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Prefeitura de

Itupeva

ANEXO 11
TABELAS DE TEMPORALIDADE

1.0—- GOVERNO
2.0— ADMINISTRACAO
3.0— FINANCAS
4.0— SERVICOS JURIDICOS
5.0 — SERVICOS PUBLICOS
5.1 — GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.2 —SAUDE
5.3 — EDUCACAO
54 — CULTURA E TURISMO
55 —ESPORTE E LAZER
5.6 — ACOES SOCIAIS E CIDADANIA
5.7 — ABASTECIMENTO
5.8 — SEGURANCA PUBLICA
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1.0.01 FUNGAO: GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL
1.0.01.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO! DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SRRCRIE VIGENCIA | PRESCRIGCAO| PRECAUGAO| ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
1.0.01.00.01 Planos, Programas e Metas — Planos de trabalho 1 Até elaboracao 06 anos 04 anos Nao Nao Totalidade
Planos de Agéao Plurianual de novo plano
1.0.01.00.02 Planos, Programas e Metas Plano/ Programa le2 Até elaboracdo 06 anos 04 anos Nao Nao Totalidade
anuais do Governo Municipal de novo plano
1.0.01.00.03 Relatérios Anuais de atividades — Relatério le2 Até elaboracédo 05 anos e/ou Nao Nao Totalidade
Prestacdo de Contas de relatério até aprovagao
plurianual pelo Tribunal
de Contas do
Estado
1.0.01.00.04 Relatérios Finais de Mandato — Relatério le2 04 anos 05 anos e/ou Néao Néao Totalidade
Prestacao de Contas até aprovagao
pelo Tribunal
de Contas do
Estado
1.0.01.00.05 Contratos, Convénios/Termos, Contrato/ Convénio 1e 2 Definido no Durante a Sim Nao Totalidade
Ajustes e Acordos (Nacionais e contrato/ vigéncia
Internacionais) convénio
1.0.01.00.06 Relatérios de auditoria Relatério le2 Depende do Prazo de Nao Nao Totalidade Documento de
contetido vigéncia carater sigiloso
1.0.01.00.07 Relatérios e pareceres relativos a Relatério le2 Até parecer 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de precaucdo Sim Sim Amostragem Documento de
auditoria e controle interno para o final do do exercicio prescricao vigéncia carater sigiloso,
Tribunal de Contas do Estado — Tribunal de Suporte legal:
TCE Contas do CTN e Instrugéao
Estado 62/98 art. 107 —

TCE
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL

GRUPO FUNCIONAL: 1 —GOVERNO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0
1.0.01 FUNGAO: GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL
1.0.01.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEEORTE VIGENCIA | PRESCRIGAO| PRECAUGCAO | ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL :papsl CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
1.0.01.00.08 Registros de atendimento do Registro le2 Depende do 01 ano apés Prazo de Nao Sim* Nao** Totalidade Documento de
Disque Dendncia (documento contetdo vigéncia precaugé@o carater sigiloso:
sigiloso) * Eliminagao
dos documentos
corriqueiros; **
Guarda
permanente dos
documentos
significativos para
a Administracéo
1.0.01.00.09 Sancéo e promulgagédo de Leise Sangao/ le2 Até alteragao/ Prazo de Néo Néo Totalidade
Decretos Municipais Promulgacao revogagao da vigéncia
Lei ou Decreto
1.0.01.00.10 Processos relativos a contrato de  Processo 1 Definido no 05 anos apés 02anosapdés 03 anos Nao Sim Amostragem
locacédo/renovagéao de contrato vigéncia vigéncia
iméveis/*concesséao de aluguel
social
1.0.01.00.11 Ata de Registro de Audiéncia Registro 1 indefinida Guarda permanente N&ao Nao Totalidade

Publica Municipal
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0

GRUPO FUNCIONAL: 1 — GOVERNO
1.0.02 FUNGAO: PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO
1.0.02.01 SUB-FUNCAO: PLANEJAMENTO POLITICO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3fita magnética
4.filme (pelicula)
1.0.02.01.01 Planos e Metas de estratégia Planos 1 Até execucdo 01 ano apés Prazo de Nao Nao Totalidade
politica do Plano prazo de precaucdo
vigéncia
1.0.02.01.02 Levantamento de prioridades para Formulario 1 Até 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
0 orgamento participativo elaboragdo do prazo de precaucao
orgamento vigéncia
Néao Néao Totalidade

1.0.02.01.03 Relagao de Presidentes da Relacao 1 Até atualizacao

Associacao de moradores de
bairro/lideres comunitarios
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0

1.0.03 FUNCAO: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
1.0.03.01 SUB-FUNCAO: FOMENTO A INDUSTRIA E COMERCIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBORIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO [ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO| ARQUIVO OBSERVACOES]
DOCUMENTAL Lpagsl CORRENTE | (INTERMEDIARIO) GERAL
2.digital (INTERMEDIA
3.fita magnética RIO)
4 filme (pelicula)
—
1.0.03.01.01 Programa Multi-Setorial Integrado Programa le?2 Definido no Prazo de Nao Nao Totalidade
— PMI (projetos incluem o contrato vigéncia
Programa-recursos do BNDES)
1.0.03.01.02 Planos anuais, Programas, e Plano/Programa le2 01 ano 05 anos apoés Nao Nao Totalidade
metas para o desenvolvimento prazo de
econdmico vigéncia
1.0.03.01.03 Planos plurianuais para o Plano le2 04 anos 05 anos ap6s Nao Né&o Totalidade
desenvolvimento econdmico prazo de
vigéncia
1.0.03.01.04 Projetos de desenvolvimento da Plano le2 Até elaboracgdo 05 anos apoés Nao Nao Totalidade
Industria, Expansao do Comércio de novo plano prazo de
e de atividades de prestacéao de vigéncia
servicos
1.0.03.01.05 Projetos de Incentivo Fiscal para Projeto le2 Até aprovagao 01 ano apdés Prazo de Nao Sim Amostragem
o Desenvolvimento Econémico dalei prazo de precaugao
vigéncia
1.0.03.01.06 Processos relativos a Isengao Processo le2 Definido em lei 01 ano apds Prazo de Sim Sim Amostragem
Fiscal — Lei Geral de Incentivo prazo de precaugao
Fiscal vigéncia
1.0.03.01.07 Incentivo Fiscal para Lei (copia) 1 Até 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
Condominios Industriais, modificagao/ prazo de precaucédo
Loteamentos Industriais e Iméveis promulgagao vigéncia
de Uso Mdltiplo de nova lei
1.0.03.01.08 Relatérios Anuais de Relatério le2 01 ano 05 anos apo6s Nao Nao Totalidade
desempenho econémico prazo de
vigéncia
1.0.03.01.09 Gestéo de inter-relacionamento Diretrizes le2 Até alteracao 05 anos ap6s Nao Nao Totalidade
entre setores publico e privado da legislagao prazo de
vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0
1.0.03 FUNGAO: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
1.0.03.01 SUB-FUNCAO: FOMENTO A INDUSTRIA E COMERCIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO! DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURCRIE VIGENCIA | PRESCRIGAO| PRECAUGAO| ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO| ARQUIVO OBSERVACOES|
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) GERAL
2.digital (INTERMEDIA
3.fita magnética RIO)
4.filme (pelicula)
— — —
1.0.03.01.10 Estudos de implementacao de Estudos/ le2 Até a 05 anos apos Nao Nao Totalidade
politica urbana Pesquisas atualizagao a vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0
1.0.03 FUNGAO: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
1.0.03.02 SUB-FUNGCAO: FOMENTO AS ATIVIDADES DE PRESTACAO DE SERVICOS (EM PARCERIA COM O GOVERNO ESTADUAL E FEDERAL)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO! DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SLRCRIE VIGENCIA | PRESCRIGAO| PRECAUGAO| ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

1.0.03.02.01 Cadastro de empresas no Posto Fichas Cadastrais 1le 2 Até guarda Nao Nao Totalidade A empresa &
de Atendimento ao Trabalhador - atualizacao do permanente cadastrada
P.AT cadastro através de

sistema por
toda regiao de

Séo Paulo
1.0.03.02.02 Cadastro de desempregados Fichas Cadastrais le2 Até guarda Nao Nao Totalidade
(perfil profissional) atualizagao do permanente
cadastro
1.0.03.02.03 Termos de parcerias com Termo/Convénio 1le2 Definido no 05 anos apoés Nao Nao Totalidade
empresas documento vigéncia
1.0.03.02.04 Plano de Trabalho e documentos  Plano le2 Até elaboracdo 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem Enviar 01
relacionados aos cursos e de novo Plano vigéncia precaugao exemplar ao
treinamento Setor de
arquivo
sempreque
houver
modificacdes
significativas
1.0.03.02.05 Levantamento de dados sobre Planilha le2 até atualizacao guarda Nao Nao Totalidade
quantidade de vagas preenchidas de dados permanente
1.0.03.02.06 Relatérios mensais de atividades Relatério le2 01 més Até elaboragao Prazo de Nao Sim Amostragem
de relatério precaucéo
anual
1.0.03.02.07 Relatérios anuais de atividades Relatério le2 01 ano 05 anos ap6s Nao Nao Totalidade
vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0

1.0.03 FUNQAO: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
1.0.03.02 SUB-FUNGCAO: FOMENTO AS ATIVIDADES DE PRESTACAO DE SERVICOS (EM PARCERIA COM O GOVERNO ESTADUAL E FEDERAL)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA(;AO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SLRCRIE VIGENCIA | PRESCRIGAO| PRECAUGAO| ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital

3.fita magnética

4.filme (pelicula)

T 0030208 Formularo de Seguro FOrmUIATo Tez 04 meses 06 meses Prazo ae NEO OS formuIaros
Desemprego (protocolados e apoés demissao apos prazo de precaucao sao enviados
enviados ao Ministério do vigéncia ao Ministério
Trabalho - de 6 em 6 meses) do Trabalho

1.0.03.02.09 Correspondéncia, e-mails e-mails, cartas le2 depende do 06 meses Prazo de Néao Sim Amostragem
(inclusive cartas de contetido apoés prazo de precaucao
encaminhamento de interessados) vigéncia
1.0.03.02.10 Registros telefonicos de Cadastro le2 01 ano 06 meses Prazo de N&o Sim Amostragem
convocagao de cadastrados apoés prazo de precaucdo
vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0
1.0.03 FUNGAO: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
1.0.03.03 SUB»FUNQAO: DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA DE QUALIFICAQAO E REQUAL[FICACAO PROFISSIONAL - PRODEP
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBORIE VIGENCIA [PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2. digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

1.0.03.03.01 Convénios/Contratos com Convénios/ le2 definido no 05 anos apés Nao Totalidade
empresas para a realizacao de Contrato documento vigéncia Nao
cursos continuados
1.0.03.03.02 Contratos com empresas para a Contrato le2 definido no 05 anos apos Nao Totalidade
Nao
realizagao de cursos para mao- documento vigéncia
de-obra local (de acordo com a
demanda)
1.0.03.03.03 Pesquisas de Mercado Formularios le2 Até guarda Nao Nao Totalidade
(Levantamento de dados) atualizagao da permanente
pesquisa
1.0.03.03.04 Relatérios de Pesquisas de Relatérios le2 Até 05 anos apés Nao Nao Totalidade
Mercado elaboragao de vigéncia

novo relatério

1.0.03.03.05 Plano de Trabalho e documentos Dossié le2 Até 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem Enviar 01
relacionados aos cursos elaboragao de vigéncia precaucao exemplar ao
novo Plano Setor de

arquivo sempre
que houver
modificagdes
significativas
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0
1.0.03 FUNGAO: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
1.0.03.04 SUB-FUNGAO: FOMENTO A PRODUGCAO AGROPECUARIA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORT| VIGENCIA [PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO | GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL E CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
1.papel
2.digital
3.fita
magnética
4.filme
(pelicula)
1.0.03.04.01 Estudos para a implementagéo Estudos/ le2 Até a 05 anos ap6s Néo Nao Totalidade
de politica agropecuaria, Pesquisas atualizacdo avigéncia

coordenacgéao de agoes de
organizacao e incentivo a
produgéo de alimentos e
expansao das atividades do setor

1.0.03.04.02 Convénios/Parcerias de Convénio/ Contrato 1 e 2 Definido no 05 anos apoés Nao Nao Totalidade
cooperacéo técnica com documento avigéncia
organismos nacionais e
internacionais interessados na
preservacao do meio ambiente, e
na melhoria da qualidade de vida
de agricultores e consumidores
de alimentos

1.0.03.04.03 Planos/Programas e metas Plano/Programa le2 01 ano 05 anos ap6s Nao Nao Totalidade
anuais para a modernizagédo e prazo de
difusé@o de conhecimentos no vigéncia

meio rural e desenvolvimento de
agro-negocios.

1.0.03.04.04 Relatérios anuais de atividades Relatério le2 01 ano 05 anos apés Nao Nao Totalidade
de engenheiros-agronomos prazo de
vigéncia

1.0.03.04.05 Orientagdes e consultas sobre Parecer le2 depende da 05 anos ap6s Nao Nao Totalidade
produgéo agro-pecuaria consulta prazo de
vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0
1.0.03 FUNGAO: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
1.0.03.04 SUB-FUNGAO: FOMENTO A PRODUGCAO AGROPECUARIA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBORIE VIGENCIA [PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2. digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
1.0.03.04.06 Cadastro de propriedades e Ficha Cadastral 1 até Até suporte Nao Nao Totalidade
proprietarios rurais atualizacdo do digital -
cadastro Permanente
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0
1.0.03 FUNGAO: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
1.0.03.05 SUB-FUNGAO: FOMENTO A REALIZAGAO DE FEIRAS E EXPOSIGCOES
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBORIE VIGENCIA [PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2. digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

1.0.03.05.01 Solicitagéo de apoio e liberacao Oficio le2 Até a 05 anos ap6s  Prazo de Nao Amostragem
de verba para pagamento de area realizacdo da prazo de precaucédo Sim
e confecgao de material de feira/ vigéncia
divulgacao exposicdo
1.0.03.05.02 Termos de parceria com Termo/ convénio le2 definido do 05 anos apés Nao Nao Totalidade
empresarios do segmento da documento prazo de
feira e da exposicao vigéncia
1.0.03.05.03 Atas de reunides de pré e pés Atas le2 depende do 05 anos apés Nao Nao Totalidade
evento com empresarios contetdo prazo de
vigéncia
1.0.03.05.04 Relatérios de atividades por Relatério le2 Até 05 anos ap6és Prazo de Nao Sim Amostragem
evento elaboragéo de prazo de precaugéo
novo relatério vigéncia
1.0.03.05.05 Correspondéncia de divulgacéo Correspondéncia 1le2 Até realizacdo 05 anos apés Nao Sim Amostragem
de eventos (Oficios do Secretario, do evento prazo de
convites e credenciais para as vigéncia

empresas parceiras e
funcionarios)

1.0.03.05.06 Mailing para empresas Planilha le2 até atualizacao 01 apds guarda Nao Nao Totalidade
cadastradas vigéncia permanente
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0
1.0.03 FUNGAO: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
1.0.03.06 SUB-FUNQAO: DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS E SERVICOS DO GOVERNO ESTADUAL E FEDERAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4filme (pelicula)

1.0.03.06.01 Projeto Jovem Cidadao Projeto le2 desenvolvimento 05 anos apoés Nao Nao Totalidade
do projeto prazo de
vigéncia
1.0.03.06.02 Documento do Banco do Povo Expediente le2 até quitagdo do 05 anos ap6s  Prazo de Sim Sim Amostragem
empréstimo prazo de precaugao
vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

(

GRUPO FUNCIONAL: 1 — GOVERNO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0
1.0.04 FUNGAO: PLANEJAMENTO SOCIAL
1.0.04.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

3.fita magnética

4filme (pelicula)
VEJA:
5.6 AGOES SOCIAIS E CIDADANIA (SUB-GRUPO FUNCIONAL)
5.6.01 POLITICAS E PLANEJAMENTO DE ACOES SOCIAIS E CIDADANIA (FUNCAO)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

(
GRUPO FUNCIONAL: 1 — GOVERNO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0
1.0.05 FUNGAO: FORMALIZAGAO DE LEIS, DECRETOS, PORTARIAS E CONTRATOS
1.0.05.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
1.0.05.00.01 Publicacdes de Leis Municipais e Portaria, 1 Até publicacdo 01 anos apés Prazo de Nao N-éo Totalidade
Atos Juridicos (inclusive Atos resolucéo e outros prazo de precaucgao
Normativos) vigéncia
1.0.05.00.02 Minutas de Atos Juridicos Portaria, resolucéo 1 Até 01 més apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
(inclusive Atos Normativos) elaboragao do prazo de precaucgao
Ato vigéncia
1.0.05.00.03 Minutas de Contratos e Contratos/ 1 Estabelecido 06 anos ap6és 04 anos Nao Nao Totalidade
Convénios de Termos, Ajustes e  Convénios/ no documento prazo de
Acordos Ajustes e Acordo vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

GRUPO FUNCIONAL: 1 — GOVERNO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0
1.0.06 FUNGCAO: COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
1.0.06.01 SUB-FUNGCAO: COMUNICAGAO SOCIAL - IMPRENSA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EUARE VIGENCIA | PRESCRIGCAO| PRECAUGAO | ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)

1.0.06.01.01 Registros Fotograficos Fotos/ negativos le4 Indefinida N&o Néo Totalidade Elimanam-se
copias e fotos
repetitivas
1.0.06.01.02 Sinopses e Releases Sinopse/Release 1 Depende da 04 anos 01 ano apdés Nao Sim Amostragem
noticia precaucao
1.0.06.01.03  Artigos e materiais para Artigos 1 Depende do 04 anos 01 ano ap6s Nao Nao Totalidade
publicagao contetido precaucao
1.0.06.01.04 Clipping Clipping 1 Até nova 04 anos 01 ano apos Nao Sim Amostragem
publicacdo precaugao
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0

1.0.06 FUNQAO: COMUNICAQAO INSTITUCIONAL
1.0.06.01 SUB-FUNGCAO: COMUNICAGAO SOCIAL - IMPRENSA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SCEORTE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUGCAO| ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL :papsl CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
1.0.06.01.05 Producéo Bibliografica Editadas e Livros, Revistas, 1 Até nova 04 anos 01 ano apés Nao Nao Totalidade
co-editadas pela Administracéo Boletins, Jornais, edigao precaucéao
Municipal Direta e Indireta Guias,
Manuscritos, etc.
.No caso

de transferéncia de
suporte do DIARIO
OFICIAL

para meio
eletrénico deverdo
ser enviados
backups e cépias
de seguranga aos
orgdos
responsaveis pela
sua guarda e
disponibilizacao.
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0

1.0.06 FUNQAO: COMUNICAQAO INSTITUCIONAL
1.0.06.01 SUB-FUNGCAO: COMUNICAGAO SOCIAL - IMPRENSA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SCEORTE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUGCAO| ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL :papsl CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
1.0.06.01.06 Relacao de entrega de Boletim do Relagéao 1 Até nova 04 anos 01 ano apés Prazo de precaugéo Nao Sim Amostragem
Municipio edicao precaucgao
1.0.06.01.07 Publicagdes Técnicas Clipping 1 Até nova 04 anos 01 ano apés Nao Sim Amostragem O Arquivo Municipal
Especializadas publicagao precaucao recolhera 01

exemplar de cada
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

GRUPO FUNCIONAL: 1 — GOVERNO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0
1.0.06 FUNGAO: COMUNICACAO INSTITUCIONAL
1.0.06.02 SUB-FUNGCAO: RELAGOES PUBLICAS — CERIMONIAL E CAMARA MUNICIPAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SCEORTE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUGCAO| ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

1.0.06.0-2.01 Correspondéncia Veja Tabela da
Administracado
— Série
Documental
2.0.10.01

1.0.06.02.02 Certificados Certificado 1 03 meses 03 meses Prazo de Nao Sim Amostragem Os certificados

apos a apos vigéncia precaugao ficardao a

expedicdo do disposigao dos

certificado interessados
no prazo
previsto nesta
Tabela, apés
seréo
eliminados

1.0.06.02.03 Discursos Discurso 1,2,3e4 Até a Nao Nao Totalidade
realizagao do
discurso

1.0.06.02.04 Videos e Fitas Institucionais Video/fita 3 Até a Nao Nao Totalidade Conservar 03
elaboragéo de exemplares
novo video ou
fita

1.0.06.02.05 Documentos relativos a Dossié 1,2,3e4 Até a 01 ano apdés a Néao Nao Totalidade Eliminar

organizag&o de eventos realizagéo do vigéncia apenas as

evento copias
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

GRUPO FUNCIONAL: 1 — GOVERNO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0
1.0.06 FUNGAO: COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL
1.0.06.03 SUB-FUNCAO: PUBLICIDADE E PROPAGANDA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4filme (pelicula)

1.0.06.03.01 Filipetas Filipeta le2 Até a 04 anos Nao Sim Amostragem
realizacdo do
evento
1.0.06.03.02 Folders Folder le2 Até a 04 anos Nao Sim Amostragem
realizagdo do
evento
1.0.06.03.03 Catalogos Catalogo le2 Até a 04 anos Nao Sim Amostragem
realizag&o do
evento
1.0.06.03.04 Cartazes/Banners Cartaz le2 Até a 04 anos Nao Sim Amostragem
realizagdo do
evento
1.0.06.03.05 Arte final Arte final le2 Até a 04 anos Nao Sim Amostragem
realizagéao do
evento
1.0.06.03.06 Processos relativos a contratos Contrato 1 Definido no 01 ano apos Prazo de Nao Sim Amostragem
de servicos técnicos contrato vigéncia precaugao
especializados (publicidade e
propaganda)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

GRUPO FUNCIONAL: 1 — GOVERNO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0
1.0.07 FUNGCAO: MANUTENCAO DOS CARTORIOS ELEITORAIS
1.0.07.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUSCRIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO | GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
1.0.07.00.01 Controle de freqiiéncia de (Veja
funcionarios colocados a Secretaria de
disposicao dos Cartérios Administragéo
Eleitorais — Controle de
frequiéncia e
folha de
pagamento)
1.0.07.00.02 Documentos contabeis dos (Veja
Cartérios Eleitorais Secretaria da
Fazenda —

Controle da
Contabilidade)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0
1.0.08 FUNGAO: OUVIDORIA GERAL
1.0.08.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRIGCAO [PRECAUGAO |ARQUIVO ARQUIVO GERAL |MICROFILM |ELIMINAGAO| GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL panel CORRENTE (INTERMEDIARIO) |E PERMANENTE
2.digital
3/fita magnética
4filme (pelicula)
—
1.0.08.00.01 Relatos de Depoentes (Fitas de Relatério 1,2,3e4 (veja TT série
video, documentos eletrénicos, documental
fitas magnéticas, fotos, etc) 1.0.08.01.08)
1.0.08.00.02 Relatérios de Estatisticas Gerais  Relatério le2 Mensal Prazo de Né&o Sim Amostragem
de Preenchimento Vigéncia
1.0.08.00.03 Relatérios Analiticos de Relatério le2 Mensal Prazo de Nao Sim Amostragem
Ocorréncias Vigéncia
1.0.08.00.04 Relatérios Estatisticos de Relat6rio le2 Mensal Prazo de N&o Sim Amostragem
Categorias de Ocorréncias Vigéncia
1.0.08.00.05 Relatérios Estatisticos de Areas Relatério le2 Mensal Prazo de Né&o Sim Amostragem
Vigéncia
1.0.08.00.06 Relatérios de Estatisticas de Relatério le2 Mensal Prazo de Nao Sim Amostragem
Categorias por Area Vigéncia
1.0.08.00.07 Relatérios Descritivos por Area Relatério (veja TT série
documental
1.0.08.01.08)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0
1.0.08 FUNGAO: OUVIDORIA GERAL
1.0.08.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO! DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SLRORIE VIGENCIA PRESCRIGAO [PRECAUGAO |ARQUIVO ARQUIVO GERAL |MICROFILM |ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL  [1papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) [E PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
1.0.08.00.08 Relatérios de Atividades da Relatério (veja TT série
Ouvidoria documental
1.0.08.01.08)
Parecer conclusivo do Ouvidor Parecer
Geral (veja TT - série
documental
1.0.08.01.08)
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0

1.0.08 FUNGAO: OUVIDORIA GERAL
1.0.08.01 SUB-FUNCAO: ATENDIMENTO AO CIDADAO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SLRORIE VIGENCIA PRESCRICAO |[PRECAUCAO |ARQUIVO ARQUIVO GERAL |MICROFILME [ELIMINAGAO [GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
1.0.08.01.01 Formulario de Atendimento Formulario le2 Depende do 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
Conteado Precaucéao
1.0.08.01.02 Protocolos de Ocorréncia - Padrao Registro le2 (veja TT série
documental
1.0.08.01.08)
1.0.08.01.03 Protocolos de Ocorréncia — Registro le2 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
Improcedente Precaugéo
1.0.08.01.04 Disposicdes sobre procedimentos Comunicado (veja TT série
adotados documental
1.0.08.01.08)
1.0.08.01.05 Carta de Agradecimento ao Carta (veja TT série
Cidadao documental
1.0.08.01.08)
1.0.08.01.06 Relatérios de Cobranga de Relatério (veja TT série

ocorréncias em atraso por telefone

documental
1.0.08.01.08)
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0

1.0.08 FUNGAO: OUVIDORIA GERAL
1.0.08.01 SUB-FUNCAO: ATENDIMENTO AO CIDADAO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SLRORIE VIGENCIA PRESCRICAO |PRECAUGCAO |ARQUIVO ARQUIVO GERAL |MICROFILME [ELIMINAGAO [GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL  [1papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3 fita magnética
4.filme (pelicula)
1.0.08.01.07 Relatérios de Verificagéo - Via Relatério (veja TT série
Telefone documental
1.0.08.01.08)
1.0.08.01.08 Processos de Ocorréncia Processo 1,2,3e4 Depende do 02 anos 02 anos 02 anos Nao Sim Selecao Depende do
Conteldo contetdo
1.0.08.01.09 Controle de Respostas recebidas Controle le2 Até a Prazo de Nao Sim Amostragem
(resposta que as Secretarias e atualizagao Vigéncia
demais 6rgdos encaminham para
Ouvidoria).
1.0.08.01.10 Pareceres Internos (Relatérios Relatério (veja TT série
internos baseados na documental
documentag&do anexa ao processo 1.0.08.01.08)
para encaminhamento ao Ouvidor)
1.0.08.01.11 Controle de Registro de Ligacdes Controle 1 Até a 01 ano apdés Nao Sim Amostragem
Interurbanas e Celulares atualizagao vigéncia
1.0.08.01.12 Controle Interno de distribuigao Controle le2 Até a 01 ano apds Nao Sim Amostragem
de manifestagdes atualizagao vigéncia
1.0.08.01.13 Controle de Atendimento Controle 1 Até a 01 ano apds Nao Sim Amostragem
(pessoal/telefone) atualizacao vigéncia
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 1.0

1.0.08 FUNGAO: OUVIDORIA GERAL
1.0.08.02 SUB-FUNGAO: INVESTIGAGAO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURER= VIGENCIA PRESCRICAO |PRECAUCAO [ARQUIVO ARQUIVO GERAL |MICROFILME |ELIMINACAO |GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
1.0.08.02.01 Relatdrios de Visitas Relatoério (veja TT série
documental
1.0.08.01.08)
1.0.08.02.02 Relatdrios de Diligéncias Relatério (veja TT série
documental
1.0.08.01.08)
1.0.08.02.03 Controle de distribui¢éo de Controle Cadastral 1 e 2 Até a Prazo de Nao Sim Amostragem
formularios externos atualizacdo Vigéncia
1.0.08.02.04 Controle de manutengéo e Controle Cadastral 1 e 2 Até a Prazo de Nao Sim Amostragem
reparacao de urnas atualizagao Vigéncia
1.0.08.02.05 Controle de documentos Controle Cadastral 1 e 2 Depende do Prazo de Nao Sim Amostragem
sigilosos ou em investigagao Conteudo Vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRAGAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.01 FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.00 SUB-FUNGCAO:

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES]
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE

2.digital

3.fita magnética

4.filme (pelicula)

2.0.01.00.01 Prontuario de servidor Dossié 1,2e4 Do inicio até o 40 anos apo6s Até Prazo de Sim Sim Amostragem Os
desfazimento vigéncia microfilmagem precaugao documentos
do vinculo ou suporte que integram o
digital prontuério do

servidor
constam da
série n°
2.0.01.00.01 do
Anexo |. Os
prontudrios
serdo
microfilmados
em microfichas
e enviados na
forma de
amostragem
ao Arquivo
Municipal.

