
195

Documentos de receita e despesas

01 ano

2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo
TCE*

eliminagao

* 02 anos da aprovacgado das contas do exercicio pelo TCE (art 160 da Resolugao 782/2007) ou 05 anos (Lei Federal 20.910/32 art 1° ) dos prazos o maior.

FUNGAO: TRIBUTOS

CODIGO TIPO DOCUMENTAL/ASSUNTO PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESFTI',:':EAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
Notas Fiscais Prestagdo de Servigos - M4 - ISSQN 01 ano 10 anos eliminagao
FUN(;AO: CONTROLE INTERNO
CODIGO TIPO DOCUMENTAL/ASSUNTO PRAZOS DE ARQUIVAMENTO ity OBSERVAGAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
Livro de Protocolo 02 anos 05 anos eliminagao
2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo
Prestacdo de Contas Adiantamento 02 anos TCE* eliminagao
2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo
Parecer (auditoria) 02 anos TCE* eliminacao




2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo

Relatério de Acompanhamento 02 anos TCE* eliminacao
2 anos da aprovagéao das
contas do exercicio pelo
Requisicdo de Documentos 02 anos TCE* eliminacao
2 anos da aprovagéao das
contas do exercicio pelo
Verificagdo DCI 02 anos TCE* eliminacao
2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo
Documentos - Obrigagdes Legais 03 anos TCE* eliminacao
2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo
Prestacao de Contas LIC 02 anos TCE* eliminacéo
2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo
Prestacao de Contas Convénios 02 anos TCE* eliminacéo
Contratos 01 ano 05 anos eliminagao
Convénios 01 ano 05 anos eliminagao
2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo
Relatérios de Auditoria TCE 04 anos TCE* eliminagao
2 anos da aprovagao das
contas do exercicio pelo
Documentos de Auditoria TCE 04 anos TCE* eliminagao
Relatério de SISCOP 01 ano 05 anos eliminacao
Documentos Relativos a Responsabilidade Técnica 03 anos 02 anos eliminagao
Processos de Desapropriagéo 03 anos 02 anos eliminagao
Pesagem Residuos Sélidos 03 anos 02 anos eliminacao
Processo de Avaliagao de Modernizagéo da Prefeitura 04 anos 05 anos eliminagao




Lei de Incentivo a Industrializacao 04 anos 05 anos eliminacao
Documentos Servidores DCI 05 anos 05 anos eliminagao
FUNGAO: LICITAGOES
TIPO DOCUMENTAL/ASSUNTO PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DAL © OBSERVAGAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
Dispensa por Justificativa 02 anos 15 anos guarda permanente | Lei 8.666/93
Inexigibilidade 02 anos 15 anos guarda permanente |Lei 8.666/93
Carta Convite 02 anos 15 anos guarda permanente |Lei 8.666/93
Pregéo 02 anos 15 anos guarda permanente |Lei 8.666/93
Tomada de Prego 02 anos 15 anos guarda permanente |Lei 8.666/93
Concorréncia 02 anos 15 anos guarda permanente |Lei 8.666/93
Leildo 02 anos 15 anos guarda permanente |Lei 8.666/93
ja estéo arquivados
Recursos contra compras e licitagdes 02 anos 15 anos guarda permanente | c/processos licitatorios
ja estao arquivados
Contratos 02 anos 15 anos guarda permanente | c/processos licitatorios
ja estao arquivados
Contrato de Aluguéis 02 anos 15 anos guarda permanente | c/processos licitatorios
Certiddo de Registro Cadastral 18 meses - eliminacao