2.0.01.00.02 Prontuario de estagiario Dossié le2 Do inicio até o 05 anos além 02 anos apo6s Prazo de 07 anos Nao Sim Amostragem No caso de

término do do exercicio o prazo de vigéncia menores de

contrato prescricao idade, o prazo
se conta a
partir de
quando
completam 18
anos.

2.0.01.00.03  Prontuéarios de médicos residentes Dossié le2 Até o término 05 anos além 10 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem
da residéncia do exercicio desligamento  vigéncia prescricao e de
ou precaucéo
desligamento

Municipio de Itupeva - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



&3 IMPRENSA OFICIAL - MUNICIPIO DE ITUPEVA

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRAGCAO

Quinta-feira, 03 de agosto de 2023

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.01 FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
2.0.01.00.04 Relagao de servidores/ Relacao le2 Até atualizagao 01 més apés o 01 més apos Nao Sim Amostragem
funcionarios municipais e prazo de prazo de
respectivos cargos vigéncia precaugdo
2.0.01.00.05 Cadastro Geral de Empregados e Formulario 1 Més de 36 meses 02 anos apés 01 ano apos Prazo de precaugdo Nao Sim Amostragem Portaria
Demitidos — CAGED exercicio apés envio o prazo de vigéncia 561/2001, art.
comprovado prescrigao 10§ 2°
Ministério do
Trabalho e
Emprego
2.0.01.00.06 Controle de admissdes e Livro de registro 1 Até O3 anos apés 01 ano 02 anos Nao Sim Amostragem
demissdes formalizagéo vigéncia
do ato
2.0.01.00.07 Descricao de Cargos e salarios Formulario 1 Até atualizagdo 05 anosalém 02anosapdés Prazode Prazo de precaugao Sim Sim Amostragem Constituicao
do Plano de Cargos e Salarios do exercicio prescricéo vigéncia Federal 1988,
art. 7°inciso 29
2.0.01.00.08 Contrato de Trabalho pela Contrato 1 Definido no 05 anos além 02 anos ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem O contrato
CLT/Autonémo contrato do exercicio prazo de precaugao integra o
vigéncia prontuario do
servidor
2.0.01.00.09 Portarias relativas a pessoal Portaria, 1 Até alteragao/ 01 ano apdés Prazo de Nao Nao Totalidade
resolucéo e outros revogagao ou prazo de precaucédo
novo ato vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRAGCAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.01 FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

2.0.01.00 SUB-FUNGAO:

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

3.fita magnética

4.filme (pelicula)

2.0.01.00.10 Informacdes de saldo do FGTS Extrato bancario 1 Até atualizacdo 30 anos além 10 anos apdso Prazo de Nae Sim Sim Amostragem Lei n°®8036/90
de servidores para fins rescisérios do exercicio desfazimento prescrigéo e art. 23 §5°e
do vinculo precaugao art. 55 de seu
regulamento
aprovado
pelo Decreto
n° 99.684/90,
Sumulas TST
95 e 206 e
Sdamula STJ
210, de
27/05/1998.

o1
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRAGAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.01 FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.01 SUB-FUNGAO: CONTROLE DE BENEFICIOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE] VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGCAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)

2.0.01.01.01 Cor-nprovante de despesas corTﬂ Recibo 1 Ate o erenvo 0’5 anos alerT1 01 ano apos Prazo de N%o STn An?agem A nota fiscal
farmacias conveniadas pagamento das do exercicio prazo de precaucédo Unica original &€
despesas vigéncia conservada no
Departamento
de Finangas
pelo prazo
legal (fiscal)
2.0.01.01.02 Controle de entrega de Vale Recibo 1 Até elaboragao da 05 anos além 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem Consolidacao
Refeicao/ Alimentagao/ folha de do exercicio prazo de precaugao das Leis do
Transporte/ Cesta Basica/ pagamento vigéncia Trabalho - CLT
Brinquedos -art. 11, Inciso
B
2.0.01.01.03 Controle de entrega de Vale Recibo 1 Ano do exercicio 05 anos além 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem Consolidacao
Refeigao/Alimentacao — Horas do exercicio prazo de precaucao das Leis do
Extras vigéncia Trabalho - CLT

-art. 11, Inciso
I
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.01 FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.01 SUB-FUNGAO: CONTROLE DE BENEFICIOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
2.0.01.01.04 Controle de entrega de Vale Recibo 1 ANG 0O Exercicio . 05 anos alem . 01 ano apos Prazo de NED) Sm) Ar%ostrager?\ Consolidagao
Transporte - Hora Extra/ do exercicio prazo de precaucédo das Leis do
substituicdo vigéncia Trabalho - CLT
-art. 11, Inciso
2.0.01.01.05 Controle de entrega de Vale Recibo 1 Ano do exercicio 05 anos além 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem Consolidacéo
Transporte — Servicos Externos do exercicio prazo de precaucédo das Leis do
vigéncia Trabalho - CLT
-art. 11, Inciso
I
2.0.01.01.06 Prestacgao de contas de Vale Relatério 1 Ano do exercicio 05anos além 01 ano apés Prazo de 06 anos Nao Sim Amostragem Consolidacao
Refeigao/ Alimentacao/ Transporte do exercicio prazo de vigéncia das Leis do
vigéncia e Trabalho - CLT
prescricao -art. 11, Inciso
I
2.0.01.01.07 Processos relativos a Bolsa de Processo le2 Ano do exercicio 06 anos ap6s Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem
Estudo do Servidor vigéncia vigéncia precaucao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRAGAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.01 FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.01 SUB-FUNGAO: CONTROLE DE BENEFICIOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE] VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGCAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)

mem“pannemo pelo Recibo 1 Ate a restTun;ao 05 anos alem 0L ano apos Prazo de Prazo de NED) Sm) ArWagem Os recibos
servidor da mensalidade escolar do valor pela do exercicio prazo de vigéncia prescrigao e anteriores a
Prefeitura prescricao precaucao 1998 deverao
Municipal serincluidos
no prontuario
do servidor. Os
recibos, a
partir de 1999,
seréo incluidos
no processo de
bolsa de estudo
2.0.01.01.09 Recibo de indenizagao de seguro Recibo 1 Até o pagamento 05 anos além 01 ano apdés Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem Consolidacao
de vida do seguro do exercicio prazo de vigéncia prescricéo e das Leis do
prescricao precaucao Trabalho - CLT
-art. 11, Inciso
B
2.0.01.01.10 Recadastramento de vale Formulario 1 Até novo 05 anos além 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem Consolidacéo
transporte recadastramento do exercicio prazo de precaucédo das Leis do
prescrigao Trabalho - CLT

-art. 11, Inciso
1
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRAGAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.01 FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.01 SUB-FUNGAO: CONTROLE DE BENEFICIOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE] VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGCAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)

— — —
2.0.01.01.11 Desisténcia de vale transporte Declaracao 1 Até registro da 05 anos além 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem Consolidagao
desisténcia do exercicio prazo de precaucdo das Leis do
prescricao Trabalho - CLT

-art. 11, Inciso
1

2.0.01.01.12 Termo de opgéo de vale Formulario 1 Até 05 anos apos Prazo de Nao Sim Amostragem
transporte/ Declaracéo e termo de preenchimento prazo de precaucao
compromisso de novo termo/ vigéncia
declaragédo
2.0.01.01.13 Termo de responsabilidade sobre Formulario 1 Até Até 02 anos apés Néao Sim Amostragem
cartédo de transporte de linha preenchimento desfazimento prazo de
municipal de novo termo do vinculo precaugao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.01 FUNGCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.02 SUB-FUNGAO: CERTIFICAGAO AOS FUNCIONARIOS QUANTO AOS DIREITOS FUNCIONAIS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

2.0.01.02.01 Processos relativos a Processo le2 Até efetiva 05 anos ap6és  Prazo de Prazo de precaucédo §m Sim Amostragem
aposentadoria aposentadoria prazo de vigéncia
vigéncia
2.0.01.02.02 Processos relativos a certiddo de  Processo le2 Até expedicéo 01 ano apoés Prazo de Prazo de precaucéao Nao Sim Amostragem
inteiro teor da certidao prazo de vigéncia
vigéncia
2.0.01.02.03 Processos relativos a certiddo de  Processo le2 Até expedicéo 01 ano ap6s Prazo de Prazo de precaucdo Sim Sim Amostragem
tempo de servico da certidao prazo de vigéncia
vigéncia
2.0.01.02.04 Processos relativos a Processo le2 Até parecer 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaucdo Sim Sim Amostragem
insalubridade/periculosidade final prazo de vigéncia
vigéncia
2.0.01.02.05 Processos relativos a licenca Processo le2 Até parecer 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaucdo Sim Sim Amostragem
sem vencimentos final prazo de vigéncia
vigéncia
2.0.01.02.06 Processos relativos a peticao Processo le2 Até parecer 01 ano apés Prazo de Prazo de precaugao Sim Sim Amostragem
funcional final prazo de vigéncia
vigéncia
2.0.01.02.07 Processos relativos a Reversao Processo le?2 Até parecer 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaugao Sim Sim Amostragem
de Aposentadoria final prazo de vigéncia
vigéncia
2.0.01.02.08 Processos relativos a Processo le2 Até 05 anos ap6s  Prazo de Prazo de precaucgédo N&o Sim Amostragem
Incorporagéo de Gratificagdo incorporagédo prazo de vigéncia
integral da vigéncia

gratificacao
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.01

FUNGAO:

2.0.01.03 SUB-FUNGAO:

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

CONTROLE DAS ATIVIDADES DE MEDICINA E HIGIENE DO TRABALHO

PRAZO DE

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

DESTINAGAO FINAL

CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3/ita magnética
4 filme (pelicula)

OO OT0r onanos medees ae senaer posoe, At re BETICIo At 0 Mo anos apos  Dazo ae ST o Amosnagem ooponamee
licenga médica desfazimento do prazo de vigéncia/ médicos dos
acompanhamento vinculo vigéncia microfilmagem servidores
familiar; Atestado deverdo ser
licenga médica do microfilmados
préprio servidor; em microfichas
Comunicacao de e enviados em
acidente de amostragem ao
trabalho (CAT); Arquivo
Comunicacédo de Municipal.
apto e inapto; Os resultados
Laudo médico de exames
licenca de doagédo admissionais e
de sangue; demissionais
Licenca gestante/ (raio-x,
maternidade; ultrassom,
Licenca natimorto; ressonancia,
Readaptacgéo de etc), serédo
servidor; devolvidos ao
Resultado de servidor. Os
exame; Atestado laudos
de fisioterapia; etc. médicos

devem integrar
os prontuarios.
2.0.01.03.02 Programa de Prevencéo de Programa le2 Do inicio até o 40 anos apos Até Sim Sim Amostragem

Riscos Ambientais — PPRA

desfazimento do
vinculo

prazo de
vigéncia

microfilmagem
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRAGAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.01 FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.03 SUB-FUNGAO: CONTROLE DAS ATIVIDADES DE MEDICINA E HIGIENE DO TRABALHO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE] VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)

T OOT 005 Programade Gerenciamento ae . programa Tez 20 anos apos | Ale s s Amostragem
Riscos - PGR prazo de microfilmagem
vigéncia
Até a
atualizacdo do
programa
2.0.01.03.04 Programa de Controle Médicode Programa le2 40 anos ap6és  Prazo de Sim Sim Amostragem
Saude Ocupacional — PCMSO prazo de vigéncia/
vigéncia microfilmagem
Até a
atualizacdo do
programa
2.0.01.03.05 Laudo Técnico de Condicdes Laudo le2 40 anos ap6és  Prazo de Sim Sim Amostragem
Ambientais de Trabalho — LTCAT prazo de vigéncia/
vigéncia microfilmagem
Até a
elaboragéo de
novo laudo.
2.0.01.03.06 Comunicagéo de Acidente de Formulario le2 40 anos ap6s  Prazo de Sim Sim Amostragem Integra o
Trabalho — CAT prazo de vigéncia/ prontuario do
vigéncia microfilmagem servidor
Atéo
atendimento
do servidor e
recebimento
pelo INSS.
2.0.01.03.07 Perfil Profissiografico Formulario le2 Do inicio até o 40 anos ap6s  Prazo de Sim Sim Amostragem Integra o
Previdenciario — PPP desfazimento do prazo de vigéncia/ prontuario do
vinculo vigéncia microfilmagem servidor
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRAGCAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.01 FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.03 SUB-FUNQAO: CONTROLE DAS ATIVIDADES DE MEDICINA E HIGIENE DO TRABALHO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

3.fita magnética

4.filme (pelicula)
2.0.01.03.08 Comprovante de entrega do PPP  Formulario le2 Do inicio até o 40 anos apés  Prazo de Sim Sim Amostragem

(na rescisao contratual) desfazimento do prazo de vigéncia/
vinculo vigéncia microfilmagem
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRAGCAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.01 FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.04 SUB-FUNCAO: PREVENCAO DE ACIDENTES
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SiFeRE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILM | ELIMINAC GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) = Ao PERMANENT
2.digital E
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

2.0.01.04.01 Fichas de registro de acidentes Ficha 1 Até a 20 anos além 05 anos Prazo de 25 anos Sim Sim Amostragem
de trabalho elaboragdo do  do exercicio vigéncia
Relat6rio

Estatistico de
Acidente de

Trabalho
2.0.01.04.02 Livro registro de Atas da CIPA Livro 1 Até o 10 anos apés  Prazo de Guarda permanente Nao Nao Totalidade A vigéncia dura até
preenchimento vigéncia precaugéao completar o livro.
2.0.01.04.03 Livro registro de inspecéo do Livro 1 Até o 05 anos apés 04 anos do 01 ano apés Nao Nao Totalidade A vigéncia dura até
trabalho preenchimento vigéncia prazo de arquivo corrente completar o livro.
precaucéo
2.0.01.04.04 Relatorio estatistico de Acidentes Relatério 1 Até atualizacdo 10 anos apés  Prazo de Guarda permanente N&o Nao Totalidade
de Trabalho vigéncia precaucdo
2.0.01.04.05 Processo de eleicao da CIPA Processo 1 02 anos 05 anos além anos ap6so Prazo de precaugéo Néo Sim Amostragem Lein° 6.514 Portaria n°®
da vigéncia prazo de 3.214 NR-05
02 prescrigao Decreto-Lei Federal n°®

5.425/43 (CLT) Titulo II,
Capitulo V Portaria MT
n°3.241/78, NR-5, 5.40-j
e 56.2. Integram o
Processo os
documentos relativos a
eleicao: comunicados,
editais, cédulas e
mapas de apuracéo.

Municipio de Itupeva - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



&3 IMPRENSA OFICIAL - MUNICiPIO DE ITUPEVA Quinta-feira, 03 de agosto de 2023 Ano V | Edicao n2 924 | Pagina 134 de 480

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.01 FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.05 SUB—FUNQAO: CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEUECHIE] VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fitamagnética
4 filme (pelicula)

2.0.01.05.01 Agendamento de férias Memorando 1 03 meses 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
precaucéo
2.0.01.05.02 Cartao de ponto/folha de ponto/ Cartao/formulario 1 Até a 05 anos*além 02anos apdés 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem * Para CLT até 02
ponto eletrénico elaboracdo da do exercicio prazo de prescricéo e anos apés o
folha de prescrigao precaugéo desfazimento do
pagamento vinculo.
Constituicao
Federal 1988 art. 7°
inciso 29
2.0.01.05.03 Lista de presenca em cursos, Lista 1 Até a 05 anos além 02 anos apés 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
eventos autorizados pela elaboragdo da do exercicio prazo de prescrigéo e
Secretaria folha de prescricédo precaucéao
pagamento
2.0.01.05.04 Justificativa de cartdo de ponto Justificativa 1 Até elaboragdo 05 anos além 02anosap6s 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem Constituigao
da folhade do exercicio prazo de prescricéao e Federal 1988 art. 7°
pagamento prescrigao precaugéo inciso 29
2.0.01.05.05 Livro de ponto Registro 1 Até a 05 anos além 02 anos apds 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
prazo _de
prescricao
elaboracdo da do exercicio prescricéao e
folha de precaugao
pagamento

Para CLT até 05
anos apés o
desfazimento do
vinculo.
Constituigao
Federal 1988 art.
7°inciso 29.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.01 FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.05 SUB—FUNQAO: CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEUECHIE] VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fitamagnética
4 filme (pelicula)

2.0.01.05.06 Controle de horario de estudante Memorando/ 1 03 meses 05 anos além 02 anos Prazo de Néo Sim Amostragem
processo do exercicio precaucao

2.0.01.05.07 Controle de reposicao de faltase = Memorando le2 Até a 01 ano ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
atrasos reposicéao de vigéncia precaucao

faltas e atrasos

2.0.01.05.08 Controle/solicitagédo de horas Formulario 1 Até o 02 anos apés 02 anos apdés Sim Sim Amostragem
extras pagamento prazo de prazo de
das horas vigéncia precaucao
extras
2.0.01.05.09 Ficha de frequéncia Ficha le2 01 ano 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
exercicio precaucao
2.0.01.05.10 Ficha financeira individual Ficha le2 01 ano 40 anos ap6és  Prazo de Prazo de precaugéo Sim Sim Amostragem
o vigéncia
desfazimento
do vinculo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.01 FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.05 SUB—FUNQAO: CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEUECHIE] VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fitamagnética
4 filme (pelicula)

2.0.01.05.11 Folha de pagamento Relatério 1* e 2** 01 més 10 anos*** 01 ano Prazo de prescricao Nao Sim *Amostragem * Folhade
além do **Totalidade pagamento no
exercicio suporte papel

sera eliminada
conforme prazo e
guarda de
amostragem

**A folha de
pagamento
arquivada
eletronicamente
sera de guarda
permanente.
***Para CLT —
***Lei de Custeio
da Previdéncia n°®

8.212/91
2.0.01.05.12 Guia de recolhimento de Guia 1 O ano do O5anos além 02anos apés 01 ano Prazo de Néao Sim Amostragem Suporte legal: CTN
contribuicao sindical exercicio do exercicio prazo de prescricéo e —lei 5.172/66 — art.
prescricdo precaucédo 174
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRAGAO
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.01 FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.05 SUB—FUNQAO: CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEUECHIE] VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL Z:papsl CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fitamagnética
4 filme (pelicula)
2.0.01.05.13 Guia de recolhimento de Fundo Guia 1 O ano do 30 anos além 10 anos ap6s 01 ano Prazo de Sim §m Amostragem Lei n.°8036/90 art.
de Garantia por Tempo de exercicio do exercicio o prescricao e 23 §5°eart. 55de
Servico - FGTS desfazimento precaugao seu regulamento
vinculo aprovado pelo
funcional Decreto n.°
99.684/90 Sumulas
TST95e 206 e
Sumula STJ 210
2.0.01.05.14 Guia de recolhimento para o Guia 1 O ano do 10 anos além 10anosapés 01 ano Prazo de Sim Sim Amostragem Lei 8212/91 —
Instituto Nacional de Seguro exercicio do exercicio prescricédo prescrigcéao e Custeio da
Social - INSS precaucédo Previdéncia Social.
(Art. 32 Inciso 1V,
§11).
2.0.01.05.15 Registro magnético da base para Registro 3 01 més 30 anos além 40 anos apos Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem Programa SEFIP
recolhimento de FGTS/INSS eletrdnico do exercicio desfazimento vigéncia prescricéo e
(disquete) do vinculo precaucédo
funcional
2.0.01.05.16 Guia de recolhimento Programa Guia 1 O ano do 10 anos além 10 anos apés 01 ano 01 ano apés Nao Sim Amostragem Decreto-lei
de Integracéo Social PIS e do exercicio do exercicio prescricédo prescricao 2052/83, arts. 3° e
Programa de Formagéao do 10.
Patrimonio do Servidor Publico -
PASEP
2.0.01.05.17 Mapas financeiros Formulario 1 01 ano 05 anos Prazo de Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
vigéncia
2.0.01.05.18 Relacdo Anual de Informacao Relatério 1 O ano do 10 anos além 01 ano apds 01 ano 11 anos Nao Sim Amostragem Suporte legal
Social - RAIS exercicio do exercicio prazo de Decreto-lei
prescricdo 2052/83, arts. 3° e
10.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.01 FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.05 SUB—FUNQAO: CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEUECHIE] VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fitamagnética
4 filme (pelicula)

2.0.01.05.19 Documentos relativos ao Dossié 1 Até o término 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
pagamento de penséo alimenticia da penséao prazo de precaucgao.
(oficio do Juiz e dados pessoais vigéncia

do servidor e do beneficiario)

2.0.01.05.20 Listagens bancéarias de Planilha 1 Até a 05 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
pagamento de servidores (dados elaboragao da vigéncia precaucao
pessoais e forma de pagamento) folha de
pagamento
2.0.01.05.21 Listagens bancéarias relativas ao Planilha 1 Até a 05 anos ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
estorno de pagamento de elaboragao da vigéncia precaucao
servidores (contendo dados folha de
pessoais e forma de pagamento) pagamento
2.0.01.05.22 Planilhas de controle de desconto Planilha 1 Até elaboracdo 05 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
de pagamento de sindicatos, da folha de vigéncia precaucao
associacdes de classe, pagamento

cooperativas e planos de saude/
empréstimos

2.0.01.05.23 Planilhas de controle de Planilha 1 Até a 05 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
pagamento de insalubridade e elaboragao da vigéncia precaucao
periculosidade folha de
pagamento
2.0.01.05.24 Folha de pagamento do Prefeitoe Folha de le2 01 més 10 anos* além 01 ano Prazo de prescricdo Nao Sim Amostragem A folha de
Agentes Politicos (secretarios pagamento do exercicio pagamento esta
municipais) sendo processada

eletronicamente

desde ago/1999.
*Para CLT —Lei

n°®8.212/91
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.01 FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.05 SUB—FUNQAOZ CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEUECHIE] VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL Z:papsl CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fitamagnética
4 filme (pelicula)
2.0.01.05.25 Planilhas de controle de Planilhas 1 Até a 05 anos apos Prazo de Nao Sim Amostragem
pagamento de Adicional Noturno elaboragao da vigéncia precaugao
folha de
pagamento
2.0.01.05.26 Planilhas de controle de entrega Planilhas 1 mensal 01 ano Nao Sim Amostragem
de contra cheque (hollerit) 06 meses
2.0.01.05.27 Guia de Recolhimento de Imposto Guia 1 Ano do 10 anos além 01 ano ap6s 01 ano Prazo de Sim Sim Amostragem Lei Federal n°®
de Renda Retido na Fonte - IRRF exercicio do exercicio prescricédo precaucédo 5.172/66 (Codigo
Tributario
Nacional), arts.
173,174 e 195.
2.0.01.05.28 Declaragao de Imposto de Renda Declaracao 1 Ano do 05 anos além 01 ano apds Prazo de Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem Regulamento de
Retido na Fonte - DIRF exercicio do exercicio prescricdo vigéncia Imposto de Renda
2.0.01.05.29 Carta de averbacao para Cartdo/ 1 Até quitagao 01 ano apds 01 ano Nao Sim Amostragem
autorizagéo de para empréstimo  Autorizagéo do empréstimo prazo de
bancario vigéncia
2.0.01.05.30 Fichaindividual de Ficha 1 Até a 10 anos além 01 ano ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
proporcionalidade de INSS para elaboracdo da do exercicio prazo de precaucao
fins de comprovacéo de folha de prescricdo
pagamento pagamento
2.0.01.05.31 Solicitacdo de isengéo de Carta 1 Até a 05 anos ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
contribuigao sindical elaboragao da prazo de precaucao
folha de vigéncia
pagamento
2.0.01.05.32 Relagéo de aviso de férias Planilha le2 O ano do 05 anos além 01 ano apoés Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem
exercicio do exercicio prescrigéo vigéncia precaucgéo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRAGAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.01 FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.06 SUB-FUNGAO: CONTROLE DE CONCURSOS PUBLICOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE] VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)

2.0.01.06.01 Processos relativos a concurso Processo le2 Até a 04 anos além 01 ano apés Prazo de Sim Sim Amostragem
publico homologagdo do exercicio prazo de prescrigéo e
do concurso vigéncia precaugdo
2.0.01.06.02 Processos relativos a convocagado Processo le2 Até 04 anos além 01 ano apés Prazo de Sim Sim Amostragem
de concursados convocacao do exercicio prazo de prescricdo e
final dos vigéncia precaugao
concursados
ou/prazo
validade
concurso
2.0.01.06.03 Processos relativos a recurso de Processo 1 Até parecer 04 anos além 01 ano ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
revis&o de provas e/ou notas em final do recurso do exercicio prazo de precaugéo
concurso publico vigéncia
2.0.01.06.04 Fichade inscricdo de candidatos  Ficha 1 até resultados 04 anosapés 01 ano apds Nao Sim Amostragem
(aprovados/ reprovados) finais do vigéncia prazo de
concurso prescricao
2.0.01.06.05 Prova de concurso Prova 1 Até realizagdo 04 anos além 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
final do do exercicio prazo de precaucao
concurso/ prescrigao
processo
seletivo
2.0.01.06.06 Listade presencaem provas de Lista 1 Até 04 anos além 01 ano apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
concurso realizacdo do exercicio  prazo de precaugao
final do prescrigéo
concurso/
processo
seletivo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.01 FUNGCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.07 SUB-FUNGCAO: AVALIACAO DE DESEMPENHO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

2.0.01.07.01 Processos relativos a Estagio Processo le2 03 anos 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem Constituicao
Probatério do exercicio prescricao vigéncia prescrigdo e Federal de
precaucao 1988 art. 7°
inciso 29
2.0.01.07.02 Avaliagao de desempenho de Formulario 1 01 ano 05 anos além 01 ano apés Nao Sim Amostragem A avaliacao de
funcionarios do exercicio prazo de desempenho
prescrigao integra o
prontuario do
servidor
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRAGCAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.02 FUNGCAO: CONTENCIOSO DISCIPLINAR ADMINISTRATIVO
2.0.02.01 SUB-FUNCAO: AVERIGUAGCAO DE PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4afilme (pelicula)

2.0.02.01.01 Processos relativos a Processo le2 Da abertura 05 anos alem O ano apos Prazo de Prazo de Sm S Amostragem
procedimento sumarios até relatério do exercicio prazo de vigéncia prescrigao e
final prescricdo precaucao
conclusivo do
processo
2.0.02.01.02 Processos relativos a Inquérito Processo le2 Da abertura 05 anos além 01 ano apos Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem
Administrativo até relatério do exercicio prazo de vigéncia prescrigao e
final prescricao precaucao
conclusivo do
processo
2.0.02.01.03 Processos relativos a sindicancia Processo le2 Da abertura 05 anos além 01 ano ap6s Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem
administrativa até relatério do exercicio prazo de vigéncia prescricéo e
final prescricéao precaucao
conclusivo do
processo
2.0.02.01.04 Processos Administrativos Processo le2 Da abertura 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem
disciplinares até relatério do exercicio prazo de vigéncia prescrigéo e
final prescricao precaucao
conclusivo do
processo
2.0.02.01.05 Processos administrativos Processo le2 Da abertura 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem
relativos a ressarcimentos até relatério do exercicio prazo de vigéncia prescricéao e
final prescrigao precaugéo
conclusivo do
processo
2.0.02.01.06 Processos de avaliacdo de Processo le?2 Da abertura 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem
concessao de abono merecimento até relatério do exercicio prazo de vigéncia prescricao e
final prescricao precaucao
conclusivo do
processo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SUPRIMENTOS

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.03 FUNGAO: CONTROLE DE COMPRAS E LICITAGOES
2.0.03.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELEORIE VIGENCIA PRESCRIGCAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENT
2.digital E
3 fita magnética
4filme (pelicula)
2.0.03.00.01 Cautela Formuléario 1 Até o resgate 01 més Prazo de Nao Sim Amostragem
do bem precaugéo
2.0.03.00.02 Processos relativos a Atestado Processo 1 01 ano 01 ano além 01 ano 02 anos Nao Sim Amostragem
de Capacidade Técnica do exercicio
2.0.03.00.03 Processos relativos a compra Processo 1 Até o efetivo 05 anos* além Apoés o prazo Prazo de Prazo de precaucdo Nao Sim Amostragem  *Lei 8666/93
direta** pagamento do  do exercicio de prescrigdo  vigéncia **Inclusive
bem ou servigo. e aprovacao contratos
do Tribunal de relativos a
Contas do servicos técnicos
Estado. especializados.
2.0.03.00.04 Processos relativos a dispensa Processo le2 Até a aceitagdao 05 anos além Depende do 03 anos apés 04 anos apos Sim Sim Amostragem A eliminag&o ou
de licitacéo definitiva/ou do exercicio objeto da prazo de arquivamento no guarda definitiva
prazo dispensa de vigéncia arquivo corrente depende do objeto
estabelecido no licitagdo da dispensa de
contrato licitagdo
2.0.03.00.05 Processos relativos a registro Processo 1 01 ano Olanoouaté Olanoouaté Prazode 02 anos Nao Sim Amostragem A eliminacéo fica
cadastral de fornecedores atualizagao atualizagcao precaucao autorizada apés a
atualizacdo do
cadastro
2.0.03.00.06 Processos relativos a licitagcédo — Processo le2 Definido no 05 anos além 20 anos Durante a Prazo de Sim Nao Totalidade
Concorréncia Puablica — contrato do exercicio vigéncia prescricdo e
medicamentos precaucéo
2.0.03.00.07 Processos relativos a licitagcdo — Processo le?2 Definido no 05 anos além 20 anos Durante a Prazo de Sim Nao Totalidade
Concorréncia Puablica - Obras contrato do exercicio vigéncia prescricdo e
convénio precaucéao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SUPRIMENTOS

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.03 FUNGAO: CONTROLE DE COMPRAS E LICITAGOES

2.0.03.00 SUB-FUNCAO:

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELEORIE VIGENCIA PRESCRIGCAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENT
2.digital E
3 fita magnética
4filme (pelicula)
2.0.03.00.08 Processos relativos a licitagdo — Processo le2 Da aceitagé@o 05 anos além 01 ano 03 anos apés 04 03 anos apos Sim Sim Amostragem Eiminar o
Convite - Aquisi¢ao de produtos do produto até  do exercicio prazo de arquivamento no documento no

o término do vigéncia arquivo corrente papel, somente
pagamento apo6s
(definido no digitaliacao.
contrato, Os digitais
convénio, sd@o de guarda
acordo ou permanente.
ajuste)

2.0.03.00.08. Processos relativos a licitagdo — Processo le2 Da aceitacao 05 anos além 01 ano 03 anos apés 64 03 anos apos Sim Sim Amostragem Eliminar o

o1 Convite de obras do produto até  do exercicio prazo de arquivamento no documento no
o término do vigéncia arquivo corrente papel, somente
pagamento apo6s
(definido no digitaliagao.
contrato, Os digitais
convénio, séao de guarda
acordo ou permanente.
ajuste)

2.0.03.00.09 Processos relativos a licitacdo — Processo le2 Da aceitagao 05 anos além 05 anos 03 anos apés 07 anos apoés Sim Sim Amostragem  Eliminar o

Tomada de Precos do produto até  do exercicio prazo de arquivamento no documento no

o término do vigéncia arquivo corrente papel, somente
pagamento apos
(definido no digitaliagao
contrato, Osdigitais
convénio, sao de guarda
acordo ou permanente.
ajuste)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SUPRIMENTOS

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.03 FUNGAO: CONTROLE DE COMPRAS E LICITAGOES
2.0.03.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELEORIE VIGENCIA PRESCRIGCAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENT
2.digital E
3 fita magnética
4filme (pelicula)
2.0.03.00.10 Processos relativos a licitagao — Processo le?2 Definida no 05 anos além Depende da Durante a Durante prazo de Sim Nao Totalidade
Tomada de Prego - Obras contrato/ do exercicio obra/reforma  vigéncia prescrigao
convénio
2.0.03.00.11 Processos relativos a Processo le?2 Definido no 05 anos além  Depende do Durante a Durante prazo de Sim Sim Amostragem Eliminar o
inexigibilidade de licitagéo contrato do exercicio objeto de vigéncia prescrigéo documento no
convénio inexigibilidade papel, somente
apoés
digitaliacao
Os digitais
sao de guarda
permanente.
2.0.03.00.12 Processos relativos a Processo le2 Até o efetivo 05 anos além 01 ano 03 anos apés 064 03 anos apoés Sim Sim Amostragem  Eliminar o
penalidades as empresas ressarcimento  do exercicio prazo de arquivamento no documento no
a Prefeitura vigéncia arquivo corrente papel, somente
Ap6s digitaliacao
Os digitais
sd@o de guarda
permanente.
2.0.03.00.13 Certificado de registro cadastral Certificado 1 01 ano 05 anos além 01 ano 02 anos Nao Sim Amostragem
de fornecedores do exercicio
2.0.03.00.14 Processos de licitagdo - Registro  Formulario 1 Até a emissé@o 01 ano 01 ano Néo Sim Amostragem
de Pregos
2.0.03.00.15 Livro de registro de atas de Livro de registro 1 Até o término 01 ano ap6s o 01 ano apés Nao Nao Totalidade
Tomada de Precos do término do prazo de
preenchimento preenchimento precaugéo

do livro

do livro
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.03 FUNGAO: CONTROLE DE COMPRAS E LICITAGOES
2.0.03.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELEORIE VIGENCIA PRESCRIGCAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENT
2.digital E
3 fita magnética
4filme (pelicula)
2.0.03.00.16 Livro de registro de Atas de Livro de registro 1 Até o término 01 ano ap6és o 01 ano apos Nao Nao Totalidade
Concorréncia Publica do término do prazo de
preenchimento preenchimento precaucédo
do livro do livro
2.0.03.00.17 Livro de registro de Atas de Livro de registro 1 Até o termino 0l anoapdés o 01 ano apds Nao Nao Totalidade
Convite do término do prazo de
preenchimento preenchimento precaucdo
do livro do livro
2.0.03.00.18 Processos relativos a recursos Processo 1 Até decisédo 05 anos* apés Prazo de Prazo de precaugdo Sim Sim Amostragem  *Lei 8666/93
contra compras e licitagdes final do recurso vigéncia vigéncia Eliminar o
documento no
papel, somente
Apos digitalizagao
Os digitais
sé@o de guarda
permanente.
2.0.03.00.19 Processos relativos a Leilao/ Processo 1,2,3e4 Até o término 05 anos além 01 ano apdés 03 anos apés  Prazo de precaugao Sim Sim Amostragem Eliminar o
Pregé&o Presencial/ Pregéo do pagamento  do exercicio precrigao prazo de documento no
Eletronico (definido no vigéncia papel, somente
contrato, apo6s
convénio digitaliagao.
acordo) Os digitais
s&do de guarda
permanente.
2.0.03.00.20 Processos relativos alicitagdo Processo le2 Definido no 05 anos além 20 anos Durante a Prazo de Né&ao Nao Totalidade
- Selegao Publica/Chamada contrato do exercicio vigéncia prescricao e
Publica precaucao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SUPRIMENTOS

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.04 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS
2.0.04.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRIGCAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES]
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
2.0.04.00.01 Ficha cadastral de bens Ficha cadastral 1 Até atualizagao Permanente Nao Nao Totalidade
patrimoniais
2.0.04.00.02 Cadastro de funcionarios Ficha 1 Até atualizagédo 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
responsaveis pelos bens vigéncia precaucédo
patrimoniais
2.0.04.00.03 Cautela Cautela le2 Até a transferéncia 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
de vigéncia precaucao
responsabilidade
para outro
funcionario
2.0.04.00.04 Processos relativos a Processo 1 Definido no 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
empréstimos/cessao de documento vigéncia precaugao
equipamentos/materiais do
Patrimdnio Fisico (termo de
cesséao ou acordo)
2.0.04.00.05 Certificados de Garantiade Bens Certificado 1 Estipulado no 02 anos Prazo de Nao Sim Amostragem Alguns
Patrimoniais documento precaugéo certificados
sdo 22 viadas
notas fiscais
2.0.04.00.06 Inventarios de Bens Patrimoniais Inventario le2 Até atualizacdo 02 anos Prazo de Nao Nao Totalidade
(entradas e baixas) precaucao
2.0.04.00.07 Solicitagdes de Transferéncia de Formulario 1 Até transferéncia 02 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
Patrimonio Fisico do bem precaugao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SUPRIMENTOS

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.04 FUNQAO: GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS
2.0.04.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRIGCAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES]
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
20.04.00.08 Reglsmo TEIANG & Daixa a6 Bens | Formuiano 1 ATe & baixa qo bem 02 anos Prazo de NED) S Ar%ostrager?\ Anexar laudo
Patrimoniais precaucao técnico e/ou
orgamento
para conserto.
No caso de
roubo anexar
B.O.
2.0.04.00.09 Relatérios Anuais de Bens Relatério le2 Até atualizagéao 02 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
Patrimoniais precaucédo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE BARUERI
SECRETARIA DE SUPRIMENTOS

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRAGCAO SUB-GRUPO FUN
2.0.04 FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS
2.0.04.01 SUB-FUNGAO: CONTROLE DE ALMOXARIFADO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFEIRE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME [ ELIMINACAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4afilme (pelicula)

2.0.04.01.01 Boletim de recebimento de Formulario 1 Até atualizacdo 05 anos Nao Sim Amostragem
material -BRM

2.0.04.01.02 Recibo de entrega de material Formulario 1 Até o 02 anos 03 anos Nao Sim Amostragem
recebimento

2.0.04.01.03 Controle de estoque do Formulario 1 Até 02 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
almoxarifado - Inventario preenchimento precaucédo

2.0.04.01.04 Requisicdo de Material de Formulario 1 Até a entrega 02 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
Estoque — RME do material vigéncia e
precaugéo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.05 FUNGAO: GESTAO DE DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS
2.0.05.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
— —
2.0.05.00.01 Atos Normativos para a Gestao Ato Normativo 1 Até elaboracao 01 més apos Prazo de Nao Nao Totalidade
de Documentos (inclusive de novo Ato prazo de precaucao
documentos eletrénicos — GED) e vigéncia
Sistemas de Informagéo
2.0.05.00.02 Calendarios e cronogramas de Cronograma 1 Até elaboracdo 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem
atividades de novo prazo de precaugao
calendario ou vigéncia
cronograma
2.0.05.00.03 Convocagdes para reunides de Convocacéao 1 Até realizagao 01 ano apos Nao Sim Amostragem
Grupos de Trabalho da reuniao prazo de
vigéncia
2.0.05.00.04 Manuais de normalizacdo de Manual 1 Até Permanente Nao Nao Totalidade
procedimentos arquivisticos atualizacdo do
manual
2.0.05.00.05 Tabelas de Temporalidade/ Tabela le2 Até Permanente Nao Nao Totalidade
Quadro de Classificagao atualizagdo da
tabela
2.0.05.00.06 Guias, Inventarios e Catalogos Guias/ catalogos 1 Até 01 més apos Prazo de Nao Sim Amostragem
atualizagao prazo de precaucédo
das guias/ vigéncia
catalogos
2.0.05.00.07 Relacdes de documentos/ Relacao le2 Até elaboracdo Até o término Prazo de Sim Sim Amostragem
Processos para digitalizagcao de nova dos trabalhos  precaucéao
relacéo da
digitaliagao
2.0.05.00.08 Relagdes de documentos para Relacao le2 Permanente Nao Nao Totalidade
eliminagao
2.0.05.00.09 Relacdes de transferéncia/ Relacao 1 Permanente Nao Nao Totalidade

recolhimento de documentos
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.05 FUNGAO: GESTAO DE DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS
2.0.05.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
—
2.0.05.00.10 Guias de declaragao de Guia 1 Nao Nao Totalidade
propriedade rural
2.0.05.00.11 Guias de SISA —laudo de Guia 1 Até a venda ou Durante a Né&ao Né&o Totalidade
avaliagao de propriedades alienacédo do vigéncia
imovel
2.0.05.00.12 Controle diario do Servigo Formulario le2 Até o envio da 02 anos ap6s Prazo de Sim Sim Amostragem
Especial de Entrega de fatura pela prazo de precaugao
Documentos — SEED Empresa vigéncia
Brasileira de
Correios e
Telégrafos
2.0.05.00.13 Livro de registro de abertura de Livro de registro 1 Nao Nao Totalidade *Em desuso
processos externos e internos*
2.0.05.00.14 Minutas de Leis, Decretos, Minuta 1 Até elaboracdo 01 més apos Prazo de Nao Sim Amostragem
Portarias para a Gestéao de de nova Lei, prazo de precaucao
Documentos (inclusive Decreto, vigéncia
documentos eletrénicos — GED) e Portaria
sistemas de informacéo
2.0.05.00.15 Controle de empréstimo e de Formulario le2 Até devolugéo 06 meses Prazo de Nao Sim Amostragem
devolugéo de documentos de do documento apoés prazo de precaucédo
arquivo vigéncia
2.0.05.00.16 Cancelamento de protocolo Requerimento le2 O sistema

registra e exclui
o documento
automatica-
mente
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.05 FUNGAO: GESTAO DE DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS
2.0.05.00 SUB-FUNQAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUEORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
—

2.0.05.00.17 Solicitagdo de vistas/copias/22 Requerimento 1 Até o mes apos Prazo de Nao Sim Amostragem

vias de documentos atendimento p.rahzo _de precaucéo

da solicitagao vigencia

2.0.05.00.18 Solicitagédo de desentranhamento Requerimento 1 Até o Integra o

de documentos/desarquivamento atendimento documento

e reconsideragao de despachos da solicitagédo principal.

em processo Veja TT -

Funcao 2.0.02

2.0.05.00.19 Solicitacdo de vistas/ urgéncia/ Requerimento 1 Até o Integra o

ciéncia de arquivamento de atendimento documento

processos da solicitagdo principal.

o1 Veja TT -
séries
documentais
4.0.01.00.01,
4.0.01.00.02 e
4.0.01.00.03
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Quinta-feira, 03 de agosto de 2023

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

Ano V | Edicdo n2 924 | Pdgina 154 de 480

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.06 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.0.06.01 SUB-FUNGAO: DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTAGCAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO S VIGENCIA PRESCRICAO|PRECAUGCAO|ARQUIVO ARQUIVO MICROFILME [ELIMINAGAO | GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL | 1-papel CORRENTE GERAL PERMANENTE
2 digital
3 fita magnética
4.filme (pelicula)
2.0.06.01.01 Programa e Plano anual de Programa/ le2 01 ano 06 anos ap6és Prazo de Nao Nao Totalidade
Informatica Plano o prazo de Precaucao
vigéncia
2.0.06.01.02 Projeto de implantacao de rede Projeto le?2 Até a 02 anos apés Prazo de Nao Nao Totalidade
implantacdo do o prazo de Precaucao
projeto vigéncia
2.0.06.01.03 Projeto de atualizagéo ou Projeto le2 Até conclusdo 02 anos apés Prazo de Nao Nao Totalidade
modernizagéo técnoldgica do projeto o prazo de Precaucao
vigéncia
2.0.06.01.04 Projeto de desenvolvimento de Projeto le2 Durante Nao Nao Totalidade Lei Federal n.
programas de computador utilizagao e 2.848/40
atualizacao (Caodigo Penal),
art. 109, IV; Lei
Federal n.
9.609/98, art. 12,
§1°. Avigéncia
compreende o
tempo de
utilizagao do
programa, bem
como de todas
as suas
atualizacoes.
2.0.06.01.05 Projeto de Informatizacdo Projeto le?2 Até conclusao 02 anos ap6és Prazo de Nao Nao Totalidade
do projeto o prazo de Precaugéo
vigéncia
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Quinta-feira, 03 de agosto de 2023

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

Ano V | Edicdo n2 924 | Pdgina 155 de 480

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.06 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.0.06.01 SUB-FUNCAO: DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTAGCAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURCRTE VIGENCIA PRESCRICAO|PRECAUGAO|ARQUIVO ARQUIVO MICROFILME |ELIMINAGCAO | GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL |1papel CORRENTE |GERAL PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
—
2.0.06.01.06 Relatério de acompanhamento Relatério le2 Até o término anos apos Prazo de Nao Nao Totalidade
dos projetos de informatica da implantagao prazo c}e Precaugao
do projeto vigéncia
02
2.0.06.01.07 Relatério de desenvolvimento de Relatério le2 Até elaboracao 02 anos apés Prazo de Nao Nao Totalidade Lei Federal n.
programa de computador de novo prazo de Precaucao 2.848/40
relatério vigéncia (Caédigo Penal),
art.
109, IV; Lei
Federal n°®
9.609/98, art. 12,
§1°
Municipio de Itupeva - SP
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.06 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.0.06.01 SUB-FUNCAO: DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTAGCAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA(;AO FINAL
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURCRTE VIGENCIA PRESCRICAO|PRECAUGAO|ARQUIVO ARQUIVO MICROFILME |ELIMINAGCAO | GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL | 1-papel CORRENTE GERAL PERMANENTE

2.digital

3.fita magnética

4.filme (pelicula)

m Base de Dados Documento 2 Até atualizagao Até Disponivel em Disponivel em N%o Nao Totalidade - Lei Federal n°®
digital realizacdo do rede rede Transferéncia 9.610/98, art. 87.
backup para suporte A destinagao
de seguranga  das bases de
atualizado dados esta

condicionada ao
valor de suas
informacdes
paraa
Administracao
Publica. Das
bases de dados
consideradas de
valor histérico,
informativo ou
probatério
deverao ser
providenciadas
copias anuais
para guarda
permanente.

2.0.06.01.09 Relatério de estatistica de acesso Relatério le2 Até elaboracédo 02 anos apés Prazo de Néo Sim Amostragem
de novo prazo de Precaucgéo
relatério vigéncia

2.0.06.01.10 Relatério de resumo de dados Relatério le2 Até elaboracao 02 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
de novo prazo de Precaucgao
relatoério vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

Ano V | Edicdo n2 924 | Pdgina 157 de 480

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.06 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.0.06.01 SUB-FUNCAO: DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTAGCAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURCRTE VIGENCIA PRESCRICAO|PRECAUGAO|ARQUIVO ARQUIVO MICROFILME |ELIMINAGAO | GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL |1papel CORRENTE |GERAL PERMANENTE

2.digital

3.fita magnética

4.filme (pelicula)

o—
2.0.06.01.11 Minutas de editais para execugdo Minuta le2 Até elaboracao Mes apos  prazo de Nao Sim Amostragem
o1
de projetos de informatica do edital prazo de Precaucao
vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

Ano V | Edicdo n2 924 | Pdgina 158 de 480

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.06 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.0.06.02 SUB—FUNQAO: VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO S VIGENCIA PRESCRICAO|PRECAUGCAO|ARQUIVO ARQUIVO MICROFILME [ELIMINAGAO [ GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL | 1-papel CORRENTE GERAL PERMANENTE
2 digital
3 fita magnética
4.filme (pelicula)
2.0.06.02.01 Dicionario de dados Documento 2 Durante Disponivel em Disponivel em N&o Nao Totalidade -
digital utilizagao e rede rede Transferéncia
atualizacédo para suporte
de seguranca
atualizado
2.0.06.02.02 Relatério técnico de vistoria Relatério le2 Até elaboracdo anos ap6so Prazo de Nao Sim Amostragem
de nova vistoria prazo de Precaugao
02 vigéncia
2.0.06.02.03 Termo de concessao e controle Termo le2 Até atualizagao Ol anoapés Prazo de Nao Sim Amostragem Lei Federal
de senha de acesso prazo de Precaucao n° 2.848/40
vigéncia (Cédigo
Penal), arts.
109, Ve
325, que
define o
crime e a

pena para a
violagao de
sigilo
funcional.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

Ano V | Edicdo n2 924 | Pdgina 159 de 480

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.06 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.0.06.03 SUB-FUNGAO: MANUTENGCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE PROGRAMAS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SLECHRIE] VIGENCIA PRESCRICAO|PRECAUCAO|ARQUIVO ARQUIVO MICROFILME |ELIMINAGAO | GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL | 1-papel CORRENTE GERAL PERMANENTE
2 digital
3 fita magnética
4.filme (pelicula)
2.0.06.03.01 Contrato de Licenga de uso de Contrato 2 Definido no Nao Nao Totalidade Lei Federal n.
programa de computador documento 2.848/40
(software) (Cédigo
Penal), art.
109, IV; Lei
Federal n°
9.609/98, art.
12,81° A
vigéncia
compreende o
tempo de
utilizacéo do
programa,
bem como de
todas as suas
atualizacoes.
2.0.06.03.02 Certificado de autenticidade de Certificado 2 Durante Né&o Néao Totalidade
programa de computador utilizagéo do
(software) programa
2.0.06.03.03 Inventario de Programa de Inventario 2 Até a 04 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
Computador elaboragao de prazo de Precaucao
um novo vigéncia
Inventario
2.0.06.03.04 Inventario de Equipamentos, Inventario 2 Até a 04 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
Redes e Servigos de elaboragao de prazo de Precaucao
Telecomunicagdes um novo vigéncia
Inventario
2.0.06.03.05 Manual Técnico de Uso de Manual le2 Até nova 04 anos apés Prazo de Nao Nao Totalidade Enviar 02
Equipamentos e Programas de publicacdo prazo de Precaucgdo Exemplares ao
Computadores vigéncia arquivo
Municipio de Itupeva - SP
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

SECRETARIA DE FINANCAS
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.06 FUNCAO:
2.0.06.03 SUB-FUNCAO:

GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALAGCAO DE PROGRAMAS

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SLECHRIE] VIGENCIA PRESCRICAO|PRECAUCAO|ARQUIVO ARQUIVO MICROFILME |ELIMINAGAO | GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL | 1-papel CORRENTE GERAL PERMANENTE
2 digital
3 fita magnética
4.filme (pelicula)
2.0.06.03.06 Ordens de Servicos Suporte Ordem de le2 Até o 02 anos ap6és Prazo de Nao Sim Amostragem
Técnico Servico Fechamento prazo de Precaucédo
da Ordem de vigéncia
Servigo
2.0.06.03.07 Expedientes relativos a Expediente le?2 Até o 02 anos ap6és Prazo de Nao Sim Amostragem
Manutengéo de Sistemas atendimento prazo de Precaugéo
do usuario vigéncia
2.0.06.03.08 Softwares de Aplicativos (cd's, Solucéo 2 Durante 05 anos apés Durante a Nao Nao Totalidade -
disquetes) tecnolégica utilizag&o do prazo de Utilizagao Transferéncia
programa vigéncia para suporte
de seguranca
atualizado
2.0.06.03.09 Termo de garantia de Termo de 1 Definido no Prazo de Nao Nao Totalidade Guardar
equipamentos e de programas de garantia termo de vigéncia apenas original
computadores garantia
Municipio de Itupeva - SP
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

Ano V | Edicdo n2 924 | Pdgina 161 de 480

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.06 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.0.06.04 SUB—FUNQAO: ACOMPANHAMENTO DA ELABORAQAO E DA EXECUQAO DE CONTRATOS DE INFORMATICA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA(;AO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SLECHRIE] VIGENCIA PRESCRICAO|PRECAUCAO|ARQUIVO ARQUIVO MICROFILME |ELIMINAGAO | GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL | 1-papel CORRENTE GERAL PERMANENTE
2 digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
2.0.06.04.01 Contratos de servigos técnicos Contrato 1 Definido no 02 anos ap6és Prazo de Nao Sim Amostragem
especializados contrato vigéncia precaucao
2.0.06.04.02 Proposta de especificagdes Relatério *Integra o
técnicas de equipamentos e contrato de
programas * servigos
técnicos
especializados
2.0.06.04.03 Relatério de inobservancia de Relatério *Integra o
contrato * contrato de
servicos
técnicos
especializados
2.0.06.04.04 Parecer técnico de equipamentos  Parecer técnico *Integra o
e de programa de computadores * contrato de
servigos
técnicos

especializados
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.07 FUNGAO: BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS
2.0.07.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/ita magnética
4filme (pelicula)
2.0.07.00.01 Processos relativos a Pensionistas Processo 1 Da abertura 05 anos apoés Prazode Prazo de precaucao Sm Sim Amostragem Integram esses
até a prazo de vigéncia processos o
efetivacao da vigéncia requerimento e
pensao comprovante
de pagamento
da Previdéncia
Social
2.0.07.00.02 Processos relativos a Processo 1 Até 05 anos ap6és  Até o parecer 10 anos Sim Sim Amostragem
Aposentados homologagao prazo de final
vigéncia
2.0.07.00.03 Cadastro e documentacéo de Prontuario 1 Até o 6bito 05 anos ap6s Prazo de Prazo de precaucdo Sim Sim Amostragem
Aposentados e Pensionistas prazo de vigéncia
vigéncia
2.0.07.00.04 Prontuarios de servidores com Prontuario le2 Até parecer 05 anos apés  Prazo de Sim Sim Amostragem
suspenséao de contrato em final prazo de precaucéao
decorréncia de Aposentadorias vigéncia
por Invalidez (SAI)
2.0.07.00.05 Controle de baixa de Ficha 1 Até a 02 anos Prazo de Prazo de precaucdo Sim Sim Amostragem
Aposentadoria e Pensao homologacéao vigéncia
(desfazimento do vinculo por em penséo
morte)
2.0.07.00.06 Processo de Auxilio Doenca Processo 1 Enquanto o O5anos ap6s  Prazo de Prazo de precaugdo Sim Sim Amostragem
(requerimento de Incapacidade servidor prazo de vigéncia
Laborativa) estiver vigéncia
afastado
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.07 FUNGAO: BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS
2.0.07.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
20.07.00.07  Processo de AUXMo Acidente ae . Processo 1 Enquanto o 05 anos apos  Prazo de Prazo de precaucao S S Amostragem
Trabalho servidor prazo de vigéncia
estiver vigéncia
afastado
2.0.07.00.08 Processo de Comunicado de Processo 1 Enquanto o 05 anos ap6s Prazo de Prazo de precaugdo Sim Sim Amostragem
Acidente de Trabalho - CAT servidor prazo de vigéncia
estiver vigéncia
afastado
2.0.07.00.09 Processo de Salario Maternidade Processo le2 Até parecer 05 anos apés  Prazo de Sim Sim Amostragem
final prazo de precaugéo
vigéncia
2.0.07.00.10 Comunicados de resultado de Processo 1 Enquanto o 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaugédo Sim Sim Amostragem
pericia médica junto ao 6rgéao servidor prazo de vigéncia
previdénciario, dos servidores estiver vigéncia
afastados por Auxilio afastado
Doenca/Acidentarios
2.0.07.00.11 Processo de concessdo de cesta Processo 1 Até o 6bito O5anos ap6s  Prazo de Prazo de precaugdo N&ao Sim Amostragem
basica do servidor prazo de vigéncia
Aposentado/Pensionista vigéncia
2.0.07.00.12 Relatério de Autorizacdo de cesta Relatério le2 Até elaboragéo 01 ano apos Nao Nao Totalidade
basica de novo prazo de
relatério vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
ACOMPANHAMENTO DA CONSTITUICAO, DESENVOLVIMENTO E ENCERRAMENTO DA ADMINISTRAGAO INDIRETA E FUNDACIONAL
2.0.08 FUNGCAO: (INCLUSIVE EMPRESAS PUBLICAS)
2.0.08.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SCEORTE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 2:papsl CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
2.0.08.00.01 Dossié de Constituigao/ Estatuto 1 Até atualizacao 10 anos apos Nao Nao Totalidade Manter o
encerramento de empresas prazo de conjunto
publicas, Integralizacdo de vigéncia documental na
capitais e Estatutos Sociais integra
2.0.08.00.02 Atas de Assembléias Gerais Livro de Ata 1 Depende do 05 anos apés 04 anos Nao Nao Totalidade As atas
Ordinarias contetdo prazo de deveréo ser
vigéncia registradas em
Cartério de
Registro e
quando houver
implicacdo
financeira de
recursos,
deverao ser
mantidas no
arquivo
corrente até a
aprovacao
junto ao
Tribunal de
Contas do
Estado
2.0.08.00.03 Atas de Assembléias Gerais Livro de Ata 1 Depende do 05 anos apés 04 anos N&o Nao Totalidade Idem
Extraordinarias contetdo prazo de
vigéncia
2.0.08.00.04 Atas de reunides de Diretorias Livro de Ata 1 Depende do 05 anos apés 04 anos Nao Nao Totalidade Idem
conteado prazo de
vigéncia
2.0.08.00.05 Atas de reunides de Conselhos Livro de Ata 1 Depende do 05 anos apés 04 anos Nao Nao Totalidade Idem
Deliberativos contetido prazo de
vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

ACOMPANHAMENTO DA CONSTITUICAO, DESENVOLVIMENTO E ENCERRAMENTO DA ADMINISTRACAO INDIRETA E FUNDACIONAL
2.0.08 FUNGCAO: (INCLUSIVE EMPRESAS PUBLICAS)
2.0.08.00 SUB—FUN(;AO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUGCAO [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO [ GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
Z0.08.00.06  Atas de reunioes de Conseinos . LIVIo de Ata T Depende do 05 anos apos . 04 anos NBO N&O Totandade Tdem
Fiscais contetdo prazo de
vigéncia
2.0.08.00.07 Atas de reunides de Conselhos Livro de Ata 1 Depende do 05 anos apés 04 anos Nao Nao Totalidade Idem
Administrativos contetdo prazo de
vigéncia
2.0.08.00.08 Atas de reunides de acionistas Livro de Ata 1 Depende do 05 anos apés 04 anos Nao Nao Totalidade Idem
contetdo prazo de
vigéncia
2.0.08.00.09 Pautas de reunides de Diretorias, Pauta le2 Até aprovacao Até o prazo de Nao Sim Amostragem
Conselhos Deliberativos, Fiscais da Ata vigéncia
e Administrativos
2.0.08.00.10 Minutas de Atas de reunides de Minuta le2 Até assinatura Até o prazo de Nao Sim Amostragem
Diretorias, Conselhos da Ata vigéncia
Deliberativos, Fiscais e
Administrativos
2.0.08.00.11 Pautas de Assembléias Geraise Pauta le2 Até aprovagao Até o prazo de Nao Sim Amostragem
Ordinarias e Extraordinarias da Ata vigéncia
2.0.08.00.12 Minutas de Atas de Assembléias Minuta le2 Até assinatura Até o prazo de Nao Sim Amostragem
Gerais Ordinarias e da Ata vigéncia
Extraordinarias
2.0.08.00.13 Atas de reunides de chefia/ Ata 1 Depende do Durante a Nao Nao Totalidade As Atas de
grupos de trabalho contetdo vigéncia reunides
rotineiras
serao
eliminadas um
ano apés
vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
ACOMPANHAMENTO DA CONSTITUICAO, DESENVOLVIMENTO E ENCERRAMENTO DA ADMINISTRACAO INDIRETA E FUNDACIONAL
2.0.08 FUNGCAO: (INCLUSIVE EMPRESAS PUBLICAS)
2.0.08.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SCEORTE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
— —
2.0.08.00.14  Cadastro/ alteragGes cadastrais Cadastro 1 Até nova Prazo de Nao Nao Totalidade
de empresas junto a 6rgao alteragao vigéncia
publicos cadastral
2.0.08.00.15 Livro de registro/ transferéncia de Livro de registro 1 Até atualizacdo Durante a Nao Nao Totalidade
acoes vigéncia
2.0.08.00.16 Processos de Auxilios Processo 1 Enquanto o 20 anos ap6s Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem Manter o
Doenca/Auxilios Doenga servidor a ultima vigéncia precaucao conjunto
Acidentario estiver pericia documental
afastado naintegra
2.0.08.00.17 Processos de Pericias Médicas Processo 1 Enquanto o 20 anos ap6s Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem Manter o
servidor aaltima vigéncia precaucéo conjunto
estiver pericia documental
afastado naintegra
2.0.08.00.18 Processos de Aposentadorias - Processo 1 Até 84 anos 01l ano apés Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem Manter o
Itupeva previdencia homologagéo prazo de precaucao prescricédo conjunto
do TCE vigéncia documental
naintegra
2.0.08.00.19 Processos de Pensdes por Processo 1 Até 84 anos 01 ano apo6s Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem Manter o
Morte itupeva previdencia homologagéo prazo de precaucéo prescrigcao conjunto
do TCE vigéncia documental
naintegra
2.0.08.00.20 Processos de Compensacoes Processo 1 Até o 84 anos 01l ano ap6és Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem Manter o
previdenciarias — itupeva deferimento prazo de precaugao prescrigéo conjunto
previdencia do processo vigéncia documental
naintegra
2.0.08.00.21 Portarias —itupeva previdencia Portaria, 1 Até alteracao/ 05anos apés Ol ano apoés Prazo de Nao Nao Totalidade Manter o
resolucéo e revogacao ou prazo de prazo de precaucao conjunto
outros novo ato vigéncia vigéncia documental
naintegra
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

ACOMPANHAMENTO DA CONSTITUICAO, DESENVOLVIMENTO E ENCERRAMENTO DA ADMINISTRACAO INDIRETA E FUNDACIONAL
2.0.08 FUNGCAO: (INCLUSIVE EMPRESAS PUBLICAS)
2.0.08.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SCEORTE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)
0050022 Cernaac deempo ae Processo T EmiSs 20 B2 anos Ol ano apos . prazo e Brazo ae zm zm Amostragem . mManero
contribuicao i prazo de precaucao prescrigao conjunto
vigéncia documental
naintegra
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GRUPO EUNCIONAL: AP SEHRAGH?R

Quinta-feira, 03 de agosto de 2023

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SR FARNCAL ACHIRRETRRBARE SUPRIMENTOS
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SUB-GRUBE EUNGIONAL: 2.6

2.0.09 FUNCAO: GESTAO DE SERVICOS INTERNOS
2.0.09.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBORTE VIGENCIA PRESCRIGCAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4filme (pelicula)
2.0.09.00.01 Controle de viaturas oficiais e Formulario 1 Até a 01 més apo6s Prazo de 02 anos Nao Sim Amostragem
veiculos contratados (controle de atualizagao vigéncia precaucdo
quilometragem, itinerarios, datas,
etc)
2.0.09.00.02 Controle de veiculos dos Formulario 1 Até a Durante a Nao Sim Amostragem
servidores no estacionamento atualizacdo vigéncia
2.0.09.00.03 Guias de IPVA Guia 1 01 ano 05 anos Durante prazo Nao Sim Amostragem
de precaucéo
2.0.09.00.04 Laudo de avaliacdao do CRECI Laudo 1 Até 05 anos Durante prazo 05 anos Nao Sim Amostragem
elaboracéo do de precaucao
laudo
2.0.09.00.05 Licenciamento de veiculos oficiais Formulario 1 01 ano 01 ano 02 anos Néao Sim Amostragem
2.0.09.00.06 Controle de consumo de Planilha le2 01 més 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
combustivel pelos veiculos precaucao
oficiais
2.0.09.00.07 Processos relativos a contratos Processo 1 Definido no 05 anos apés 02 anos apés 03 anos Néao Sim Amostragem
de locagao, manutencéao de contrato vigéncia vigéncia
equipamentos, servigos e
fornecedores
2.0.09.00.08 Processos relativos a contratos Processo 1 Definido no 10 anos além 02 anos apés Prazo de Prazo de precaucdo Nao Sim Amostragem Lei 8212/1991
de servigos técnicos contrato do exercicio prescricao vigéncia

especializados
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO
GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.10 FUNGAO: COMUNICAGCOES E INFORMAGOES ADMINISTRATIVAS

2.0.10.00 SUB-FUNGAO:

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORTE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES

DOCUMENTAL fpapol CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENT
2.digital E

3.fita magnética

4.filme (pelicula)

2.0.10.00.01. Correspondéncia OTCI0S (erﬂdos ele?2 Depende do 06 anos 04 anos Nao Nao Totalidade As copias das
recebidos contetudo correspondéncias
relativos as expedidas serao
atividades- fins) e consideradas como
Abaixo-assinados originais. As
demais copias
seréo eliminadas
sempre que a
guarda dos
originais estiver
garantida conforme
tabela. Os Oficios
produzidos no
exercicio de
atividades-meio,
desprovidos de
valor informativo,
probatério e
cultural, poderéo
ser eliminados no
prazo de 01 ano.

2.0.10.00.01.0 Correspondéncia Convocatoérias le2 Até a realizagé@o 01 ano apos o Prazo de Nao Sim Amostragem
1 do evento prazo de precaucao

vigéncia e ou

registro em

Cartério
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GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

Quinta-feira, 03 de agosto de 2023

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.10 FUNCAO:

2.0.10.00 SUB-FUNGAO:

COMUNICAGOES E INFORMAGOES ADMINISTRATIVAS

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBORIE VIGENCIA PRESCRIGAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL fpapol CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENT
2.digital E
3/fita magnética
4.filme (pelicula)
Wborresponuemﬁ Memrandosl le2 Depende do 04 anos apos o Prazo de Nao 5% Am
2 Comunicagdes conteado prazo de precaugdo produzidos nas
Internas vigéncia atividades
rotineiras,
desprovidos de
valor informativo,
probatério e
cultural poderédo
ser eliminados no
prazo de um ano
2.0.10.00.01.0 Correspondéncia Comunicados le2 Até revogacao ou 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
3 conhecimento prazo de precaucao
vigéncia
2.0.10.00.01.0 Correspondéncia Expedientes le2 Depende do 04 anos ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
4 Internos contetado prazo de precaugao
vigéncia
2.0.10.00.01.0 Correspondéncia Circulares le2 Até revogacao ou 01 ano apés o Prazo de Nao Sim Amostragem
5 conhecimento prazo de precaugéo
vigéncia
2.0.10.00.01.0 Correspondéncia Convites le2 Até arealizagéo 0Ol mésapéso Prazode Nao Sim Amostragem
6 Recebidos do evento prazo de precaucédo
vigéncia
2.0.10.00.01.0 Correspondéncia Telegramas, le2 Apos 01 ano apés o Prazo de Nao Sim Amostragem Telefax e e-mail
7 Telex, Telefax, E- conhecimento do prazo de precaugao deverao ter copia
Mails documento vigéncia em papel
autdnomo ou
vigéncia do

documento que o
instruiu
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.10 FUNGAO: COMUNICAGOES E INFORMAGOES ADMINISTRATIVAS
2.0.10.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBORIE VIGENCIA PRESCRIGAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL fpapol CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENT
2.digital E
3/fita magnética
4.filme (pelicula)
2.0.10.00.02 Registro de Protocolo de Livro de Carga/ 1 Ate recepmento 06 anos apos o Prazode Nao S Ar-nostrager-n
Correspondéncia Formulario do documento término do precaucéao
que o instruiu preenchimento
do livro ou
formulario
2.0.10.00.03 Livro de Andamento de Livro de Carga 1 Até recebimento 01 ano apés o Prazo de Nao Sim Amostragem
Processo do documento término do precaucédo
que o instruiu preenchimento
do livro
2.0.10.00.04 Relatérios Semanais Relatério le2 Até a elaboracéo 0Ol més apéso Prazode Nao Sim Amostragem
do relatério prazo de precaucao
Mensal vigéncia
2.0.10.00.05 Relatérios Mensais Relatério le2 Até elaboracédo 01 més apéso Prazode Nao Sim Amostragem
do Relatério prazo de precaugao
Anual vigéncia
2.0.10.00.06. Relatérios Anuais Relatério le2 Até elaboracao 01 ano apés 05 anos e/ou Nao Nao Totalidade
do relatério prazo de até aprovagao
Plurianual ou vigéncia pelo Tribunal
final de gestéo de Contas do
Estado
2.0.10.00.07 Pautas de Reunido de Pauta le2 Até aprovagédo da Até o prazo de Nao Sim Amostragem
Conselhos Administrativos, ata vigéncia
Deliberativos Fiscais e
Diretorias
2.0.10.00.08 Minutas de Atas de Reunides  Minuta le2 Até a assinatura Até o prazo de Nao Sim Amostragem
de Conselhos Administrativos, da ata vigéncia
Deliberativos Fiscais e
Diretorias
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.10 FUNGAO: COMUNICAGOES E INFORMAGOES ADMINISTRATIVAS
2.0.10.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBORIE VIGENCIA PRESCRIGAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL fpapol CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENT
2.digital E
3/fita magnética
4.filme (pelicula)
2.0.10.00.08 Organogramas, Fluxogramas  Grafico 1 Até promulgacao 06 anos Nao N&O Totalidade
de nova lei ou
decreto
2.0.10.00.10 Requisi¢bes de Formularios Requisicdo 1 Até entrega do Prazo de Nao Sim Amostragem
formulario vigéncia
2.0.10.00.11 Requisicdes de compra de Requisicdo 1 Até o recebimento 06 meses Prazo de Nao Sim Amostragem
material e servigos precaugéo
2.0.10.00.12 Requisi¢des de material de Requisicédo 1 Até o atendimento 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
estoque — RME/ Requisicédo precaugao
de Almoxarifado - RA
2.0.10.00.13 Requisi¢des de Copias Xerox Requisicdo 1 Até a execugdo Ol mésapéso 01 mésapds Nao Sim Amostragem
do servigo prazo de prazo de
vigéncia precaucédo
2.0.10.00.14 Requisi¢bes para envio de Formulario 1 Até o envio da 01 mésapéso 01 més apoés Nao Sim Amostragem
Correspondéncias pelo correspondéncia prazo de prazo de
Correio - Correio Central vigéncia precaugéao
2.0.10.00.15 Requisi¢bes para envio de Formuléario 1 Até o envio da 02 anos ap6éso 02 anos apés Nao Sim Amostragem Prazo estabelecido
Correspondéncias pelo correspondéncia prazo de prazo de para licitacdo de
Correio - Franquias vigéncia precaucéao Franquias
2.0.10.00.16 Requisi¢des para Atualizagdo Requisicdo 1 Até atualizagao Ol mésapéso 01 mésapds Nao Sim Amostragem
de Enderegos do cadastro prazo de prazo de
vigéncia precaucao
2.0.10.00.17 Requisi¢des de Inclusdo de Requisicédo 1 Até atualizagao 0Ol mésapéso 01 mésapoés Nao Sim Amostragem
Dados em Cadastro do cadastro prazo de prazo de
vigéncia precaugéo
2.0.10.00.18 Requisi¢oes de Exclusdo de Requisicdo 1 Até atualizacdo Ol mésapéso 01 més apos Nao Sim Amostragem
Dados em Cadastro do cadastro prazo de prazo de
vigéncia precaucédo
2.0.10.00.19 Requisi¢des de Transmissao Requisicédo 1 Até o envio da 03 meses apés 03 meses apds Nao Sim Amostragem
de Fax correspondéncia o prazo de prazo de
vigéncia precaucao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.10 FUNGAO: COMUNICAGOES E INFORMAGOES ADMINISTRATIVAS
2.0.10.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBORIE VIGENCIA PRESCRIGAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL fpapol CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENT
2.digital E
3/fita magnética
4.filme (pelicula)
2.0.10.00.20  Cartoes de AVisos ae Cartao 1 Até o 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
Recebimento — AR (correio) recebimento da precaucao
correspondéncia
2.0.10.00.21 Controle de correspondéncia Planilha 1 Mensal 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
enviada pelo correio (carta precaucao
simples e com AR)
2.0.10.00.22 Atas de reunides de Ata 1 Depende do Durante a Nao Nao Totalidade As Atas de reunides
chefias/grupos de trabalho contetado vigéncia rotineiras serao
eliminadas um ano
apo6s a vigéncia
2.0.10.00.23 Textos de apoio técnico Textos 1 Depende do 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
(legislagao, orientagbes e contetdo precaucao
normativas federais,estaduais
e municipais)
2.0.10.00.24 Legislagdo/Orientacdes e Atos  Leis, Decretos 1 Depende do 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
Normativos Federais, entre outros conteado precaucédo
Estaduais e Municipais
2.0.10.00.25 Boletins de Ocorréncias Formuléario 1 Até a solugao 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem O original sera
Policiais/Guarda Civil definitiva do fato precaucao arquivado na
Municipal (cépia) Secretaria de
Seguranca
2.0.10.00.26  Controle de publicacdes Formulario 1 Até publicagao 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
oficiais (abandono de do ato oficial precaugao

emprego, concurso publico)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.10 FUNGAO: COMUNICAGOES E INFORMAGOES ADMINISTRATIVAS
2.0.10.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBORIE VIGENCIA PRESCRIGAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL fpapol CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENT
2.digital E

3/fita magnética

4.filme (pelicula)
2.0.10.00.27 Controle/ registro de Formuléario 1 Até final do ano 01 ano Prazo de Néao Sim Amostragem

numeracgéo de corrente precaucdo

correspondéncias (oficio,
memorando, comunicado,
circular)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS

* Todos os documentos e prazos produzidos na fungao "Controle da Tesouraria” correspondem aos procedimentos adotados no municipio de Barueri. Sdo de inteira responsabilidade dos profissionais de finangas. Os documentos de
guarda permanente serdo conservados nos respectivos arquivos correntes.

GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0
3.0.01 FUNGCAO: * ORGAMENTO
3.0.01.01 SUB-FUNCAO: GESTAO ORCAMENTARIA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA(;AO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBCRIE VIGENCIA | PRESCRIGAO| PRECAUGCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

3.0.01.01.01 Minutas de atos normativos Minutas 1 Até a Prazo de Nao Nao Totalidade
relativos a alteragao e publicacdo vigéncia
suplementag&o de recursos do ato
orcamentarios normativo
3.0.01.01.02 Processo e Controle de Fichas e 1 01 ano 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de precaugao Nao Nao Totalidade
adiantamento para despesas/ processos do exercicio prescrigéo vigéncia
prestacéo de contas
3.0.01.01.03 Processo de pagamento de auxilio Fichas 1 01 ano 10 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de precaugéo Nao Nao Totalidade
e subvencdes/ prestagao de contas do exercicio prescricao vigéncia
3.0.01.01.04 Projecao financeira da receita Planilha le2 Ano do 01 ano apds Prazo de Nao Nao Totalidade
exercici prazo de precaugéo
vigéncia
3.0.01.01.05 Documentos de despesas relativos Dossié 1,2e4 Até o 10 anos além 01 ano apds Prazo de Prazo de precaugao Nao Nao Totalidade Lei n°8212/91 - art.
aos processos geradores de pagamento do exercicio prescricao vigéncia 32.
pagamentos
3.0.01.01.06 Programacao financeira de 1.4 Néao Néao Totalidade
desembolso
3.0.01.01.07 Ordem cronoldgica de pagamento  Relatério 1 01 més Olanosap6s Prazode Nao Nao Totalidade
vigéncia precaucao
3.0.01.01.08 Relatérios de Prestacédo de contas  Relatério 1 Ano do 05 anos além 01 ano apos Prazo de Prazo de precaugao Nao Nao Totalidade
exercicio do exercicio prescricao vigéncia
3.0.01.01.09 Processo de pagamento de contas Recibo 1,2e4 Até o 05 anos além 01 ano apés Durante a Prazo de precaugao Nao Nao Totalidade Codigo Tributario
de utilidade puablica (agua/ luz/ pagamento  do exercicio prescricao vigéncia Nacional - art. 173
telefone)
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* Todos os documentos e prazos produzidos na fungao "Controle da Tesouraria” correspondem aos procedimentos adotados no municipio de Barueri. Sdo de inteira responsabilidade dos profissionais de finangas. Os documentos de
guarda permanente serdo conservados nos respectivos arquivos correntes.

GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0

3.0.01 FUNGCAO: * ORGCAMENTO
3.0.01.01 SUB-FUNCAO: GESTAO ORCAMENTARIA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBCRIE VIGENCIA | PRESCRIGAO| PRECAUGCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2 digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
3.0.01.01.10 Processo de relatério de auditoria  Processo le2 Até 05 anos além 01 ano apés Prazo de Nao Nao Totalidade
do Tribunal de Contas do Estado aprovacao e do exercicio prazo de precaucao
de Séo Paulo julgamento prescricao
final das
contas pelo
Tribunal de
Contas do
Estado —
TCE
3.0.01.01.11  Processos de pagamento de Dossié 1,2e4 Até o 10 anos além 01 ano ap6s Prazo de Prazo de precaucdo N&o Néao Totalidade
fornecedores, contratos, servigos e pagamento  do exercicio prescricéao vigéncia
das diversas modalidades de
licitag&o.
3.0.01.01.12  Relatério e pareceres relativos a Relatério le2 Até 05 anos além 01 ano ap6s Prazo de Nao Nao Totalidade
auditoria e controle interno para o aprovagado e do exercicio prazo de precaucao
Tribunal de Contas do Estado de julgamento prescrigao
Sé&o Paulo final das
contas pelo
Tribunal de
Contas do
Estado —
TCE
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Quinta-feira, 03 de agosto de 2023

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS

* Todos os documentos e prazos produzidos na fungao "Controle da Tesouraria” correspondem aos procedimentos adotados no municipio de Barueri. Sdo de inteira responsabilidade dos profissionais de finangas. Os documentos de

guarda permanente serdo conservados nos respectivos arquivos correntes.

GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0

3.0.01 FUNGCAO: * ORGCAMENTO
3.0.01.01 SUB-FUNCAO: GESTAO ORCAMENTARIA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBCRIE VIGENCIA | PRESCRIGAO| PRECAUGCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
3.0.01.01.13 Relatério de Gestao Fiscal Relatério le2 Até 05 anos além 01 ano apés Prazo de Nao Nao Totalidade
aprovacao e do exercicio prazo de precaucao
julgamento prescricao
final das
contas pelo
Tribunal de
Contas do
Estado —
TCE
3.0.01.01.14 Guias INSS, FGTS, PIS E PASEP  Guia 1 Ano do 30 anos além 10 anos ap6s 01 ano Prazo de Né&o Né&o Totalidade
exercicio do exercicio o prescrigédo e
desfazimento precaucdo
do vinculo
funcional
3.0.01.01.15  Processos relativos a reajuste de Processo 1 O ano do Prazo de Nao Nao Totalidade
valores exercicio vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS

* Todos os documentos e prazos produzidos na fungao "Controle da Tesouraria” correspondem aos procedimentos adotados no municipio de Barueri. Sado de inteira responsabilidade dos profissionais de financas. Os documentos de
guarda permanente serdo conservados nos respectivos arquivos correntes.

GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0
3.0.02 FUNQAO: * CONTROLE DA TESOURARIA
3.0.02.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECHRIE VIGENCIA | PRESCRIGAO|PRECAUGAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
3.0.02.00.01 Boletim diario do fluxo de caixa da planilha le2 01 més 06 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem Copia
tesouraria prazo de precaucao
vigéncia
3.0.02.00.02 Boletim mensal do fluxo de caixa livro le2 01 més 02 anos Prazo de Néao Néao Totalidade
(receita e despesa) precaugéo
3.0.02.00.03 Cadastro de pagamentos de reciboecopia 1le2 Até o efetivo 05 anos além 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem * Cédigo Tributario
fornecedores, servigos e contratos de cheques pagamento do exercicio prescricéo e Nacional — CTN —
planilha precaucgéao art.173
3.0.02.00.04 Controle de movimento bancario planilha, aviso 1e2 01 més 06 anos ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
(inclusive de transferéncias de de crédito e prazo de precaucao
aplicagao e resgates) extrato vigéncia
3.0.02.00.04.01 Contas conveniadas Educagéo planilha, aviso 1e2 01 més 06 anos ap6és Prazo de Nao Sim Amostragem
de crédito e prazo de precaucao
extrato vigéncia
3.0.02.00.04.02 Contas conveniadas Saude planilha, aviso 1e2 01 més 06 anos ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
de crédito e prazo de precaucao
extrato vigéncia
3.0.02.00.04.03 Contas conveniadas Acdes planilha, aviso 1e2 01 més 06 anos ap6és Prazo de Nao Sim Amostragem
Sociais e Cidadania de crédito e prazo de precaucéao
extrato vigéncia
3.0.02.00.04.04 Contas conveniadas Diversas planilha, aviso 1e2 01 més 06 anos ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
de crédito e prazo de precaucao
extrato vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS

* Todos os documentos e prazos produzidos na fungao "Controle da Tesouraria” correspondem aos procedimentos adotados no municipio de Barueri. Sado de inteira responsabilidade dos profissionais de financas. Os documentos de
guarda permanente serdo conservados nos respectivos arquivos correntes.

GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0
3.0.02 FUNGAO: * CONTROLE DA TESOURARIA
3.0.02.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECHRIE VIGENCIA | PRESCRIGAO|PRECAUGAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
3.0.02.00.04.05 Contas recursos proprios - planilha, aviso 1le2 01 més 06 anos ap6és Prazo de Né&o Sim Amostragem
Movimento de crédito e prazo de precaucéo
extrato vigéncia
3.0.02.00.05 Relatério do Sistema de Relatério le2 01 més 05 anos além 05 anos apés Prazo de Sim Nao Totalidade
Cobranga Bancério - SICOB do exercicio prazo de precaugéo
vigéncia
3.0.02.00.06 Autorizagéo de pagamento Autorizagao, le2 Até o efetivo 05 anos além 06 anos apés Prazo de Nao Nao Totalidade
através de TED e DOC Oficio e pagamento do exercicio prazo de precaucao
Memorando vigéncia
3.0.02.00.07 Relacéo de fornecedores pagos Relagédo le2 01 ano 08 anos ap6s Prazo de Néo Sim Amostragem
no ano prazo de precaucgéo
vigéncia
3.0.02.00.08 Recibo/registro de caucdes Livro le2 Até aretirada 05 anos apés guarda Nao Nao Totalidade
prazo de permanente
vigéncia
3.0.02.00.09 Controle de Agbes Planilhas le2 03 anos 05 anos apés Prazo de N&o Sim Amostragem
além do prazo de precaugéo
exercicio vigéncia
3.0.02.00.10 Movimento diario e fita comprovantes le?2 Até 10 anos ap6s guarda Nao Nao Totalidade
registradora de caixa fechamento prazo de permanente
do caixa prescricao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE
SECRETARIA DE FINANCAS

* Todos os documentos e prazos produzidos na fungdo "Contabilidade" correspondem aos procedimentos adotados no municipio de Barueri. Sdo de inteira responsabilidade dos profissionais de financas. Os documentos de guarda
permanente serdo conservados nos respectivos arquivos correntes.

GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0
3.0.03 FUNCAO: * CONTABILIDADE
3.0.03.01 SUB-FUNGAO: GESTAO CONTABIL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SLURCRIH] VIGENCIA |PRESCRIGAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)

3.0.03.01.01 Balancetes Lancamentos 1,2e4 01 més 10 anos ap6s 01 ano apoés Prazo de Nao Nao Totalidade
contabeis o exercicio prescricao precaucdo

3.0.03.01.02 Balango Lancamentos 1,2e4 01 ano 10 anos apés 01 ano apés Prazo de Néo Néo Totalidade
contabeis o exercicio prescricao precaucao

3.0.03.01.03 Conciliagédo Bancaria Extratos 1 01 ano 05 anos prazo Prazo de Néo Néo Totalidade
de vigéncia precaugéo

3.0.03.01.04 Balancete dos Sistemas Néao Néao Totalidade

Orgamentario, Financeiro,
Patrimonial e de variagdes

3.0.03.01.05 Livro Razao Livro 1 10 anos além 01 ano apés 01 ano Prazo de N&o Né&o Totalidade
do exercicio prescricao precaucao
3.0.03.01.06 Balancete do estoque de Processo 1 Até o final do 05 anos ap6s Prazo de Prazo de precaucdo Nao Nao Totalidade
almoxarifado exercicio vigéncia vigéncia

3.0.03.01.07 Movimentacéo diaria de caixa, Planilha le2 01 més 01 ano apdés Prazo de Nao Nao Totalidade
bancos vigéncia precaucéao

3.0.03.01.08 Diario Contabil Lancamentos 1,2e4 01 ano 10 anos apés 01 ano apés Prazo de Nao Nao Totalidade
contabeis o exercicio prescricao precaucdo

3.0.03.01.09 Listagens dos bens patrimoniais Planilha le2 Até atualizagao 02 anos Prazo de Nao Nao Totalidade
precaugéo

3.0.03.01.10 Termos de transferéncias de bens Formulario 1 Até 02 anos Prazo de Né&o Néao Totalidade
patrimoniais (internos) transferéncia precaucdo

do bem

3.0.03.01.11 Relatérios de baixas de bens Formulario 1 Até a baixa do 02 anos Prazo de Nao Nao Totalidade
patrimoniais bem precaucdo

3.0.03.01.12 Relacédo de bens imoéveis Planilha le2 Até atualizagao 02 anos Prazo de Nao Nao Totalidade
(incorporacdes) precaucgao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE
SECRETARIA DE FINANCAS

* Todos os documentos e prazos produzidos na fungdo "Contabilidade" correspondem aos procedimentos adotados no municipio de Barueri. Sdo de inteira responsabilidade dos profissionais de financas. Os documentos de guarda
permanente serdo conservados nos respectivos arquivos correntes.

GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0
3.0.03 FUNCAO: * CONTABILIDADE
3.0.03.01 SUB-FUNGAO: GESTAO CONTABIL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SLECRIH] VIGENCIA |PRESCRIGAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)
3.0.03.01.13 Processos de permissao de uso Processo 1 Até devolucao 02 anos apo6s Prazo de Nao Nao Totalidade
de bens patrimoniais (externos) do bem vigéncia precaugéao

Municipio de Itupeva - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



&3 IMPRENSA OFICIAL - MUNICIPIO DE ITUPEVA

GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

Quinta-feira, 03 de agosto de 2023

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0

3.0.04 FUNGAO: GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DIVIDA PUBLICA
3.0.04.00 SUB—FUNQAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA | PRESCRICAO|PRECAUGAO[ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO| GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
3.0.04.00.01 Atualizacdo de pagamentos dos Relacao 1,2,3e4 Até 30 dias 01 més 02 meses Nao Sim Amostragem
contribuintes
3.0.04.00.02 Certidéo para cancelar débitos Processo 1 Até extingéo 05 anos 05 anos Sim Sim Amostragem
ajuizados — Certidao processo
judicial
3.0.04.00.03 Criticas dos dados de pagamento Relacéo 1 Até 01 ano 01 ano Nao Sim Amostragem
fechamento do
exercicio
3.0.04.00.04 Atualizacéo e baixa de Divida Planilha 2 Até atualizagdo Durante a Nao Nao Totalidade Fazer backup de
Ativa vigéncia documentos em
meio digital e
enviar cépia para
o Arquivo
Municipal
3.0.04.00.05 Processos relativos a Processo 1 Até a baixa 05 anos além 01 ano apés Durante a Prazo de precaucdo Sim Sim Amostragem
cancelamento de Divida Ativa do exercicio prazo de vigéncia
relativa a sindicancia, processos prescricédo
judiciais, autuagdes do Tribunal
de Contas, multas contratuais
entre outros
3.0.04.00.06 Processos relativos a Processo 1 Até a baixa 05 anos além 01 ano apés Durante a Prazo de precaugdo Sim Sim Amostragem
cancelamento de Divida Ativa do exercicio prazo de vigéncia
Imobiliaria prescrigao
3.0.04.00.07 Processos relativos a Processo 1 Até a baixa O5anos além 0Olanoapdés Durantea Prazo de precaugédo Sim Sim Amostragem
cancelamento de Divida Ativa do exercicio prazo de vigéncia
Mobiliaria prescricdo
3.0.04.00.08 Certidao de remanescente de Certidao 1 Até liquidagao A certiddo é

parcelamento

da divida

anexada nos autos
judiciais
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS

GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0
3.0.04 FUNCAO: GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DIVIDA PUBLICA
3.0.04.00 SUB—FUNQAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA | PRESCRICAO|PRECAUGAO| ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO| GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
— - —
3.0.04.00.09 Termo de inscricdo - Certidao Certidao 1 Até liquidacao A certidao é
para ajuizamento de débitos da divida anexada nos autos
judiciais
3.0.04.00.10 Livro de Inscrigéo e baixa da Registro le2 05 anos Olanoap6s Prazode Prazo de precaugéo Sim Nao Totalidade
Divida Ativa vigéncia vigéncia
3.0.04.00.11 Posicdes dos contribuintes Formuléario 1 Até atualizacdo Prazo de Nao Sim Amostragem Posicéao dos
devedores no cadastro vigéncia débitos em Divida
Ativa
3.0.04.00.12 Mapa demonstrativo de Formulario 1 01 ano 05 anos Prazo de Prazo de precaucdo Sim Sim Amostragem
pagamento da Divida Ativa vigéncia
3.0.04.00.13 Planilhas de controle de Planilha 1 Até a Ol anoapés Prazode Prazo de precaugédo Sim Sim Amostragem
parcelamento liquidado liquidagao do vigéncia vigéncia
débito
3.0.04.00.14 Listagem de cadastro de Relacao le2 Até Guarda Nao Nao Totalidade Veja TT Finangas -
contribuintes atualizagcao permanente séries 3.0.06.01.05
cadastral ou 3.0.06.02.01
3.0.04.00.15 Certidao desde quando o imével Processo 1 Até expedicdo 05 anos ap6s Prazo de Sim Sim Amostragem Veja TT Financgas -
foi tributado para pagamento de da certidao vigéncia precaucao série 3.0.06.01.13
IPTU — Processo
3.0.04.00.16 Relacao das alteragdes no Relacdo le2 Até atualizagao 01 més apés Prazo de Nao Sim Amostragem * Em desuso. As
arquivo DA — Divida Ativa * vigéncia precaucédo informagdes sao
registradas no
processo
correspondente.
3.0.04.00.17 Relacédo de carnés emitidos * Relacéao 1 Até entrega 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem * Em desuso
dos carnés vigéncia precaucédo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS

GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0
3.0.04 FUNCAO: GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DIVIDA PUBLICA
3.0.04.00 SUB—FUNQAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA | PRESCRICAO|PRECAUGAO[ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO| GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
—
3.0.04.00.18 Relagao de consisténcia dos Relacao 2 Até o ualtimo 01 més apés Prazo de Nao Nao Totalidade Arelagao é
pedidos de parcelamento dia do més vigéncia precaugéo consultada para
analise do
processo
classificado em:
Veja TT Finangas -
série 3.0.04.00.27
3.0.04.00.19 Processos relativos a Processo 1 Até o 05 anos apés Ol mésapdés Prazode Prazo de precaugao Sim Sim Amostragem Cadigo Tributario
cancelamento de *tributos/ cancelamento vigéncia vigéncia vigéncia Nacional - art.173
multas/ juros/ correcao monetaria do tributo * O termo tributo
engloba taxas,
impostos e
contribuigao de
melhoria
3.0.04.00.20 Certidao negativa de débitos Processo le2 Até expedicao 30 dias apés Prazo de Nao Sim Amostragem
municipais — Processo da certidao vigéncia precaucgao
3.0.04.00.21 Certidao negativa de tributos Processo le2 90 dias 30 dias apés Prazo de Nao Sim Amostragem
imobiliarios — Processo vigéncia precaugdo
3.0.04.00.22 Certidao negativa de ISS/ taxa de Processo le2 Até expedicao 30dias apés Prazo de Nao Sim Amostragem Emitida em uma
licenca — Processo da certiddo vigéncia precaucao via
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0

3.0.04

FUNGCAO:

3.0.04.00 SUB-FUNCAO:

GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA | PRESCRICAO|PRECAUGCAO| ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO( GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
3.0.04.00.23 Certiddo positiva de débitos — Processo le2 Até expedicdo 30 dias apés Prazo de Sim Sim Amostragem No caso de
processo da certiddo vigéncia precaucéo pendéncia judicial,
conservar a
certidao por 2
anos. Veja
TT Finangas -
séries 3.0.06.01.05
ou 3.0.06.02.01
3.0.04.00.24 Processos relativos a cobranca Processo Até o efetivo 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem Caodigo Tributario
de reposicdes salariais, tributos, pagamento do do exercicio prazo de vigéncia precaucao Nacional - art.173
taxas e multas. débito prescricédo
3.0.04.00.25 Processos relativos a devolugdo  Processo Até a O5anosalém Olanoapdés Prazode Prazo de precaugéo Sim Sim Amostragem Cédigo Tributario
de pagamento multa e taxas devolugdodo do exercicio prazo de vigéncia Nacional - art.173
diversas — (exercicio) pagamento prescrigao
3.0.04.00.26  Processos relativos a devolugéao Processo Até a O5anos além 01 ano ap6s Prazo de Prazo de precaugao Sim Sim Amostragem Caodigo Tributario
de pagamento IPTU/Taxas — devolugaodo do exercicio prazo de vigéncia Nacional - art.173
(exercicio anterior) pagamento prescricédo
3.0.04.00.27 Processos relativos a

parcelamento de débitos —
exercicio

Os débitos
anteriores ao ano
do exercicio estédo
na Receita,
Despesa e Divida
Ativa.
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0

3.0.04 FUNGCAO:
3.0.04.00 SUB-FUNCAO:

GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA | PRESCRICAO|PRECAUGAO[ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO| GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)
3.0.04.00.27.0 Processos relativos a Os débitos
1 parcelamento de débitos — anteriores ao ano
Imobiliario do exercicio estdo
na Receita,
Despesa e Divida
Ativa.
3.0.04.00.27.0 Processos relativos a Os débitos
2 parcelamento de débitos — anteriores ao ano
Mobiliario do exercicio estédo
na Receita,
Despesa e Divida
Ativa.
3.0.04.00.28 Processos relativos a Processo 1 Até o 05 anos além 0Ol anoapés Prazode Prazo de precaugdo Sim Sim Amostragem Cédigo Tributario
parcelamento de débito — Divida pagamento da do exercicio prazo de vigéncia Nacional - art.173
Ativa - quitado dltima parcela prescrigao
3.0.04.00.29 Processos relativos a Processo 1 Até o O5anos além Ol anoapés Prazode Prazo de precaugao Sim Sim Amostragem Cadigo Tributario
parcelamento de débito — Divida pagamento da do exercicio prazo de vigéncia Nacional - art.173
Ativa - executado judicialmente dltima parcela prescrigdo
3.0.04.00.30 Processos relativos a Processo 1 Até o 05 anos além 0Ol anoapés Prazode Prazo de precaugdo Sim Sim Amostragem Cédigo Tributario
parcelamento de débito — Divida pagamento da do exercicio prazo de vigéncia Nacional - art.173
Ativa - inadimplentes dltima parcela prescrigao
3.0.04.00.30.0 Processos relativos a Processo 1 Até o 05 anos além 0Ol anoapés Prazode Prazo de precaugao Sim Sim Amostragem Cédigo Tributario
1 parcelamento de débito — pagamento da do exercicio prazo de vigéncia Nacional - art.173
inadimplentes — Imobiliario altima parcela prescricdo
3.0.04.00.30.0 Processos relativos a Processo 1 Até o O5anos além Olanoapés Prazode Prazo de precaugdo Sim Sim Amostragem Caodigo Tributario
2 parcelamento de débito — pagamento da do exercicio prazo de vigéncia Nacional - art.173
inadimplentes — Mobiliario dltima parcela prescrigao
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&3 IMPRENSA OFICIAL - MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS

GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0

3.0.04 FUNCAO: GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DIVIDA PUBLICA
3.0.04.00 SUB—FUNQAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA | PRESCRICAO|PRECAUGAO[ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO| GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
3.0.04.00.31  Processos relativos a recurso O recurso ira
contra auto de infragéo e multa — compor o
AIM processo de
langcamento de
auto de Infragéao e
Multa. Veja TT
Financas - séries
3.0.07.00.12 e
3.0.05.00.01
3.0.04.00.32 Relagao de termo de inscrigao de Veja TT Negécios
Divida Ativa/ Processos relativos Juridicos - série
a cobranca judicial (INTERNO) 4.0.01.00.13
3.0.04.00.32.0 Relagéo de termo de inscrigado de Veja TT Negécios
1 divida ativa/processos relativos a Juridicos - série
cobranca judicial (interno) — 4.0.01.00.13
Imobiliario
3.0.04.00.32.0 Relacéo de termo de inscricdo de Veja TT Negécios
2 divida ativa/processos relativos a Juridicos - série
cobranca judicial (interno) — 4.0.01.00.13
Mobiliario
3.0.04.00.33 Tabela de pregos de materiais e Tabela le2 Até a 01 ano apos Prazo de Nao Sim Amostragem
servicos atualizacdo vigéncia precaucao
dos pregos
3.0.04.00.34  Processos relativos a VejaTT

afastamento desobrigacdo/
justificativa de feira

Abastecimento -
série 5.7.01.00.12
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

SECRETARIA DE FINANCAS
GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0

3.0.04 FUNGAO: GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA
3.0.04.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORTE VIGENCIA | PRESCRIGCAO|PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO| GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
3.0.04.00.3-5 Processos tributarios para Processo 1 0-5 anos 0-5 anos apés 05 anos apos Prazo de Prazo de precaugao gm gm Amostragem Cadigo Tributario
inscricao em divida ativa vigéncia prazo de vigéncia Nacional. Lei
(fiscalizagao, sindicancia, prescricao

Federal n° 1830
ressarcimento, etc.)

(execugao judicial)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS

GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0
3.0.05 FUNCAO: FISCALIZACAO TRIBUTARIA
3.0.05.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA [PRESCRICAO[PRECAUGCAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ MICROFILME| ELIMINAGAO| GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)
3.0.05.00.01 Auto de Infragdo e Multa de Guia 1 15 dias até o 05 anos além 01 ano ap6s Prazo de Prazo de precaucao Sim Sim Amostragem Caodigo Tributario
Imposto Sobre Servigo — ISS recurso/ do exercicio prazo de vigéncia Nacional art. 173.
pagamento prescricao Veja TT Finangas -
séries 3.0.07.00.11
3.0.05.00.02 Declaragdo de Movimento Formulario 1 Anual O5anos além 0Olanoapés Prazode Prazo de precaugdo Sim Sim Amostragem Cadigo Tributario
Econémico-D AME do exercicio prazo de vigéncia Nacional art. 173
prescricédo
3.0.05.00.03 Guiade Imposto de Transicdo de Guia 1 Definido no 05 anos além 05 anos ap6s Prazo de Prazo de precaugé@o Sim Sim Amostragem Céadigo Tributario
Bens e Iméveis — ITBI documento do exercicio prazo de vigéncia Nacional art. 173
prescrigao
3.0.05.00.04 Declaracao mensal de servicos - Formulario 1 Anual 05 anos além 01 ano apdés Prazo de Prazo de precaucdo Sim Sim Amostragem Caodigo Tributario
DMS do exercicio prazo de vigéncia Nacional art. 173
prescricao
3.0.05.00.05 Processos relativos a Processo 1 até a quitagao 05 anos além 02 anos ap6s Prazo de Prazo de precaucéo Sim Sim Amostragem Cadigo Tributario
Levantamento Fiscal (Interno) do débito do exercicio prazo de vigéncia Nacional art. 173.
prescrigao
3.0.05.00.06 Mapa de produtividade fiscal Formulario 1 Até a 01 ano apés Prazo de Sim Nao Totalidade Caodigo Tributario
(Notificagao preliminar) elaboracéo de prazo de precaucao Nacional art. 173.
novo mapa vigéncia (Veja TT do
Finangas— Funcao:
Fiscalizacédo e
Posturas
Municipais)
3.0.05.00.07 Processos relativos a baixa ex- Processo 1 Até a baixa 05 anos ap6és Prazo de Prazo de precaucao Sim Sim Amostragem
oficio vigéncia vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS

GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0
3.0.05 FUNCAO: FISCALIZACAO TRIBUTARIA
3.0.05.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA [PRESCRICAO[PRECAUGCAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ MICROFILME| ELIMINAGAO| GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)
— — —
3.0.05.00.08 Processos relativos a Processo 1 Até decisao final 05 anos Prazo de Prazo de precaucdo Sim Sim Amostragem Cadigo Tributario
cancelamento de tributos/ISSQN vigéncia Nacional art. 173
— auto langado
3.0.05.00.09 Certidao de isengéo de ISS — Processo le2 Até expedicao 30dias apés Prazode Néo Sim Amostragem
Processo da certidao prazo de precaucédo
vigéncia
3.0.05.00.10 Processos relativos a extraviode  Processo 1 Até 05 anos ap6s Prazo de Prazo de precaucdo Sim Sim Amostragem
notas fiscais conhecimento prazo de vigéncia
do poder publico vigéncia
3.0.05.00.11 Processos relativos a devolugéo Processo 1 Até a decisdo 05 anos além 02 anos apés Prazo de Prazo de precaugédo Sim Sim Amostragem Cédigo Tributario
de pagamento de taxa de final do exercicio prazo de vigéncia Nacional art. 173
licenca/ISS prescricédo
3.0.05.00.12 Processos relativos a diferenca Processo 1 Até decisao final 05 anos Prazo de Prazo de precaucdo Sim Sim Amostragem
de estimativa (INTERNO) vigéncia
3.0.05.00.13 Processos relativos a Processo 1 Até decisao final 05 anos ap6s Prazo de Prazo de precaugcao Nao Sim Amostragem
esclarecimento tributos mobiliarios vigéncia vigéncia
3.0.05.00.14 Processos relativos aisengaode  Processo 1 Até decisao final 05 anos além 02 anos apés Prazo de Prazo de precaugao Sim Sim Amostragem Cadigo Tributéario
tributos ISS do exercicio prescricao vigéncia Nacional art. 173
3.0.05.00.15 Processos relativos a relatério Processo 1 Até novo O5anos além 0Ol anoapdés Prazode Prazo de Sim Sim Amostragem Caodigo Tributario
fiscal relatério do exercicio prescricao vigéncia precaugao Nacional art. 173
3.0.05.00.16 Processos relativos a recurso Processo 1 Até decisao final 05 anos além 02 anos apés Prazo de Prazo de precaucdo Sim Sim Amostragem Cadigo Tributario
contra ISS do exercicio prescricao vigéncia Nacional art. 173.
3.0.05.00.17 Ordem de fiscalizagdo Formulario 1 Ano do exercicio 01 ano Prazo de Prazo de precaucgédo Sim Sim Amostragem
(documento interno) vigéncia
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0

3.0.05 FUNCAO: FISCALIZACAO TRIBUTARIA
3.0.05.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA [PRESCRICAO[PRECAUGCAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ MICROFILME| ELIMINAGAO| GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)
S— — — —
3.0.05.00.18 Termo de inicio e conclusao de Formulario 1 Definido do 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de precaucao Sim Sim Amostragem Caodigo Tributario
fiscalizacao (firma) documento do exercicio prazo de vigéncia Nacional art. 173
prescricao
3.0.05.00.19 Guia de recolhimento de Imposto ~ Guia 1 Até o final do O5anos além 0Olanoap6s Prazode Prazo de precaugdo N&ao Sim Amostragem Cédigo Tributario
sobre Servico — ISS exercicio do exercicio prazo de vigéncia Nacional art. 173
prescricao
3.0.05.00.20 Processos relativos a autorizagdo Processo 1 Até atendimento 01 ano apds Prazo de Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
para emissao de notas prazo de vigéncia
fiscais/faturas de servigos vigéncia
3.0.05.00.21 Controle de Registro de Livro Planilha 1 Até solicitacao Guarda Nao Nao Totalidade
Fiscal de novo registro permanente
3.0.05.00.22 Processos relativos ITBI Processo 1 01 ano 05 anos além 05 anos ap6és Prazo de Prazo de precaugdo Nao Sim Amostragem
(imunidade/ devolugéao/ diferenca) do exercicio prazo de vigéncia
prescricéo
3.0.05.00.23  Processos relativos a isencéo/ Processo 1 Durante a O5anos além Olanoap6s Prazode Prazo de precaugé@o Sim Sim Amostragem
diferenca de PROBISS inscrigéo do do exercicio prazo de vigéncia
municipio no prescricao
programa
3.0.05.00.24 Ficha de isencédo de Imposto Ficha 1 Até atualizagao 05 anos Prazo de Prazo de precaucao Sim Sim Amostragem
Sobre Servico - ISS vigéncia
3.0.05.00.25 Rol de langamento de multas Relacao le2 Mensal 01 més apés Prazo de Nao Sim Amostragem Veja TT Gestao
vigéncia precaucao Territorial e

Ambiental
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0

3.0.06 FUNCAOZ MANUTENQAO E ATUALIZAQAO DO CADASTRO MUNICIPAL
3.0.06.01 SUB-FUNGAO: MANUTENGCAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA [PRESCRICAO[PRECAUGCAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO| GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)
3.0.06.01.01 Atualizacdo de dados cadastrais Planilha le2 Até o final do O ano do 01 ano Nao Sim Amostragem
relativos a IPTU exercicio exercicio
3.0.06.01.02 Cadastro de Engenheiros Veja TT Financgas -
série 3.0.06.02.01
3.0.06.01.03 Cadastro de Logradouros e face Livro 1 indefinida Até suporte Nao Nao Totalidade
da quadra digital
3.0.06.01.04 Cadastro de Numeragao Livro 1 indefinida Guarda Nao Nao Totalidade Valor histérico
(manuscritos) permanente
3.0.06.01.05 Cadastro Imobiliario Ficha Cadastral 1 Até inclusdo no Até suporte Nao Nao Totalidade Até suporte digital
cadastro/ digital/Guarda
Guarda permanente
permanente
3.0.06.01.06 Cadastro Logradouro Ficha 1 indefinida Até suporte Sim Nao Totalidade Até suporte
digital digital. Veja TT
Gestéo Territorial
e Ambiental
3.0.06.01.07 Cadastro Numeragéo (planilhas Ficha/ planilha 1 indefinida Até suporte Sim Nao Totalidade Até suporte
de numeragao oficial) digital digital. Veja TT
Gestéo Territorial
e Ambiental
3.0.06.01.08 Copias de plantas de Planta le2 Até elaboracao Até suporte Nao Nao Totalidade Até suporte digital
loteamentos/ quadras/ plantas de nova planta digital — Originais estao
cadastrais na Secretaria de
obras
3.0.06.01.08.0 Copias de plantas de loteamentos Planta le2 Até elaboracédo Até suporte Nao Nao Totalidade
1 de nova planta digital
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS

GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0
3.0.06 FUNGCAO: MANUTENGAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL
3.0.06.01 SUB-FUNCAO: MANUTENCAO E ATUALIZAGCGAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA(;AO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORTE VIGENCIA |PRESCRICAO[PRECAUCAO| ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO| GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)

"3.0.06.01.08.0 Copias de plantas de numeragao Planta le2 Até elaboracao Até suporte Nao NGO Totalidade
2 oficial de nova planta digital
3.0.06.01.08.0 Copias de planta de Referéncia Planta le2 Até elaboracao Até suporte Nao Nao Totalidade
3 Cadastral - PRC de nova planta digital
3.0.06.01.08.0 Plantas Quadras Planta le2 Até elaboracédo Até suporte Nao Nao Totalidade
4 de nova planta digital
3.0.06.01.08.0 Fotos aéreas / ortofoto Foto le2 indefinida Até suporte Né&o N&o Totalidade
5 digital
3.0.06.01.09 Langamento de IPTU (Imposto Microficha/ 1,2e4 01 ano Permanente Nao Nao Totalidade
Predial e Territorial Urbano) cadastro
Cadastro anual de IPTU
3.0.06.01.10 Processos relativos a dados Processo 1 01 ano 01 ano apos Prazo de Prazo de precaucéo Sim Sim Amostragem
cadastrais, atualizagao de prazo de vigéncia
nome/endereco de proprietario vigéncia
3.0.06.01.11 Certidao de area construida / Certidao 1 Até expedicao 01 ano apds Prazo de Prazo de precaucao Sim Sim Amostragem
tributada/ ano e existéncia da certidao prazo de vigéncia
vigéncia
3.0.06.01.12 Certidao de cadastramento — Processo 1 Até expedicao 30dias apés Prazo de Nao Sim Amostragem
Processo da certidao prazo de precaucéo
vigéncia
3.0.06.01.13 Certidao de inscri¢éo imobiliaria— Processo 1 Até expedicao 30dias ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
Processo (cadastro e lancamento) da certiddo prazo de precaucao
vigéncia
3.0.06.01.14 Certidao de valor venal — Processo 1 Até expedigao 30dias apés Prazo de Nao Sim Amostragem
Processo da certidao prazo de precaucéo
vigéncia
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FUNCIONAL: 3.0

3.0.06 FUNCAO: MANUTENGAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL
3.0.06.01 SUB-FUNGAO: MANUTENGCAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA [PRESCRICAO[PRECAUCAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO| GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)
3.0.06.01.15 Cenid-ao negativa de Processo 1 Até expedicao 3-0 dias apés Prazo de Nao Sim Amostragem
cadastramento — Processo da certidédo prazo de precaucdo
vigéncia
3.0.06.01.16 Certiddo nome/endereco de Processo 1 Até expedicao 30dias ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
proprietario — Processo (Certidado da certidao prazo de precaucdo
especifica) vigéncia
3.0.06.01.17 Certiddo relativa a dados do Processo 1 Até expedicdo 30dias apés Prazode Nao Sim Amostragem
cadastro imobiliario /IPTU (dados da certidao prazo de precaucao
cadastrais) vigéncia
3.0.06.01.18 Processos relativos a retificagédo Processo 1 O ano do 10 anos apés Prazo de Prazo de precaugéo Sim Sim Amostragem
de area (alteragao cadastral) exercicio o prazo de vigéncia
vigéncia
3.0.06.01.19 Processos relativos a Redugédo de Processo 1 01 ano 05 anos além 01 ano apds Prazo de Prazo de precaugdo Sim Sim Amostragem Caédigo Tributario
IPTU do exercicio o prazo de vigéncia Nacional. Art. 173
prescricao
3.0.06.01.20 Plantas genéricas de valores Decreto 1 O ano do Olanoap6s Prazode Nao Sim Amostragem
exercicio prazo de precaucdo
vigéncia
3.0.06.01.21 Baixade IPTU Canhoto 1 O ano do 05 anos ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
exercicio prazo de precaucao
vigéncia
3.0.06.01.22 Croqui de recadastramento Planilha 1 Até inclusdo no Nao Nao Totalidade Até suporte digital
cadastro
3.0.06.01.23 Processo relativo a Processo 1 Até o final do 05 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem Veja TT Gestao
especificacdes de condominios exercicio prazo de precaugao Territorial e
vigéncia Ambiental - série
5.1.08.00.01
3.0.06.01.24 Editais de Notificacao de IPTU e Edital /relagdo 1 Até o final do 01 ano apos Prazo de Nao Nao Totalidade
Taxas exercicio vigéncia precaucédo
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0

3.0.06 FUNCAO: MANUTENGAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL
3.0.06.01 SUB-FUNGAO: MANUTENGCAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA [PRESCRICAO[PRECAUCAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO| GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)
— — —
3.0.06.01.25 Estatisticade IPTU e Taxas Relatério 1 ate final do 01 ano ap6s 05 anos ap6s prazo N&o Sim Amostragem
exercicio prazo de de precaucéao
vigéncia
3.0.06.01.26 Mapa demonstrativo de Planilha 1 Até o final do Olanoap6s Prazode Nao Sim Amostragem
cadastramento exercicio prazo de Precaucédo
vigéncia
3.0.06.01.27 Relatério mensal de ITBI Relatorio 1 Até o final do 05 anos ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
exercicio vigéncia Precaucéo
3.0.06.01.28 Rol de langamento do Imposto Formulario 2 Ano do Guarda Néao Néao Totalidade
Predial e Territorial Urbano — IPTU exercicio permanente
3.0.06.01.29 Processos relativos a Processo 1 A taxa dentro 05 anos além 01 ano Prazo de prescrigao Sim Sim Amostragem Codigo Tributario
laudémio/*certidao do més do exercicio Nacional - art.173.
solicitado *A
certiddo podera
ser eliminada 30
dias apoés a
expedicdo e ndo
precisa
digitaliar.
3.0.06.01.30 Rol de langcamentos de Relacéao le2 Mensal 01 més apés Prazo de Nao Sim Amostragem * Em desuso.
contribuicbes de melhorias * vigéncia precaucao
3.0.06.01.31 Processos relativos a Processo 1 Até o 05 anos apés 01 mésapés Prazode Prazo de precaugdo Sim Sim Amostragem Cadigo Tributario
cancelamento de tributos /IPTU cancelamento vigéncia vigéncia vigéncia Nacional - art.173
do tributo
3.0.06.01.32 Processos relativos a Processo 1 Até o O5anosapés 01l mésapés Prazode Prazo de precaugdo Sim Sim Amostragem Cédigo Tributario
cancelamento de tributos/ITBI cancelamento vigéncia vigéncia vigéncia Nacional - art.173
do tributo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS

GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0
3.0.06 FUNGCAO: MANUTENGAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL
3.0.06.01 SUB-FUNCAO: MANUTENCAO E ATUALIZAGCGAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA(;AO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORTE VIGENCIA | PRESCRICAO[PRECAUCAO| ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO| GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)

— — —
3.0.06.01.33 Processos relativos a Processo 1 Até o 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem Cadigo Tributario
compensacéo de débitos e recebimento/ do exercicio prazo de vigéncia precaugao Nacional - art.173
créditos/IPTU pagamento prescrigao
3.0.06.01.34 Processos relativos adevolugdo  Processo 1 Até a O5anos além 0Olanoap6s Prazode Prazo de precaugdo Sim Sim Amostragem Cédigo Tributario
de pagamento IPTU — (exercicio) devolugéo do do exercicio prazo de vigéncia Nacional - art.173
pagamento prescricéo
3.0.06.01.35 Certidao de isengéao de tributos — Processo le2 Até expedicao 30dias apés Prazode Nao Sim Amostragem Cédigo Tributario
Processo da certidao vigéncia precaugéo Nacional - art.173
3.0.06.01.36 Processos relativos aisencdode  Processo 1 Até decisédo O5anos além Olanoap6s Prazode Prazo de Nao Sim Amostragem Cédigo Tributario
tributos final do exercicio prazo de vigéncia precaucao Nacional - art.173
prescricao
3.0.06.01.36.0 Processos relativos aisengdode Processo 1 Até decisdo 05 anos além 01 anoapdés Prazode Prazo de N&o Sim Amostragem Cadigo Tributario
1 tributos/ IPTU (aposentados) final do exercicio prazo de vigéncia precaugéo Nacional - art.173
prescricao
3.0.06.01.36.0 Processos relativos aisencaode Processo 1 Até decisao 05 anos além 01 ano apds Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem Caodigo Tributario
2 tributos/ ITBI final do exercicio prazo de vigéncia precaucao Nacional - art.173
prescricao
3.0.06.01.37 Processos relativos a Remissao Processo 1 Até decisdo 05 anos além 01 ano apos Prazo de Prazo de precaugao Sim Sim Amostragem Cédigo Tributario
de IPTU/ multas e taxas final do exercicio prazo de vigéncia Nacional - art.173
prescricao
3.0.06.01.38 Processos relativos a Revisao Processo 1 Até decisdo 05 anos além 0l anoapdés Prazode Prazo de precaucgdo Sim Sim Amostragem Cadigo Tributario
langamento de IPTU/ TAXAS/ ISS/ final do exercicio prazo de vigéncia Nacional - art.173
MULTA prescrigao
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GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0

3.0.06 FUNCAO: MANUTENGAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL
3.0.06.01 SUB-FUNCAO: MANUTENGAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA(;AO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA | PRESCRIGCAO|PRECAUGCAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO| GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
3.0.06.01.39 Processos relativos a solicitagdes Processo 1 Até decisao 05 anos além 01 ano apds Prazo de Prazo de precaucdo Nao Sim Amostragem
diversas do Cadastro Imobiliario final do exercicio prazo de vigéncia
prescricdao
3.0.06.01.40 Certidao relativa a dados do Processo 1 Até expedicao 30 dias apés Prazo de Nao Nao Totalidade
Cadastro Imobiliario da certiddo prazo de precaucéo
vigéncia

Municipio de Itupeva - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



&3 IMPRENSA OFICIAL - MUNICiPIO DE ITUPEVA Quinta-feira, 03 de agosto de 2023 Ano V | Edigao n2 924 | Pagina 198 de 480

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS

GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0
3.0.06 FUNGCAO: MANUTENGAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL
3.0.06.02 SUB-FUNCAO: MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL MOBILIARIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA(;AO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORTE VIGENCIA | PRESCRICAO|PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO| GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (lNTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)

3.0.06.02.01 Cadastro Municipal Mobiliario - Echa 1 Até Até suporte digital Sim Nao Totalidade

Pessoa Fisica ou Juridica cadastral/ encerramento
Processo

3.0.06.02.02 Fichade Inscrigéo Municipal — Ficha 1 Até atualizagao Guarda Sim Néo Totalidade
Pessoa Fisica ou Juridica Permanente

3.0.06.02.03 Certidao de Baixa de Inscricdo de Processo le2 Até expedicao 01 més apos Prazode Nao Sim Amostragem
pessoa fisica ou Juridica - IM— da certidao vigéncia precaucao
Processo

3.0.06.02.04 Autorizagao de Impressao de Formulario 1 15 dias 01 ano 01 ano e 15 dias Sim Sim Amostragem
Documentos Fiscais — AIDF

3.0.06.02.05 Guiado carné de arrecadacao Guia 1 Até o final do 05 anos além 01 ano apds Prazo de vigéncia Prazo de precaugdo Nao Sim Amostragem Caodigo Tributario
municipal de Imposto Sobre exercicio do exercicio prescrigao Nacional - art.173
Servigo — ISS

3.0.06.02.06 Guia de recolhimento de Guia 1 Até o final do 05 anos além 0lanoapdés Prazode vigéncia Prazo de precaugao N&o Sim Amostragem Cadigo Tributario
ambulante (taxa de licenga para o exercicio do exercicio prescrigao Nacional - art.173
comércio de ambulante)

3.0.06.02.07 Taxade licenga de fiscalizacdo de Guia 1 Até o final do 05 anos além 01lanoapés Prazode vigéncia Prazo de precaugdao N&o Sim Amostragem Cadigo Tributario
funcionamento de empresa exercicio do exercicio prescricdo Nacional - art.173
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0

3.0.06 FUNCAO: MANUTENGAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL
3.0.06.02 SUB—FUNQAO: MANUTENQAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL MOBILIARIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA [PRESCRICAO|PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO| GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
m Processos relativos a Inscricdo de Processo Até a baixa no 0-5 anos apés Ol anoapos Prazo de vigéncia Prazo de precaucao gm N!E\o Totalidade Todos os
pessoas fisicas e juridicas — IM — cadastro vigéncia prazo de documentos
para ambulante —inicial, prescricao (legiveis) relativos
alteragoes cadastrais e baixa a IM seréao
reunidos pela
Inscricéo
Municipal do
interessado
devidamente
identificado. Seréo
microfilmados e
conservados para
efeitos de prova
judicial ou para
fins
previdenciarios.
Os microlfimes
deveréo ser de
qualidade, nos
termos da
legislagao em vigor
3.0.06.02.09 Processos relativos a IM- para Processo Até a baixa no 05 anos apés 01 ano apos Prazo de vigéncia Prazo de precaucdo Sim Nao Totalidade
auténomo — inicial, alteragdes cadastro vigéncia prazo de
cadastrais, baixa e reabertura da prescricao
M
3.0.06.02.10 Processos relativos a IM para Processo Da aberturaaté 05anosapés O0lanoapés Atéaentregada Prazo de precaugao Sim Nao Totalidade

estabelecimentos comerciais,

industriais, empresas prestadoras
de servigos — inicial, alteragdes

cadastrais e baixa

0 encerramento
da empresa

vigéncia

prazo de
prescricédo

Inscricédo
Municipal
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0

3.0.06 FUNCAO: MANUTENGAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL
3.0.06.02 SUB-FUNGAO: MANUTENGCAO E ATUALIZAGCAO DO CADASTRO MUNICIPAL MOBILIARIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA | PRESCRICAO|PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO| GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)
— — —
3.0.06.02.11 Alvard/Licencga para Registro em 1 Ano do exercicio Ano do Prazo de Nao Sim Amostragem Registro em livro
funcionamento de empresas / livro exercicio vigéncia e para o controle da
Inclusive bancas de jornais prescricao emissédo do alvara
do ano Veja TT
Gestéo Territorial
e Ambiental - série
5.1.05.00.05
3.0.06.02.12 Processos relativos a IM — Processo 1 Até a baixa no 05 anos apés 01 ano apés Prazo de vigéncia Prazo de precaucao Sim Nao Totalidade Cadigo Tributario
(instituicdes sem fins lucrativos) — cadastro vigéncia prazo de Nacional - art.173
inicial, alterag&@o cadastral e baixa prescrigao
3.0.06.02.13 Processos relativos a IM feirante — Processo 1 Até a baixa no 05 anos ap6és 01 ano apdos Prazo de vigéncia Prazo de precaucdo Sim Nao Totalidade Cadigo Tributario
permisséao inicial, alteragdes cadastro vigéncia prazo de Nacional - art.173
cadastrais e baixa prescricéo
3.0.06.02.14 Processos relativos a IM — Processo 1 Até a baixa no 05 anos ap6és 01 ano apos Prazo de vigéncia Prazo de precaugao Sim Nao Totalidade Cadigo Tributario
(transporte alternativo, escolar, cadastro vigéncia prazo de Nacional - art.173
fretado, taxi) — inicial, alteracdo prescricao
cadastral e baixa
3.0.06.02.15 Processos relativos a isengéao de Processo 1 Até decisao final 05 anos além 01 ano apés Prazo de vigéncia Prazo de Sim Sim Amostragem Cadigo Tributario
taxas mobiliarias do exercicio prazo de precaucao Nacional - art.173
prescricao
3.0.06.02.16 Processos relativos a alvara de Processo 1 Até entrega do 01 ano ap6s Prazo de Néo Sim Amostragem
licenga temporaria alvara vigéncia precaucgao
(circo/show/feiras)
3.0.06.02.17 Processos relativos a Processo 1 até 05 anos além  Prazo de vigéncia Nao Sim Amostragem Veja TT Gestao
comprovacao de enquadramento enquadramento do exercicio Territorial e

de atividade/zoneamento

Ambiental -
5.1.05.00.02
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0

3.0.06 FUNCAO: MANUTENGAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL
3.0.06.02 SUB-FUNGAO: MANUTENGCAO E ATUALIZAGCAO DO CADASTRO MUNICIPAL MOBILIARIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA | PRESCRICAO|PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO( GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)
3.0.06.02.18 Notificagao de débitos (aviso de Notificagdo 1 Até vencimento 05 anos além 01 ano apds Prazo de vigéncia Prazo de precaucdo Nao Esse documento
débitos de ISS e taxas) e do exercicio prescricao seralangcado com
comprovante de entrega este codigo se for
inscrito em Divida
Ativa.
3.0.06.02.19 Relatdrio de atividades de Relatério le2 Mensal 01 més apdés Prazo de Nao Sim Amostragem
Inscrigéo de pessoa fisica e vigéncia precaucdo
juridica - IM
3.0.06.02.20 Rol de baixa de Inscricao Relacao le2 Mensal 01 més apés Prazo de Nao Sim Amostragem
Municipal vigéncia precaucéo
3.0.06.02.21 Rol de baixa de multas Relagdo l1e2 Mensal 01 més apés Prazo de N&o Sim Amostragem
vigéncia precaucao
3.0.06.02.22 Certidao de isencédo de taxa de Processo le2 Até expedicao 30 dias apés Prazo de Nao Sim Amostragem
licenca — Processo da certidao vigéncia precaucédo
_ . - N . _ Sim Amostragem
3.0.06.02.23 Certiddo de tempo estabelecido Processo le2 Até expedicdo 30 dias apés  Prazo de Nao
da certidao vigéncia precaucéo
Sim Amostragem
3.0.06.02.24 Certiddo de inscricéo de pessoa Processo le2 Até expedicao 30 dias ap6és Prazo de Nao
fisica e juridica - IM — Processo - da certidao vigéncia precaucao

Certiddo de dados cadastrais
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS

GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0
3.0.07 FUNGAO: FISCALIZAGAO E POSTURAS MUNICIPAIS
3.0.07.00 SUB—FUNQAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA [ PRESCRICAO|PRECAUGAO| ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO| GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)
3.0.07.00.01 Auto de Apreensao de Auto 1 Até Até efetivo Prazo de Nao am Amostragem * Em caso de
mercadorias aplicacdo do pagamento precaugao recurso até
auto de da multa* parecer final.
infracédo e
multa
3.0.07.00.02 Auto de Infragédo e Multa- Auto 1 15 dias O5anos além Olanoapdés Prazode Nao Sim Amostragem * Em caso de
AlM/reincidéncia do exercicio prescricao precaucéo recurso até
parecer final.
3.0.07.00.03 Vistoria/Informagao fiscal Formulario 1 Até a 01 mésapdés Prazode Nao Sim Amostragem
emissao da vigéncia precaucédo
notificagao
3.0.07.00.04 Notificagao preliminar Notificagdo 1 Data de Até nova Prazo de Nao Sim Amostragem * depende da area
vencimento vistoria * precaucéao responsavel
no
documento
3.0.07.00.05 Controle das reclamacdes Formulario 1 Depende da 0l anoapdés Prazode Nao Sim Amostragem
relativas a Posturas Municipais infracao vigéncia precaucédo
cometida
3.0.07.00.06 Processos relativos a autorizagdo Processo 1 Até emissao 01 anoapdés Prazode Nao Sim Amostragem *Veja area
de funcionamento (diversos) * da vigéncia precaugao responsavel
autorizagdo correspondente
3.0.07.00.07 Processos relativos a cassagao Processo 1 Até 01 ano Prazo de Sim Sim Amostragem *Veja area
de licenga (ambulante/ auténomo/ publicacao precaucédo cadastro mobiliario
estabelecimento) * do decreto

de cassagao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE FINANCAS

GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0
3.0.07 FUNGAO: FISCALIZAGCAO E POSTURAS MUNICIPAIS
3.0.07.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA [ PRESCRICAO|PRECAUGAO| ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO| GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)
3.0.07.(?08 Processos relativos a devolugao/  Processo 1 50 dias* Até Prazo de Nao gm Amostragem * Em caso de
doacgéo eliminagao de mercadoria publicacdo do precaugao mercadoria
apreendida edital de perecivel — prazo
doacdo em de 24 horas
jornais de
circulagdo
3.0.07.00.09 Processos relativos a Edital de Processo 1 Depende do 10 anos ap6s Prazo de Prazo de precaugdo N&o Sim Amostragem
notificagao (diversos) contetado vigéncia vigéncia
fiscal
3.0.07.00.10 Processos relativos a interdicao Processo 1 Depende do 01 ano Prazo de Sim Sim Amostragem
de atividades (diversos) contetado precaugao
3.0.07.00.11 Processos relativos a langamento Processo 1 15 dias O5anos além Olanoapdés Prazode Sim Sim Amostragem Veja TT Finangas -
de Auto de Infragéo e Multa — do exercicio prescrigao precaugéo séries 3.0.05.00.01
AlM/recurso (INTERNO)
3.0.07.00.12 Processos relativos a liberacédo de Processo 1 Até desciséo 03 anos ap6és Prazo de Sim Sim Amostragem
interdicao prazo de precaucdo
vigéncia
3.0.07.00.13 Processos relativos a recurso de Caodigo Tributario
Auto de Infragdo e Multa — AIM Nacional Art.173.
O recurso ira
compor o

processo de
lancamento de
Auto de Infragéo e
Multa. Veja TT
série 3.0.07.00.11
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0

3.0.08 FUNCAO: CONTROLE DA PARTICIPACAO DO MUNICIPIO NA ARRECADAGAO DOS TRIBUTOS ESTADUAIS
3.0.08.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA [ PRESCRICAO|PRECAUGAO| ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO| GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)
3.0.08.00.01 Processos relativos a apuragao Processo 1 Até decisao 01 ano ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
do Valor Adicionado (V.A) - final vigéncia precaucgéo
DIPAM, incluindo ficha de visita
3.0.08.00.02 Dentncias ao Posto Fiscal Processo 1 Até decisédo Olanoapés Prazode Nao Sim Amostragem
final vigéncia precaucao
3.0.08.00.03 Comparativos do Valor Relatério 1 01 ano 02 anos ap6és Prazo de Nao Nao Totalidade
Adicionado (V.A) Anual - Apostila vigéncia precaucgéao
3.0.08.00.04 Cadastro de Contribuintes Relatério le2 Até 05 anos apés Prazo de Nao Nao Totalidade
recebidos da Secretaria da atualizacao vigéncia precaucéao
Fazenda do Cadastro
3.0.08.00.05 Publicagao do Indice - Relatério le2 Até 05 anos ap6s Prazo de Nao Nao Totalidade
Acompanhamento Anual do valor publicacao vigéncia Precaucédo
adicionado preliminar e definitivo definitiva
3.0.08.00.06 Recurso para o valor adicionado Processo 1 Até decisao 05 anos apés Prazo de Nao Nao Totalidade
final vigéncia Precaucéo
3.0.08.00.07 Legislagao do ICMS - Lei, Relatério 1 Até 03 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
Decreto, Portaria, CAT alteracdo do vigéncia Precaucéo
contetdo
3.0.08.00.08 Levantamento de dados para Relatério 1 Até 02 anos ap6s Prazo de Sim Sim Amostragem
pesquisa: IBGE, Tribunal de atualizagéo vigéncia precaucao
Contas, Unido.
3.0.08.00.09 Informativos sobre o Valor Relatério 1 Até 03 anos apdés Prazo de Sim Sim Amostragem
Adicionado (V.A), recebidos de atualizagdo vigéncia precaucéo

outros municipios
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE NEGOCIOS JURIDICOS

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS JURIDICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 4.0
4.0.01 FUNQAO: COORDENAQAO, CONTROLE E ORIENTACAO DA ATUAQAO JURIDICA E ACOMPANHAMENTO DE AQOES JUDICIAIS
4.0.01.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SERORIE VIGENCIA | PRESCRIGAO| PRECAUGAO | ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES]
DOCUMENTAL Lipapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)
4.0.01.00.01 Processos relativos a orientacdo a Processo 1 Depende do 05 anos apoés Prazo de Prazo de precaucao Sim Sim Amostragem Guarda
Administragao Publica contetado decisao final vigéncia permanente
Municipal/Pareceres Juridicos dos que
firmarem
jurisprudéncia
4.0.01.00.02  Processos administrativos relativos a Processo 1 Apbs transito 10 anos apés  Prazo de Prazo de precaug&@o Sim Sim Amostragem
acdes trabalhistas em julgado da vigéncia vigéncia
agao e
providéncias
decorrentes do
julgamento
4.0.01.00.03 Processos administrativos relativos a Processo 1 ApGs transito 15 anos apés  Prazo de Prazo de precaugéo Sim Sim Amostragem
acdes civeis em julgado da vigéncia vigéncia
agéo e
providéncias
decorrentes do
julgamento
4.0.01.00.04 Processos administrativos relativos a Processo 1 Ap6s transito 20 anos apos Prazo de Prazo de precaugao Sim Sim Amostragem
acgdes criminais em julgado da vigéncia vigéncia
agéo e
providéncias
decorrentes do
julgamento
4.0.01.00.05 Processos relativos a pagamento/ Processo 1 Até 05 anos além 02 ano apés Prazo de Prazo de precaucao Sim Sim Amostragem
parcelamento de honorarios pagamento do exercicio prescricdo vigéncia

advocaticios/periciais final
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE NEGOCIOS JURIDICOS

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS JURIDICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 4.0
4.0.01 FUNQAO: COORDENAQAO, CONTROLE E ORIENTACAO DA ATUA(;AO JURIDICA E ACOMPANHAMENTO DE A(;C)ES JUDICIAIS
4.0.01.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL Lpapsl CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3 fita magnética
4filme (pelicula)
A0 OL.00.00  TrOCESSoS aqmmiSiraivos relaivos a. Processo T Apos transito OB ancs alem . prazo de Prazo ae precaucac oim zm Amostragem
tributos municipais em julgado da davigéncia vigéncia
agdoe
providéncias
decorrentes do
julgamento
4.0.01.00.07 Processos relativos ao Tribunal de Processo 1 Até decisdo 05 anos além 05 ano ap6s Prazo de Prazo de precaugdo Sim Nao Totalidade Instrucdo 02/98
Contas do Estado — TCE final do TCE do exercicio prescricao vigéncia art. 107 — TCE
4.0.01.00.08 Certiddao de homoénimo — Processo Processo 1 Até expedicao 30 dias Prazo de Nao Sim Amostragem
da certiddo precaucédo
4.0.01.00.09 Controle de entrega de Diarios Ficha 1 Até atualizagdo 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
Oficiais (pela Biblioteca Juridica) precaucdo
4.0.01.00.10 Relatérios de Execucdes Fiscais Relatério 1 Até o Transito 05 anos ap6s Prazo de Nao Nao Totalidade
em julgado de vigéncia precaucdo
acdes de
execugao
4.0.01.00.11 Processos administrativos relativos a Processo 1 Ap6s transito 02 anos ap6s Prazo de 05 anos apds prazo Sim Sim Amostragem
indenizagées em julgado da vigéncia vigéncia de vigéncia
acaoe

providéncias
decorrentes do
julgamento e
pagamento
final
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE NEGOCIOS JURIDICOS

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS JURIDICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 4.0

4.0.01 FUNQAO: COORDENAQAO, CONTROLE E ORIENTA(;AO DA ATUA(;AO JURIDICA E ACOMPANHAMENTO DE A(;C)ES JUDICIAIS
4.0.01.00 SUB-FUNQAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL Lpapsl CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3 fita magnética
4filme (pelicula)
4.0.01.00.12 Processos administrativos relativos a Processo 1 Apbs transito 05 anos apés Prazo de Prazo de precaugéo Sim Sim Amostragem
infragbes ambientais em julgado da vigéncia vigéncia
acgéo e
providéncias
decorrentes do
julgamento
4.0.01.00.13 Processos relativos a cobranca Processo le2 Até decisao 05 anos além Prazo de Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem Caédigo
judicial (interno) Relagao de termo final do exercicio prescrigao vigéncia precaugao Tributario
de inscricdo de Divida Ativa Nacional -
art.173
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE NEGOCIOS JURIDICOS

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS JURIDICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 4.0
4.0.02 FUNGAO: GESTAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO
4.0.02.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
—
4.0.02.00.01 Carta de adjudicacéao carta le2 Até 05 anos Sim Nao Totalidade
atualizagédo no
cadastro
imobiliario
4.0.02.00.02 Contrato de concessao de uso Contrato le2 Definido no 05 anos ap6s Prazo de Sim Nao Totalidade
préprio extingao da precaucao
instrumento concesséo
4.0.02.00.03 Contrato de permisséo de uso Contrato le2 Definido no 05 anos apés  Prazo de Sim Nao Totalidade
préprio extingao da precaucédo
instrumento permissao
4.0.02.00.04 Escritura Publica Escritura le2 Até 05 anos Sim Né&o Totalidade
atualizacdo no
cadastro
imobiliario
4.0.02.00.05 Fichas/ relacdes de Fichas/Rol le2 Até 05 anos Sim Nao Totalidade Apobs
denominagdes de ruas atualizagdo no digitalziagao
cadastro os documentos
imobiliario dever&o ser
encaminhados
ao Arquivo
Municipal
4.0.02.00.06 Minutas de textos legais (Minuta Minuta le2 Até a 01 ano apés Prazo de Sim Néao Totalidade Sem processo
de Projeto de Lei, Decreto) publicagéao do prazo de precaugao
decreto vigéncia
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 4.0

4.0.02 FUNGAO: GESTAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO
4.0.02.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
4.0.02.00.07 Processos de alienacao de Processo le2 Ate 05 anos Sm) Nao Totalidade Apos
iméveis publicos/ venda/ doagao/ atualizacdo no digitalizacao,
dagdo em pagamento cadastro os documentos
imobiliario deveréo ser
encaminhados
ao Arquivo
Municipal
4.0.02.00.08 Processos de aquisigdo de Processo le2 Até 05 anos Sim Né&o Totalidade Apbs
imoveis particulares ou publicos/ atualizacdo no digitalizagao
dacgéao/ permuta/ desapropriacéo cadastro os documentos
imobiliario deverao ser
encaminhados
ao Arquivo
Municipal
4.0.02.00.09 Processos relativos a certiddo de Processo le2 Até 05 anos Sim Nao Totalidade Apos
vias publicas/ dagao em atualizagado no digitalizacao
pagamento/ penhora cadastro os documentos
imobiliario dever&o ser
encaminhados
ao Arquivo
Municipal
4.0.02.00.10 Processos relativos a termo de Processo le2 Definido no 05 anos apés  Prazo de Sim Sim Amostragem
autorizagéo de uso termo prazo de precaucao
vigéncia
4.0.02.00.11 Processos relativos a termo de Processo le2 Definido no 05 anos apés  Prazo de Sim Sim Amostragem
ocupacéo e posse (inclusive termo prazo de precaucéao
invasao de area publicae vigéncia

retificacé@o judicial contestada)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE NEGOCIOS JURIDICOS

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS JURIDICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 4.0
4.0.02 FUNGAO: GESTAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO
4.0.02.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
— — —
4.0.02.00.12  Processo relativos a termo de Processo le2 Definido no 05 anos apés  Prazo de Sim Sim Amostragem
cooperagéo técnica termo prazo de precaugdo
vigéncia
4.0.02.00.13 Minutas de Convénios, Acordos, Minutas 1 Estabelecido 06 anos ap6és 04 anos Sim Nao Totalidade
Ajustes e Contratos no documento prazo de
vigéncia
4.0.02.00.14 Minutas de Atos Normativos Portaria, 1 Até elaboracdo 01 més apos Prazo de Sim Sim Amostragem
Resolucéo, do Ato prazo de precaugao
Orientagédo Normativo vigéncia
Normativa,
Instrucéo, Ordem
Interna, Estatuto,
Regimento,
Regulamento
4.0.02.00.15 Processos de autorizagéo para Processo 1 Até a Até a Prazo de vigéncia N&o Né&o Totalidade
fechamento de loteamentos, vilas modificacao autorizagdo do
eruas sem saida do Ato fechamento

Normativo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE NEGOCIOS JURIDICOS

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS JURIDICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 4.0
4.0.03 FUNGCAO: JULGAMENTO DE RECURSOS EM GRAU DE 22 INSTANCIA ADMINISTRATIVA
4.0.03.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3fita magnética
4afilme (pelicula)
4.0.03.00.01 Atas de Sessdes das Camaras Ata 1 Até Totalidade Néao Nao Totalidade
Reunidas (assinadas por todos elaboragéo de
os conselheiros) nova Ata
4.0.03.00.02 Pautas de Sessdes das Camaras Pauta 1 Até 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
Reunidas para julgamento de elaboracgéo da precaucéo
recursos (assinadas pelo Ata
presidente)
4.0.03.00.03 Relacdes de pagamento de Relacao 1 Até o efetivo 01 ano ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
“jeton” para os Conselheiros e de pagamento vigéncia precaucao
pré-labore para os
Representantes da Fazenda
Publica
4.0.03.00.04 Justificativas de faltas de Planilha 1 Até a leitura 01 ano Prazo de Néao Sim Amostragem
Conselheiros e Representantes da Ata precaucao

Fazendarios
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE NEGOCIOS JURIDICOS

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS JURIDICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 4.0
4.0.04 FUNGAO: PROTEGAO AO CONSUMIDOR - PROCON
4.0.04.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
4.0.04.00.01 Processo de Fiscalizacao Processo 1 02 anos a partir O?i anos apés 61 03 anos Prazo de Nao gm Amostragem
da aberturado prazo de apos prazo de prescricéo e
processo vigéncia prescrigdo precaucao
4.0.04.00.02 Consulta Informal Preliminar - CIP  Processo 1 02 anos apartir 03 anos apés 01 03 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
da aberturada prazo de ap6s prazo de prescrigéo e
reclamacgéo vigéncia prescrigdo precaugédo
4.0.04.00.03 Consulta Informal Preliminar - CIP  Processo 1 02 anos apartir 03 anos apés 0103 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
- Audiéncias/Termos daaberturada prazode apos prazo de prescricéo e
reclamagao vigéncia prescricdo precaucao
4.0.04.00.04 Solicitagdo de desbloqueio da Formulario 1 Atéo 05 anos além 01 ano apos Prazo de Nao Sim Amostragem Resolucéao SF
senhade acesso a Nota Fiscal atendimento do exercicio prazo de prescricéao e n° 82/2010.
Paulista prescrigéo precaucédo
4.0.04.00.05 Sistema Nacional de Formulario le2 Até o O5anos além 0l ano apos Prazo de Nao Sim Amostragem Lei 8.078/90
Informagdes de Defesado atendimento do exercicio prazo de prescricao e de 11/09/1990.
Consumidor - SINDEC prescrigcao precaucao

Municipio de Itupeva - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



&3 IMPRENSA OFICIAL - MUNICiPIO DE ITUPEVA Quinta-feira, 03 de agosto de 2023 Ano V | Edigao n2 924 | Pagina 213 de 480

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE NEGOCIOS JURIDICOS

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS JURIDICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 4.0
4.0.05 FUNGAO: ASSISTENCIA JUDICIARIA
4.0.05.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4afilme (pelicula)
4.0.05.00.01 Ficha cadastral de clientes Ficha 1 até 05 anos ap6s Nao Sim Amostragem
atualizagéo do vigéncia
Cadastro
4.0.05.00.02 Ficha de andamento processual - Ficha 1 até sentenca 10 anos apés Nao Sim Amostragem
extinta definitiva vigéncia
4.0.05.00.03 Dossié de clientes com cépia de Dossié 1 até sentenca 10 anos apés Nao Sim Amostragem
documentos - extinta definitiva vigéncia
4.0.05.00.04 Separagao/ Divércio consensuais  Petigao 1 até sentenca 10 anos apés Nao Sim Amostragem
- peticao inicial definitiva vigéncia
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TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negdécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.01 FUNGAO: PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE

5.1.01.00 SUB-FUNCAO:

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL :papst CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)

Levantamento/ le2 Até a Durante a §m* Nao Totalidade *Microfilme ou

processamento de atualizagdo da vigéncia procedimento

dados Pesquisa tecnolégico

atualizado
Pesquisas s6cioeconémicas
para o planejamento do
Municipio (dados: saade,
ensino e educagéo,
zoneamento, desenvolvimento
social, densidade populacional,
edificagcdes)
5.1.01.00.02 Relatérios (diagndstico) Relatério le2 Até elaboragao Durante a Sim Nao Totalidade

Sécioeconémico e Ambientais do de novo vigéncia
Municipio relatério
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negdécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.01 FUNGAO: PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE
5.1.01.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.01.00.03 Plano Diretor de Desenvolvimento Plano Diretor le2 Até a Coépia do PDDI am Nao Totalidade Os originais
Integrado -PDDI promulgagao serao
(diagnéstico/prognostico) e de nova Lei conservados
minutas de Lei no Arquivo
Municipal
5.1.01.00.04 Legislagao referente ao Lei le2 Até a Copia Nao Nao Totalidade Os originais
Planejamento Urbano de Meio promulgagao serédo
Ambiente. de nova Lei conservados
na Camara
Municipal
5.1.01.00.05 Planos/Programas Setoriais Planos 1 Até a Copia Sim* N&o Totalidade Os originais
(Saude; Educag&o; Meio elaboragéo de serédo
Ambiente; Sistema Viario; novo Plano conservados
Transportes) no Arquivo
Municipal
5.1.01.00.06 Levantamentos le4 Até a Os originais Sim N&o Totalidade Encaminhar
Aerofotogramétricos (mapas atualizagao serao copia em meio
oriundos de um conjunto de conservados digital ao
fotografias aéreas); Plantas de pela Secretaria Arquivo
Referéncia Cadastral - PRCs) responsavel
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TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negdécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.01 FUNGAO:

5.1.01.00 SUB-FUNCAO:

PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL :papst CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.01.00.07 Registros Fotograficos aéreos/ Fotografia le4d Até a Os originais Sim Nao Totalidade Encaminhar
Aerofoto atualizacédo serao copia em meio
conservados digital ao
pela Secretaria Arquivo
responsavel Municipal.
5.1.01.00.08 Registros de Imagens por Satélite Imagens le2 Até a Os originais Sim Nao Totalidade Encaminhar
atualizagéo seréo cépia em meio
conservados digital ao
pela Secretaria Arquivo
responsavel Municipal.
5.1.01.00.09 Mapas Tematicos (relevo; Mapas le2 Até a Os originais Sim Néao Totalidade As coépias

hipsometria; hidrografia;
declividade; carta geotécnica;

antropisag&o; evolugéo urbana;

entre outros)

atualizacdo

seréo
conservados
pela Secretaria
responsavel

seréo
encaminhadas
ao Arquivo
Municipal.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negdécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.01 FUNGAO: PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE
5.1.01.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.01.00.10 Cartas Geodésicas e Plantas Mapas 1 Até a Os originais am Nao Totalidade As copias
atualizacao serao serédo
conservados encaminhadas
pela Secretaria ao Arquivo
responsavel Municipal.
5.1.01.00.11 Estudos Regionais relativos a Planos 1 Até a 05 anos apés Sim Nao Totalidade As copias
Gestao Territorial e Ambiental atualizagao a vigéncia serao
(municipais, intermunicipais e encaminhadas
interestaduais) ao Arquivo
Municipal.
5.1.01.00.12  Estatutos/ Regimento Interno de Decreto le2 Até a Coépia Sim Nao Totalidade Os Estatutos/
Conselhos e Comités de Gestédo promulgacao Regimentos
Territorial e Ambiental de novo Internos séo
(Zoneamento, Desenvolvimento Decreto oficializados
Urbano, Hidricos, Patrimonio, por Decreto
Meio Ambiente, Patriménio
Histérico, Turismo)
5.1.01.00.13 Protocolo de Intengdes/ Convénio/ Acordo 1le?2 Até a 01 ano apés o Sim Néo Totalidade
Convénios para o modificagéo ou prazo de
Desenvolvimento Regional extingdo do vigéncia

Integrado. Convénio
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negdécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.01 FUNQAO: PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE
5.1.01.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
— — —
5.1.01.00.14 Atas 1 Até a 02 anos apo6s Sim Nao Totalidade Os originais
modificacdo o prazo de seréao
da legislagédo vigéncia encaminhados
apreciada pelo para o Arquivo
Conselho Municipal
Atas de Reunides de
Conselhos e de Comités de
Gestéo Territorial e Ambiental
5.1.01.00.15 Relatérios de Conselhos e Relatorios 1 Até a 01 ano apés o Sim Nao Totalidade
Comités de Gestao territorial e elaboragéo de prazo de
Ambiental novo relatério vigéncia
5.1.01.00.16 Resolucdes/ Pareceres de Resolugdes e 1 Até 01 ano apés o Sim Nao Totalidade
Conselhos e Comités de Gestédo Pareceres modificacéo prazo de
Territorial e Ambiental vigéncia
5.1.01.00.17 Estudos de viabilidade para Estudos le2 Até Néao Néao Totalidade
edificagao particular (multifamiliar, atualizagao
comercial e industrial de grande
porte)
5.1.01.00.18 Diretrizes urbanisticas de uso e Diretrizes le2 Até alteragao Nao Nao Totalidade
ocupagcao do solo da legislagao
5.1.01.00.19  Diretrizes macro-viarias Estudos le2 Até N&o N&o Totalidade

modificacéo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negdécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.01 FUNGAO: PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE
5.1.01.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL :papst CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.01.00.20 Diretrizes/ restricoes ambientais Estudos 1 Até alteragao Nao Nao Totalidade
(Parecer Técnico e Planta de da legislagao
Diretrizes)
5.1.01.00.21 Alvarade instalacdo/ Alvara le2 Até a sua Sim Nao Totalidade
conservagao/auto de vistoria de alteracdo
sistemas transmissores (torres e
equipamentos de
transmissédo/para-raios e estacdo
de radio-base)
5.1.01.00.22 Programas/ Projetos/ Atividades Programas/ le2 Até 02 anos apo6s Nao Nao Totalidade
de promocgéo e difusdo do Projetos implantacéo o prazo de
municipio visando atrag&o de do Programa/ vigéncia
capitais Projeto
5.1.01.00.23 Projeto de implantacédo de Projeto 1 Indeterminado Prazo de Nao Nao Totalidade Material de
Oleodutos e Gasodutos vigéncia pesquisa/

consulta que
sera mantido
no arquivo
corrente.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Natu
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E
5.1.02 FUNGAO: POLITICA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
5.1.02.01 SUB-FUNGAO: PRESERVAGAO E CONSERVAGAO AMBIENTAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBCRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4a.filme (pelicula)

5.1.02.01.01 Estudos de Impacto Ambiental e Relatério 1 Até a 10 anos apo6s Sim Nao Totalidade
Relatério de Impacto Ambiental implantagao do o prazo de
(EIA/RIMA) empreendimento vigéncia

5.1.02.01.02 Relatério Ambiental Preliminar- Relatoério 1 Até a 10 anos apos Sim Nao Totalidade
RAP implantagao do o prazo de

empreendimento vigéncia

5.1.02.01.03 Licencas/ Autorizagdes de Processo 1 Até o Até a emissdao 05 anos Sim Nao Totalidade
funcionamento de industrias e encerramento da da licenga
atividades modificadoras do Meio atividade

Ambiente (pode integrar o
Processo de Inscrigdo Municipal
para induastrias)

5.1.02.01.04 PRADS-Planos de Recuperagao Plano/Programa 1 Até atualizagdo Até a Sim Nao Totalidade
de Areas Degradadas recuperagao recuperagao
da area
5.1.02.01.05 Contratos de servigos técnicos Contrato 1 Definido no 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
especializados contrato vigéncia precaugao
5.1.02.01.06 Declaragdes relativas ao meio Declaracéo le2 Até alteracdo da 01 ano apés Nao Sim Amostragem
ambiente legislacao vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
1.02 FUNGAO: POLITICA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
5.1.02.02 SUB-FUNGAO: FISCALIZAGCAO/CONTROLE AMBIENTAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEEORTE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO [ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO | GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

5.1.02.02.01 Vistorias/Relatérios de Relatério 1 Até a Mantém copia Nao Nao Totalidade
Fiscalizacao; Relatérios de niveis elaboragéo de apos o prazo
de ruido; Relatérios de niveis de novo relatério de vigéncia

poluicéo; Relatérios de niveis de
extracao de areia; Relatérios de
Areas Verdes; Relatérios
relativos a recursos hidricos;
Relatérios relativos a residuos
sélidos (lixo domiciliar, entulho),
Relatérios relativos a Qualidade
da Agua, do Solo, do Ar e

Vegetagéao
5.1.02.02.02 Notificacdes Formulario le2 01 ano apoés Nao Sim Amostragem
prazo de
vigéncia
5.1.02.02.03 Autos de Infragao Formulario le2 01 ano apoés Nao Sim Amostragem
prazo de
vigéncia
5.1.02.02.04 Multas Processo 1 Até a O5anos além Ol anoapésa Durante o Durante o prazo de Nao Sim Amostragem
regularizagdo  do exercicio data da prazo de precaucao
dainfracdo prescricdo vigéncia
5.1.02.02.05 Expedientes relativos a Expediente le2 Até 05 anos além prazo de Nao Sim Amostragem
solicitagdes/ reclamagdes/ atendimento do exercicio precaucgao

denuncias feitos a Secretaria de
Recursos Naturais e Meio
Ambiente
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TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.02 FUNGAO: POLITICA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
5.1.02.03 SUB-FUNGAO: EDUCAGAO AMBIENTAL/DIFUSAO E INFORMAGAO AMBIENTAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBCRTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO | GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4filme (pelicula)
5.1.02.03.01 Cartilhas, cartazes, folders e Impressos le2 Até a Guarda Nao Nao Totalidade Encaminhar 03
outros documentos de divulgacdo elaboracédo de permanente de (distribuicao) exemplares ao
novos 05 exemplares Arquivo
documentos Municipal
5.1.02.03.02 Cursos e material didatico Impressos le2 Até a Guarda Nao Nao Amostragem Encaminhar 03

elaboragao de
novo material/
curso

permanente de
05 exemplares

(distribuigao)

exemplares ao
Arquivo
Municipal
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.03 FUNGAO: URBANIZAGAO
5.1.03.01 SUB—FUNCAO: DESENVOLVIMENTO URBANO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

5.1.03.01.01 Projetos de abertura de Projetos le?2 Até a Guarda am* N-éo Totalidade * Micromme ou
Logradouros Publicos (Ruas e modificacéo ou Permanente procedimento
Avenidas; Projetos Geométricos; atualizag&o do Copias** tecnolégico
Perfil; Alinhamento e projeto atualizado
Nivelamento; Pragas e Jardins) ** Os originais
serédo
encaminhados
para o Arquivo
Municipal
5.1.03.01.02 Projetos de Obras de Artes Projetos le2 Até a Guarda Sim* Nao Totalidade * Microfilme ou
(anéis, rotatérias, pontes e modificacéo ou Permanente procedimento
pontilhdes, viadutos, passarelas) atualizacdo do Copias** tecnolégico
projeto atualizado
** Os originais
serdo
encaminhados
para o Arquivo
Municipal
5.1.03.01.03 Projetos de Intervengéo Projetos le2 Até a Os originais Sim* Nao Totalidade Encaminhar
Urbanistica (urbanizacéo, modificagao ou seréao ao Arquivo
revitalizagéo, requalificacéo) atualizag&o do conservados Municipal
projeto pela Secretaria cépia em papel
responsavel e em meio
digital
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.03 FUNGAO: URBANIZAGAO
5.1.03.01 SUB—FUNCAO: DESENVOLVIMENTO URBANO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

m.ol.ml Processos relativos a Intervengao Processos 1 Até o *TRDO 0-5 anos apés 01 ano apos Até o TRDO* Prazo de precaucéao am* Nao Totalidade * Termo de
Urbanistica (urbanizacéo, vigéncia*** vigéncia Recebimento
revitalizagéo, requalificacéo) Definitivo da

Obra —
TRDO***
Cadigo Civil —
2.002, art.618.
5.1.03.01.05 Processos relativos a adog&o/ Processo 1 Definido no 01 ano ap6s Prazo de precaugdo N&o Sim Amostragem
manutencao de pragas publicas contrato de vigéncia
adogéao
5.1.03.01.06 Processos relativos a Processo 1 05 anos ap6s a 02 anos ap6s  Durante a Prazo de precaugédo Sim Nao Totalidade Decreto — Lei
desapropriagao publicacdo do vigéncia vigéncia n°3.365 de
Decreto que 1941
autoriza a
desapropriacédo
e até a
liquidacdo do
débito
5.1.03.01.07 Plantas de localizag&o de areas Planta 1 Até a Durante a Sim Néao Totalidade
modificacéo da vigéncia
ocupacéo da
area
5.1.03.01.08 Processos relativos a manutengcdo Processo 1 Até nova obra Néo Néo Totalidade

de obras de artes (anéis,
rotatérias, pontes e pontilhdes,
viadutos / passarelas)

Municipio de Itupeva - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



&3 IMPRENSA OFICIAL - MUNICiPIO DE ITUPEVA Quinta-feira, 03 de agosto de 2023 Ano V | Edicao n2 924 | Pagina 225 de 480

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.03 FUNGAO: URBANIZAGAO
5.1.03.02 SUB-FUNCAO: COMUNICAGCAO VISUAL/ PUBLICIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBORIE VIGENCIA [ PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4afilme (pelicula)

5.1.03.02.01 Projetos relativos a comunicagdo Projeto le2 Até Até o término Nao Sim Amostragem Encaminhar 03
visual/ publicidade elaboracéo de do Evento/ exemplares
novo projeto Campanha para o Arquivo
Municipal
5.1.03.02.02 Processos relativos a Processo 1 Até o Até a 0Olano apdés Nao Sim Amostragem
comunicagao visual/ publicidade cancelamento expedicdo da  vigéncia
(licenca para publicidade) da licenca licenga
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&3 IMPRENSA OFICIAL - MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.04 FUNGAO: PARCELAMENTO DO SOLO
5.1.04.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURCRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES)
DOCUMENTAL | tpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.04.00.01 Minutas de projetos de Lei, Decretos Minutas de le2 Até 01 més apéso Prazode Nao §m Amostragem
e Leis Complementares relativas ao  Projetos promulgacéao prazo de precaugao
parcelamento do solo (arruamentos vigéncia
e loteamentos, desmembramento
de gleba, e sub-divisao de lotes)
5.1.04.00.02 Processos relativos a aprovacédo de Processos le2 Até Durante a 05 anos Sim Nao Totalidade Deveréo ser
arruamentos e loteamentos modificacao/ vigéncia também
(diretrizes/revalidacéo; analise concluséo do digitalizados
prévia; hipoteca; substituicdo de projeto ou transferidos
projeto; infra-estrutura; modificagao; para outros
concluséo de obra; prorrogagéo de suportes mais
prazo, alteracdo cadastral/ atualizados
denominagéo)
5.1.04.00.02.0 Processos relativos a certidao de Processos le2 180 dias Durante a 05 anos Sim Néao Totalidade Microfilme ou
1 diretrizes para vigéncia procedimento
loteamentos/arruamentos (exigéncia tecnolégico
cartorial) atualizado
5.1.04.00.02.0 Processos relativos a andlise prévia Processos le2 Até a entrada Durante a Sim N&o Totalidade
2 de arruamentos e loteamentos do processo vigéncia
definitivo de
loteamento/
arruamento
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.04 FUNGAO: PARCELAMENTO DO SOLO
5.1.04.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURCRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES)
DOCUMENTAL | tpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.04.00.02.0 Processos relativos a aprovagao Processos le2 180 dias para Durante a 05 anos Sim Nao Totalidade
3 final do projeto o registro no vigéncia
cartério de
imoéveis
5.1.04.00.02.0 Processos relativos a caugéo/ Processos le2 Até a liberagao Durante a 05 anos Sim Nao Totalidade
4 liberag&o/substituicdo de caugédo definitiva das vigéncia
(hipoteca) obras de infra-
estrutura
5.1.04.00.02.0 Processos relativos a substituicdo Processos le2 Até nova Durante a 05 anos Sim Nao Totalidade
5 de andlise prévia de arruamento e liberacdo vigéncia
loteamento
5.1.04.00.02.0 Processos relativos a substituicéo Processos le2 180 dias para Durante a 05 anos Sim Nao Totalidade
6 de aprovacao final do projeto de o registro no vigéncia
arruamento e loteamento (sem cartério de
registro em cartério) imoéveis
5.1.04.00.02.0 Processos relativos a Processos le2 Até a Durante a 05 anos Sim Né&o Totalidade
7 substituicdo/modificacdo de conclusao/ vigéncia
aprovagcao final do projeto de modificagéo e
arruamento e loteamento (com ciéncia do
registro em cartério) projeto
5.1.04.00.02.0 Processos relativos a pedidos de Processos le2 Até a Durante a 05 anos Sim Nao Totalidade
8 infra-estrutura de concluséo do vigéncia
arruamentos/loteamentos/ alteragéo loteamento

de cronograma

Municipio de Itupeva - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



&3 IMPRENSA OFICIAL - MUNICiPIO DE ITUPEVA Quinta-feira, 03 de agosto de 2023 Ano V | Edicao n2 924 | Pagina 228 de 480

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.04 FUNGAO: PARCELAMENTO DO SOLO
5.1.04.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURCRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES)
DOCUMENTAL |1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
——————— — — - — —
5.1.04.00.02.0 Processos relativos a cancelamento Processos le2 Até a Durante a 05 anos Sim Nao Totalidade
9 de arruamentos/loteamentos modificagéo e vigéncia
ciéncia
5.1.04.00.02.1 Processos relativos a Processos le2 Até aretirada Durante a 05 anos Sim Nao Totalidade
[0} autenticacdo/anotacéao de das plantas vigéncia
loteamentos/arruamentos autenticadas
5.1.04.00.02.1 Plantas de arruamentos e Plantas 1 Até atualizagdo Guarda 05 anos N&o Néo Totalidade
1 loteamentos/Quadras permanente
5.1.04.00.02.1 Relatérios de acompanhamento de  Relatorio le2 Até a 01 ano Sim Nao Totalidade
2 implantagéo de arruamentos e elaboragéo de
loteamentos novo relatério
5.1.04.00.03 Mapa de acompanhamentos das Mapa le2 Até a 01 ano apés Sim Nao Totalidade
fases de loteamentos elaboracédo de vigéncia
novo relatério
5.1.04.00.04 Processos relativos a loteamentos Processos 1 Até a Durante a Sim Néao Totalidade Aunidade
irregulares regularizagdo vigéncia da encaminhara
do loteamento regularizacéo os relatérios ao
Arquivo
Municipal
5.1.04.00.04.0 Processos relativos a regularizagdo Processos 1 Até a Durante a 02 anos Sim Nao Totalidade
1 de loteamentos/autos de regularizacao vigéncia da
regularizagédo do loteamento regularizagdo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.04 FUNGAO: PARCELAMENTO DO SOLO
5.1.04.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURCRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES)
DOCUMENTAL | tpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
Megulares Relatorio le2 Até a Guarda 02 anos SFn N-a\o Totalidade
2 regularizacéo permanente da
do loteamento copia dos
relatérios
5.1.04.00.04.0 Rascunhos de plantas topograficas  Planta le2 Até a Durante a Nao Sim Amostragem
3 relativas a loteamentos em regularizacéo vigéncia da
regularizacdo do loteamento regularizacéo
5.1.04.00.04.0 Certificados de aprovagao parafins Certificado le2 Até a Durante a Sim Nao Totalidade
4 de regularizagdo do regularizacéo vigéncia da
loteamento/arruamento do loteamento regularizagao
5.1.04.00.05 Processos relativos a loteamentos Processos 1 Até a Durante a 02 anos Sim Né&o Totalidade Microfilme ou
clandestinos regularizagéo vigéncia da procedimento
regularizacéo tecnolégico
atualizado.
Guarda
permanente do
original no
Arquivo
Municipal.
5.1.04.00.05.0 Relatérios de constatagao de Relatério de le2 Até elaboracao Guarda Sim Nao Totalidade
1 clandestinidade de parcelamento do vistoria (Podendo de novo permanente da
solo conter dados relatério copia dos
s6cio-econdémicos relatérios

e registros
fotograficos)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.04 FUNGAO: PARCELAMENTO DO SOLO
5.1.04.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURCRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES)
DOCUMENTAL |1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
B.1.04.00.05.0 Mapeamento dos loteamentos Mapa le2 Até elaboragcao Guarda S Nao Totalidade Guarda
2 clandestinos de novo mapa permanente da permanente do
cadastral cépia dos original no
relatérios Arquivo
Municipal.
5.1.04.00.05.0 Cadastro social de ocupagdes Fichas cadastrais 1 Até atualizagéo Guarda na Nao Nao Totalidade
3 irregulares/clandestinas secretaria
5.1.04.00.05.0 Denuncias de ocupagdes Dendncias 1 Até solugao Guarda na Néo Né&o Totalidade
4 clandestinas ao Ministério Publico final secretaria
5.1.04.00.06 Processos relativos a aprovagdo de Processo le2 180 dias para Durante a 02 anos Sim Nao Totalidade
desmembramento de glebas registro em vigéncia
cartério
5.1.04.00.06.0 Processos relativos a certiddao de Processo 1 180 dias para Durante a 02 anos Sim Nao Totalidade
1 diretrizes para desmembramento de registro em vigéncia
glebas (exigéncia cartorial) cartério
5.1.04.00.06.0 Processos de aprovacéo de Processo 1 180 dias para Durante a 02 anos Sim Nao Totalidade
2 desmembramento/ certidao/ registro em vigéncia
atualizag&o cadastral de glebas cartério
5.1.04.00.06.0 Processos de aprovacao de Processo le2 Até a sua Durante a 02 anos Sim Nao Totalidade
3 desdobro, unificacédo, modificagao vigéncia
fracionamento, remanejamento e
remembramento de lotes
5.1.04.00.07 Cadastro geral de logradouros Fichas cadastrais 1e2 Até atualizagéo Guarda Sim Nao Totalidade
publicos Permanente
5.1.04.00.07.0 Cadastro de logradouros publicos Fichas cadastrais 1 Até atualizagéo Guarda Sim Nao Totalidade
1 (podendo conter o histérico do Permanente

logradouro)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.04 FUNGAO: PARCELAMENTO DO SOLO
5.1.04.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURCRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES)
DOCUMENTAL |1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
BL02.00.07.0 Processos de oflclarzac;aol Processo 1 Ate Magao Guarda o NBO Totalidade
2 denominagéao de logradouros Permanente
publicos
5.1.04.00.07.0 Processos de emplacamento de Processo 1 Até atualizagao Guarda Sim Nao Totalidade
3 logradouros publicos Permanente
5.1.04.00.07.0 Plantas de loteamento com Planta cadastral 1 Até atualizagao Guarda Sim Nao Totalidade
4 indicacdo de logradouros publicos e Permanente
numeracao
5.1.04.00.07.0 Registro de alteracdes de Ficha cadastral 1 Até atualizagao Guarda Sim Nao Totalidade
5 numeragao de edificagbes Permanente
5.1.04.00.07.0 Registro/revalidagdes de Ficha cadastral le2 Até atualizagao Até suporte Nao Sim Amostragem
6 engenheiros e arquitetos digital
5.1.04.00.08 Rol de loteamentos representativo Rol 1 Até atualizagao Guarda Sim* Nao Totalidade *Guarda
da evolugao urbana permanente da permanente do
copia original no
Arquivo
Municipal
5.1.04.00.09 Estudos para implantagéo de Planos 1 Até a 05 anos apés Sim Nao Totalidade
conjuntos habitacionais e industriais atualizagé@o avigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.05 FUNGAO: ZONEAMENTO/USO E OCUPAGAO DO SOLO
5.1.05.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.05.00.01 Legislacdo (Minutas relativas ao minutas le2 Até a 01 ano Durante o Nao Sim Amostragem
Zoneamento, podendo ser promulgacéao prazo de
acompanhadas de mapas) da Lei precaucao
5.1.05.00.02 Processos relativos a Certiddo de Processo le2 90 dias ou até Até aemissdo 02 anos Nao Sim Amostragem
Zoneamento. a alteracéo da da certidédo
Lei
5.1.05.00.02.0 Certidao de uso e ocupagéo do Processo le2 90 dias ou até 01 anos apo6s Nao Sim Amostragem
solo a alteracdo da vigéncia
Lei
5.1.05.00.02.0 Certidao de uso do solo Processo le2 90 dias ou até 02 anos apo6s Nao Sim Amostragem
2 a alteragao da emissao da
Lei certidéo
5.1.05.00.02.0 Certidéo de zoneamento - Processo le2 90 dias ou até 02 anos apo6s Sim Nao Totalidade
3 CZ/termo de enquadramento de a alteracdo da emisséo da
atividade Lei certidao
5.1.05.00.02.0 Declaragao de Zoneamento para Processo le2 90 dias ou até 01 anos apo6s Nao Sim Amostragem
4 financiamento a alteragao da vigéncia
Lei
5.1.05.00.03 Processos relativos a certiddo de  Processo 1 90 dias Até aemissdo 02 anos Nao Sim Amostragem
zona urbana/zona rural da certidao
5.1.05.00.04 Mapas de Zoneamento Mapa le2 Até a Guarda Sim* Nao Totalidade Manter os
promulgagao permanente de originais no
de nova lei de copia Arquivo
zoneamento Municipal
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.05 FUNGAO: ZONEAMENTO/USO E OCUPAGCAO DO SOLO
5.1.05.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL :papst CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.05.00.05 Alvarasl/licenga para Processo le2 Indeterminado Até a vigéncia Sim Nao Totalidade
funcionamento de empresas,
inclusive bancas de jornais
5.1.05.00.06 Concessao para bancas de Processo 1 Até revogacao/ Até avigéncia 02 anos apos Nao Sim Amostragem
jornais e revistas modificagao prazo de
precaugé@o
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.06 FUNGAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGCAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
5.1.06.01 SUB-FUNGAO: DRENAGEM — GALERIAS DE AGUAS PLUVIAIS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

5.1.06.01.01 Projetos de galerias de aguas Projetos le2 Até Durante a §m* Nao Totalidade * Micromme ou
pluviais (plantas, memoriais modificagcao vigéncia procedimento
descritivos, planilhas) do projeto tecnolégico
atualizado
5.1.06.01.02 Processos relativos a construgdo  Processo 1 Até o O5anos apés 01 ano apés Até a Durante o prazode Sim* Nao Totalidade. * Microfilme ou
de galerias de aguas pluviais recebimento o recebimento prescricdo. Até assinatura de precaugao procedimento
definitivo da definitivo da a aprovacao contrato e tecnolégico
obra TRDO obra*** das contas inicio das obras atualizado
pelo T.C.E *** Cédigo
Civil — 2.002,
art.618
5.1.06.01.03 Relatérios de acompanhamento Relatérios 1 Até elaboragao 05 anosapés 01 ano apés Durante o Sim* Nao Totalidade * Microfilme ou
de execucéo de obras de galerias de novo orecebimento prescricdo. Até prazo de procedimento
pluviais (diarios de obras relatério definitivo da a aprovagao precaugéo tecnolégico
podendo acompanhar fotografias) obra*** das contas atualizado
pelo T.C.E *** Codigo
Civil — 2.002,
art.618
5.1.06.01.04 Cadastro de galerias de aguas Plantas cadastrais 1 Até a Guarda Sim Nao Totalidade Os originais
pluviais atualizagéo permanente seréao
copia encaminhados
para o Arquivo
Municipal
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.06 FUNGAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
5.1.06.01 SUB-FUNGAO: DRENAGEM — GALERIAS DE AGUAS PLUVIAIS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

5.1.06.01.05 Ordens de servico de Memorando 1 Até a 01 més apés Durante a Nao Sim Amostragem
manutencédo de sistemas de realizacdo do vigéncia precaucéo
galerias pluviais (limpeza de servigo

bueiro, boca de lobo)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.06 FUNGAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGCAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
5.1.06.02 SUB-FUNCAO: DRENAGEM — CANALIZACAO DE RIOS E CORREGOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

5.1.06.02.01 Projetos de Canalizagao de Rios Projeto le2 Até Durante a Sim* Nao Totalidade * Microfilme ou
e Corregos modificagao vigéncia procedimento
tecnolégico
atualizado.
5.1.06.02.02 Processos relativos a Canalizacdo Processo 1 Até o 05 anos apés 01 ano apés Até a Durante o prazode Sim Nao Totalidade * Microfilme ou
de Rios e Cérregos/Canalizacdo recebimento orecebimento prescricdo até assinaturado precaugao procedimento
Subterranea definitivo da definitivo da a aprovacao contrato e tecnolégico
obra TRDO obra *** das contas inicio das obras atualizado ***
pelo T.C.E Cédigo Civil —
2.002, art.618
5.1.06.02.03  Relatérios de acompanhamento Relatério 1 Até a 05 anos ap6és 01 ano apés Durante o N&o Sim Amostragem  *** Cédigo
de execucéo de obras de elaboracdo de orecebimento prescricdo, até prazo de Civil —2.002,
canalizagdo de rios e corregos novo relatério  definitivo da a aprovagao precaucao art.618
obra *** das contas
pelo T.C.E
5.1.06.02.04 Cadastro de rios e cérregos Plantas cadastrais 1 Até atualizacdo Guarda Sim Nao Totalidade * Microfilme ou
canalizados permanente procedimento
copia tecnolégico

atualizado. Os
originais seréo
encaminhados
ao Arquivo
Municipal
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.06 FUNGAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
5.1.06.02 SUB-FUNCAO: DRENAGEM — CANALIZACAO DE RIOS E CORREGOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES]
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

5.1.06.0?05 Processos relativos a manutencédo Processo 1 Até 0-5 anos apés 01 ano apos Até a Durante o prazo de §m" Nao Totalidade * Micromme ou
de sistemas de drenagem de recebimento orecebimento prescricdo, até assinaturado precaucao procedimento
canalizagéo de rios e cérregos definitivo da definitivo da a aprovagao contrato e tecnolégico
obra obra *** das contas inicio das obras atualizado ***
peloT.C.E Cédigo Civil —

2.002, art.618
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.06 FUNGAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
5.1.06.03 SUB-FUNGAO: SANEAMENTO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBORIE VIGENCIA [PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

3.fita magnética

4filme (pelicula)
5.1.06.03.01 Projetos de Sistema de Projeto 1 Até Guarda Nao Nao Totalidade Os originais

abastecimento de agua (Plantas, modificacdo permanente sao
conservados

Memoriais descritivos, planilhas)

— originais e copias pela SABESP

5.1.06.03.02 Relatérios de acompanhamento Relatério 1 Até atualizacao Guarda Nao Nao Totalidade
de execucéo de obras de permanente
sistema de abastecimento de
agua (ordem de servico, diario de
obras, medigdes, notificagdes,
oficios e fotografias)
5.1.06.03.03 Projetos de sistemas de coleta e Projeto le2 Até atualizagdo 02 anos ap6és Prazo de Prazo de Sim* Nao Totalidade Microfilme ou
tratamento da rede de esgoto — recebimento precaugéo e precaugéo e procedimento
originais e copias definitivo da liberagao de liberacdo da caucao tecnolégico
obra—TRDO caugéo atualizado
5.1.06.03.04 Projetos de manutencéo dos Projeto 1 Até a proxima Durante a Nao Sim Amostragem
sistemas de abastecimento de manutengao vigéncia

Aagua e esgoto — originais e copias
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TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGOS PUBLICOS

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.06 FUNGAO:

5.1.06.04 SUB-FUNCAO:

ILUMINAGAO PUBLICA

CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUGCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.06.04.01 lluminacao de Logradouros Projeto le2 Até a Durante a Sim* Nao Totalidade * Microfilme ou
Publicos modificagao vigéncia procedimento
tecnolégico
atualizado
5.1.06.04.01.0 Projeto de iluminagao de vias Projeto le2 Até a Durante a Sim* Nao Totalidade * Microfilme ou
1 publicas modificacéo vigéncia procedimento
tecnolégico
atualizado
5.1.06.04.01.0 Projetos de iluminacédo de pracas Projeto le2 Até a Durante a Sim* Nao Totalidade * Microfilme ou
2 e jardins modificacdo vigéncia procedimento
tecnolégico
atualizado
5.1.06.04.02 Projetos de remocao de postes de Projeto 1 Até aremocéao 02 anos ap6s Nao Sim Amostragem
iluminagao publica o prazo de
vigéncia
5.1.06.04.03 Projetos de remocéo de Torres de Projeto 1 Até a remocao Durante a Nao Sim Amostragem Este projeto é de
Alta Tenséo vigéncia responsabilidade
da
Concessionaria
do Servigo
5.1.06.04.04 Solicitagdes/processos relativos a Oficio/processo 1 Até a execucdo 05 anos Nao Sim Amostragem
iluminacéo publica  (suporte de
semaforos, troca de postes,
luminarias)
5.1.06.04.05 Planilhas de acompanhamento de Planilha le2 01 ano 02 anos Néao Sim Amostragem
execucgéo de obras de iluminagéo
publica (anual)
5.1.06.04.06 Planilhas de acompanhamento de Planilha le2 Até a 02 anos Nao Sim Amostragem
consumo mensal de iluminacéo atualizacdo (01
publica (anual) ano)
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TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio

Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGOS PUBLICOS

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.06 FUNGAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
5.1.06.04 SUB-FUNGAO: ILUMINAGCAO PUBLICA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUGCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
5.1.06.04.07 Planilhas de acompanhamento de Planilha 1 Até a 02 anos Amostragem
consumo mensal de Alta Tenséo atualizagéo (01
(anual) ano)
5.1.06.04.08 Projetos de manutencdo darede Projeto 1 Até a execucao 05 anos Amostragem

de iluminacéo publica
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.06 FUNGAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGCAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
5.1.06.05 SUB-FUNGAO: PAVIMENTACAO/COLOCAGCAO DE GUIAS, SARJETAS E MEIO FIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

5.1.06.05.01 Projetos de pavimentagao de Projeto le2 Até a execucdo 05 anos apos Sim* Nao Totalidade * Microfilme ou
Ruas e Avenidas o prazo de procedimento
vigéncia tecnolégico
atualizado.
5.1.06.05.02 Processos relativos a Processo 1 Até o termo de 05 anos apos Até o prazode Prazo de prescricdo Sim Nao Totalidade * Até o termo
pavimentagdo recebimento vigéncia *** vigéncia de
definitivo da recebimento
obra TRDO* definitivo da
obra. il
Cadigo Civil —

2.002, art. 618

5.1.06.05.03 Cadastro de ruas e avenidas Planta Cadastral 1 Até a 01 ano apés o Néao Sim Amostragem
pavimentadas (anual) atualizagéo ou prazo de
modificacao vigéncia

5.1.06.05.04 Processos relativos a servicos de  Processo 1 Até a execugd@o Até o prazode 02 anos Nao Sim Amostragem
manutencdo de pavimentacao vigéncia

(Tapa buraco, recapeamento,
entre outros)

5.1.06.05.05 Processos relativos a laudos Processo 1 Até o Termo 05 anos apo6s Prazo de Prazo de prescricdo Sim Sim Amostragem *** Codigo
avaliatérios de pavimentacao de prazo de vigéncia Civil —2.002,
Recebimento  vigéncia *** art. 618

definitivo da
Obra - TRDO

5.1.06.05.06 Projetos relativos a servigo de Projetos le2 Até a execucdo 05 anos apoés Sim Nao Totalidade
colocagao de guias, sarjetas, prazo de
muretas, calgadas e meio fio vigéncia
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TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGOS PUBLICOS

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.06 FUNQAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUQAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
5.1.06.05 SUB-FUNCAO: PAVIMENTACAO/COLOCACAO DE GUIAS, SARJETAS E MEIO FIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL :papst CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.06.05.07  Projeto de manutencao de guias, Projeto le2 05 anos apos Sim Nao Totalidade
sarjetas, muretas, calgadas e prazo de
meio fio vigéncia
5.1.06.05.08 Relatérios de acompanhamento Relatorio le2 05 anos apoés Prazo de Prazo de precaugao Sim Nao Totalidade *** Codigo
de obras vigéncia *** prescricédo Civil —2.002,
art. 618
5.1.06.05.09 Processos relativos a servigos de  Processo 1 Prazo de 02 anos Nao Sim Amostragem
colocacédo/rebaixamento de guias, vigéncia

sarjetas, muretas, calgadas e
meio fio
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.06 FUNGAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
5.1.06.06 SUB-FUNGAO: TERRAPLENAGEM
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBCRTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO | GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4filme (pelicula)
5.1.06.06.01 Projetos de terraplenagem, Projeto le2 Até 06 anos 06 anos * Sim Nao Totalidade * Microfilme ou
drenagem de protegéo e substituicao/ procedimento
contencdes modificacdo tecnolégico
atualizado
5.1.06.06.02 Processos relativos a Processo/ 1 Até TRDO** 05 anos ap6és 01 ano Até 06 anos *Sim Nao Totalidade ** Termo de
terraplenagem, drenagem de contratagéo vigéncia*** contratagdo recebimento
protecédo e contengdes terceiros definitivo da
obra.
*** Codigo
Civil — 2.002,
art. 618
5.1.06.06.03 Ordens de servigo (SSM) Ordem de servico 1 Até 06 anos Durante a Nao Sim Amostragem
relativos a terraplenagem, (formulario substituicao/ precaugéo
drenagem de protegéo e padronizado) modificacao
contencdes
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.06 FUNGAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
5.1.06.07 SUB-FUNGAO: MUROS DE ARRIMO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBORIE VIGENCIA [PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4afilme (pelicula)

— —

5.1.06.07.01 Projetos relativos a aprovagao de Projeto le2 Até 10 anos ap6s 01 ano 06 anos 05 anos Sim* Nao Totalidade * Digitalizagao
muros de arrimo substituicao/ vigéncia*** ou

modificagéo procedimento

tecnolégico
*** Caédigo Civil
—2.002, art.
205

5.1.06.07.02 Relatérios de acompanhamento Relatoério 1 Até o TRDO** 10 anos apés 01 ano 06 anos 05 anos Sim Nao Totalidade ** Termo de
de execucdo de obras de muros vigéncia*** recebimento
de arrimo definitivo da
obra
*** Codigo Civil
—2.002, art.
205

5.1.06.07.03 Processos relativos a obras de Processo 1 Até 10 anos além 01 ano 06 anos 05 anos Sim Nao Totalidade Lei8.212/91
construcdo de muros de arrimo contratacao/ substituigao/ do exercicio que trata do
terceiros modificagdo custeio da
Previdéncia
Social
5.1.06.07.04 Laudos avaliatérios sobre muros Laudo le2 Enquanto 10 anos ap6s 01 ano 06 anos 05 anos Sim Nao Totalidade *** Codigo Civil
de arrimo durar a obra vigéncia*** —2.002, art.
205
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.06 FUNGAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGCAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
5.1.06.08 SUB-FUNCAO: CONTROLE, EXECUGCAO E MANUTENGCAO DE SERVICOS GERAIS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

5.1.06.0-8.01 Processos relativos a podas e Processos 1 Até a 01 ano apés Prazo de Nao §m Amostragem
cortes de arvores* (Laudos realizacdo do vigéncia precaucéao
técnicos) servico ou
definido no

documento de
autorizagdo

5.1.06.08.02 Processos relativos a limpeza Processos 1 Até o termino 10 anos* além 01 ano ap6s Prazo de Prazo de precaugdo Néo Sim Amostragem *Lei Federal n®
publica (coleta de lixo domiciliar)  licitatérios/ do contrato do exercicio prazo de vigéncia 8212/91 —
e lixeira comunitaria servigos de prescrigao Custeio de
terceiros Previdéncia
Social
5.1.06.08.03 Ordens de servigo relativos a Ordem de servico 1 Até a 01 més Prazo de Nao Sim Amostragem
limpeza de jardinagem, rogagem  (formulario realizagao do precaugao
e entre outros padronizado) servico
5.1.06.08.04 Ordens de servigos relativos a Ordem de servico 1 Até a 01 més Prazo de Nao Sim Amostragem
servicos gerais de préprios realizacdo do precaucédo
municipais (pequenos servigos e servico
obras)
5.1.06.08.05 Contratos relativos a servicos Contrato 1 Defino no 10 anos*além 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem *Lei Federal n°
gerais (pequenos servigos e contrato do exercicio prescrigao precaugéo 8212/91
obras)
5.1.06.08.06 Processos relativos & manutencdo Processo 1 Até a execugao 05 anos ap6és  Prazo de Prazo de precaugdo N&o Sim Amostragem
de equipamentos publicos vigéncia vigéncia

(quadra, ginasio de esporte,
coreto, etc.)

5.1.06.08.07 Processos relativos a Processo 1 Até a 05 anos ap6s Prazo de Prazo de precaugdo Nao Sim Amostragem
empréstimos de equipamentos e devolucéao do vigéncia vigéncia
materiais material
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.06 FUNGAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
5.1.06.08 SUB-FUNCAO: CONTROLE, EXECUGCAO E MANUTENCAO DE SERVICOS GERAIS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

5.1.06.08.08 Processos relativos a pedidos de Processo le2 Até realizacao 0-5 anos apos Prazo de Prazo de precaucao Nao §m Amostragem
alinhamento e nivelamento de ruas da obra vigéncia vigéncia
5.1.06.08.09 Solicitacdes de servigos gerais Processo 1 Até o 01 ano apdés Prazo de Nao Sim Amostragem
atendimento vigéncia precaucao
5.1.06.08.10 Solicitagdes de sinalizacdo em Processo 1 Até o 01 ano apdés Prazo de Nao Sim Amostragem
logradouros publicos atendimento vigéncia precaucao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
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TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGOS PUBLICOS

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.07 FUNGAO:

5.1.07.00 SUB-FUNCAO:

CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DE OBRAS PUBLICAS — EDIFICAGCOES PUBLICAS

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL :papst CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
— — — —
5.1.07.00.01 Projetos completos de edificios Projeto le2 TRDO** 05 anos apos Prazo de Sim* Nao Totalidade * Microfilme ou
publicos vigéncia*** prescricao procedimento

tecnolégico
atualizado.
**TRDO —
Termo de
recebimento
definitivo da
obra.
***Cédigo Civil
—2.002,
art.618.

5.1.07.00.01.0 Projetos completos de edificios Projeto le2 TRDO** 05 anos ap6s Prazo de Sim* Nao Totalidade * Microfilme ou

1 publicos - Projeto de arquitetura vigéncia*** prescrigao procedimento

tecnolégico
atualizado.
**TRDO —
Termo de
recebimento
definitivo da
obra.
***Codigo Civil
—2.002,
art.618.

Municipio de Itupeva - SP

Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.




&3 IMPRENSA OFICIAL - MUNICiPIO DE ITUPEVA Quinta-feira, 03 de agosto de 2023 Ano V | Edigao n2 924 | Pagina 248 de 480

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.07 FUNQAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUQAO DE OBRAS PUBLICAS — EDIFICAQC)ES PUBLICAS

5.1.07.00 SUB-FUNCAO:

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL :papst CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)

5.1.07.00.01.0 Projetos completos de SaNCIOS Projeto le2 TRDO™ 10 anos apos Prazo de Sim* Nao Totalidade = Niicronime ou

2 publicos - Projeto estrutural vigéncia*** prescricao procedimento
tecnolégico
atualizado.
**TRDO —
Termo de
recebimento
definitivo da
obra.
***Cédigo Civil
—2.002,
art.618.

5.1.07.00.01.0 Projetos completos de edificios Projeto le2 TRDO** 05 anos apo6s Prazo de Sim* Nao Totalidade * Microfilme ou

3 publicos - Projeto de hidraulica vigéncia*** prescricédo procedimento
tecnolégico
atualizado.
**TRDO —
Termo de

recebimento
definitivo da
obra.
***Codigo Civil
—2.002,
art.618.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.07 FUNQAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUQAO DE OBRAS PUBLICAS — EDIFICAQC)ES PUBLICAS

5.1.07.00 SUB-FUNCAO:

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL :papst CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)

5.1.07.00.01.0 Projetos completos de SaNCIOS Projeto le2 TRDO™ 05 anos apos Prazo de Sim* Nao Totalidade = Niicronime ou

4 publicos - Projeto de elétrica vigéncia*** prescricao procedimento
tecnolégico
atualizado.
**TRDO —
Termo de
recebimento
definitivo da
obra.
***Cédigo Civil
—2.002,
art.618.

5.1.07.00.01.0 Projetos completos de edificios Projeto le2 TRDO** 05 anos apés Prazo de Sim* Nao Totalidade * Microfilme ou

5 publicos - Projetos especiais vigéncia*** prescricdo procedimento
tecnolégico
atualizado.
**TRDO —
Termo de

recebimento
definitivo da
obra.
***Codigo Civil
—2.002,
art.618.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.07 FUNGAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGCAO DE OBRAS PUBLICAS — EDIFICACOES PUBLICAS
5.1.07.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL :papst CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
— — — — —
5.1.07.00.02 Projetos - padrao de edificios Projeto padrao le?2 Até elaboracdo 05 anos apés 05 anos apos Prazo de Sim* Sim Amostragem * Microfilme ou
publicos (unidades da saude, de novo projeto TRDO** prescricao precaugao procedimento
escolas, creches) tecnolégico
atualizado.
**TRDO —
Termo de
recebimento
definitivo da
obra.
***Caédigo Civil
—2.002,
art.618.
5.1.07.00.03 Processos relativos a edificagao Processo 1 Até TRDO** 05 anos apés Prazo de Prazo de prescrigao Sim* Nao Totalidade * Microfilme ou
publica (escolas, museu, teatro, TRDO*** vigéncia procedimento
biblioteca, centros comunitarios, tecnolégico
hospitais, terminais rodoviarios e atualizado.
urbanos, escolas, entre outros) **TRDO —
Termo de
recebimento
definitivo da
obra.
***Codigo Civil
—2.002,
art.618.
5.1.07.00.04 Contratos de servigos técnicos Contrato 1 Definido no 10 anos apés 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem *Lei federal n°
especializados contrato o exercicio* prescricao precaucéao 8212/91- artigo
32
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.07 FUNGAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGCAO DE OBRAS PUBLICAS — EDIFICACOES PUBLICAS
5.1.07.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL :papst CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.07.00.05 Relatérios de acompanhamento Relatério 1 Até TRDO** 05 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem *Arquivar no
da execucgao de obras publicas* 0 TRDO*** prescrigéo dossié da
obra. *TRDO
— Termo de
recebimento
definitivo da
obra.
***Codigo Civil
—2.002,
art.618.
5.1.07.00.06 Processos relativos a reforma de  Processo 1 Até TRDO** 05 anos apés 01 ano apds Prazo de Prazo de precaugdo Sim* Sim Amostragem * Microfilme ou
edificios publicos 0 TRDO*** prazo de vigéncia procedimento
prescricao tecnolégico
atualizado.
**TRDO —
Termo de

recebimento
definitivo da
obra.
***Codigo Civil
—2.002,
art.618.

Municipio de Itupeva - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



&3 IMPRENSA OFICIAL - MUNICiPIO DE ITUPEVA Quinta-feira, 03 de agosto de 2023 Ano V | Edigao n2 924 | Pagina 252 de 480

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.07 FUNGAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGCAO DE OBRAS PUBLICAS — EDIFICACOES PUBLICAS
5.1.07.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL :papst CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.07.00.07 Dossié de obras** Dossié 1 Depende da 10 anos Prazo de Nao Sim* Sim Amostragem * Microfilme ou
obra precaucao procedimento
tecnolégico
atualizado.
**Os
documentos
integrantes do
Dossié serédo
relacionados
pelos
engenheiros
5.1.07.00.08 Processos relativos ao Processo 1 Até a alteragao Prazo de Nao Nao Sim* Nao Totalidade * Microfilme ou
enquadramento do imével como dalLei vigéncia procedimento
Elemento de Preservagao do tecnolégico
Patrimonio Histérico (pesquisa, atualizado.

justificativa, Minuta de Lei)
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TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGOS PUBLICOS

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.08 FUNGAO:

5.1.08.00 SUB-FUNCAO:

NORMALIZAGAO DE PROCEDIMENTOS APROVAGAO, FISCALIZAGCAO E CADASTRO DE EDIFICAGOES PARTICULARES

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUGCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILM | ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL :papst CORRENTE (INTERMEDIARIO) = PERMANENTE]
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.08.00.01 Processos relativos a aprovacao Processo le2 01,02e03 01 ano Durante vigéncia Sim* Nao Totalidade *Microfilme ou
de projetos de edificacdes anos para procedimento
particulares (aprovagéo de iniciar tecnolégico
projeto, andlise prévia, término de construgao atualizado.
obra e reconstrucéo) conforme o
caso. (Coédigo
de Edificacdes
do Municipio)
substituicao do
projeto ou
habite-se
5.1.08.00.01.0 Alvard/autorizagéo para demoligdo Processo le2 Até aretirada Durante Sim* Nao Totalidade *Microfilme ou
1 do termo de vigéncia procedimento
demoligao/ tecnolégico
declaragédo atualizado.
5.1.08.00.01.0 Projeto de ampliagao e/ou reforma Processo le2 01,02e03 01 ano Durante vigéncia Sim* Nao Totalidade *Microfilme ou
2 anos para procedimento
iniciar tecnolégico
construcédo atualizado.

conforme o
caso. (Cédigo
de Edificacdes
do Municipio)
substituicao do
projeto ou auto
de vistoria
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.08 FUNQAO: NORMALIZAQAO DE PROCEDIMENTOS APROVAQAO, FISCALIZAQAO E CADASTRO DE EDlFICAQoES PARTICULARES
5.1.08.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUGCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILM | ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL :papst CORRENTE (INTERMEDIARIO) = PERMANENTE]
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
— — —
5.1.08.00.01.0 Alvara de reforma (pequenas Processo le2 01,02 e 03 01 ano Prazo de vigéncia Sim* Nao Totalidade * Microfilme ou
3 reformas) anos para procedimento
iniciar tecnolégico
construgao atualizado
conforme o
caso. (Coédigo
de Edificacdes
do Municipio)
substituicao do
projeto ou
habite-se
5.1.08.00.01.0 Transferéncia/baixa/retirada de Processo le2 Até conclus&o/ Até a 02 anos Sim* Né&o Totalidade *Microfilme ou
4 responsabilidade técnica modificacao aprovacao procedimento
tecnolégico
atualizado.
5.1.08.00.01.0 Projeto de isolamento acustico Processo 1 Até Até a 02 anos N&o Nao Totalidade
5 modificacao aprovacao
5.1.08.00.01.0 Substituicéo de projeto (para Processo le2 01,02e03 01 ano Durante a vigéncia Sim Néao Totalidade
6 corregao) anos para
iniciar
construcao

conforme o
caso. (Cédigo
de Edificacdes
do Municipio)
substituicao do
projeto ou
habite-se
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TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGOS PUBLICOS

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.08 FUNGAO:

5.1.08.00 SUB-FUNCAO:

NORMALIZAGAO DE PROCEDIMENTOS APROVAGAO, FISCALIZACAO E CADASTRO DE EDIFICAGOES PARTICULARES

PRAZO DE

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

DESTINACAO FINAL

CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SCEORTE

DOCUMENTAL

VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUGCAO| ARQUIVO

] CORRENTE

2.digital
3.fita magnética

4 filme (pelicula)

ARQUIVO GERAL
(INTERMEDIARIO)

MICROFILM | ELIMINAGAO GUARDA
= PERMANENTE]

OBSERVAGOES

5.1.08.00.01.0 Certidao de cancelamento de
7 projeto de construgao

Processo Até a emissao

da certiddo

Amostragem

5.1.08.00.01.0 Alvara de execugéo do projeto Processo 01,02e03

8 anos para
iniciar
construgao
conforme o
caso. (Codigo
de Edificacdes
do Municipio)
substituigdo do
projeto ou
habite-se

0l ano

Durante a vigéncia

Sim Totalidade

Processo 01,02e03
anos para
iniciar
construgao
conforme o
caso. (Cédigo
de Edificacdes
do Municipio)
substituicdo do
projeto ou
habite-se/auto
de vistoria

5.1.08.00.01.0 Revalidagao de alvara de 01 ano
9

construcao

Durante a vigéncia

Sim Totalidade
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.08 FUNGAO: NORMALIZAGAO DE PROCEDIMENTOS APROVAGAO, FISCALIZACAO E CADASTRO DE EDIFICAGOES PARTICULARES
5.1.08.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUGCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILM | ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL :papst CORRENTE (INTERMEDIARIO) = PERMANENTE]
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.08.00.01.1 Cenﬁcado de Conclusao de Obra Processo le2 Até alteracao 01 ano Durante vigéncia Sim Nao Totalidade
[0} (habite-se/auto de conclusao/auto da obra
de vistoria)
5.1.08.00.01.1 Alvara de instalagédo Processo 1 Renovado Durante a Sim Nao Totalidade
1 anualmente vigéncia
5.1.08.00.01.1 Solicitacdo de autenticacdo de Processo le2 Até Durante Nao Sim Amostragem
2 plantas e documentos autenticacdo vigéncia
5.1.08.00.01.1 Atualizacdo/transferéncia de Processo 1 Até atualizacao 01 ano Prazo de vigéncia Sim Sim Amostragem
3 nome/enderéco de proprietario -
termo
5.1.08.00.01.1 Planta popular Processo le2 01,02e03 05 anos Durante Prazo de precaucéo Sim Nao Totalidade
4 anos para vigéncia
iniciar
construgao
conforme o
caso. (Cédigo
de Edificagdes
do Municipio)
substituicdo do
projeto ou
habite-se/auto
de vistoria
5.1.08.00.01.1 Regularizagéo de construcéo Processo le2 Até 01 ano Durante vigéncia Sim Nao Totalidade
5 (anistia/conservagao) substituicao/
modificacao
5.1.08.00.01.1 Cancelamento de Projeto Processo le2 Até o efetivo 02 anos ap6s Prazo de Nao Nao Totalidade
(aprovado/nao aprovado) cancelamento prazo de precaucao
do projeto vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.08 FUNQAO: NORMALIZAQAO DE PROCEDIMENTOS APROVAQAO, FISCALIZAQAO E CADASTRO DE EDlFICAQOES PARTICULARES
5.1.08.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUGCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILM | ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) E PERMANENTE|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.08.00.01.1 Fichas de Controle de obras Fichas le2 Até atualizacao 20 anos apo6s Nao Nao Totalidade
7 particulares e publicas vigéncia
5.1.08.00.01.1 Alvara para Conjuntos Processo le2 01,02e03 01 ano Durante a vigéncia Sim Nao Totalidade
8 Habitacionais anos para
iniciar
construgao
conforme o
caso. (Cédigo
de Edificacdes
do Municipio)
substituicao do
projeto ou
habite-se
5.1.08.00.01.1 Certificagdo de funcionamento de  Processo le2 Indeterminado Prazo de Sim Nao Totalidade
9 equipamentos (elevadores, vigéncia
monta-cargas, esteiras, pontes,
escadas rolantes e correlatos)
5.1.08.00.02 Certiddes relativas a edificacbes e Processo le2 Até a 01 més Prazo de Nao Sim Amostragem
lotes particulares expedicéo da precaucgéo
certidéo
5.1.08.00.02.0 Processos relativos a certiddode  Processo 1 Até a 01 més Até entrega ao Néao Sim Amostragem
1 numeragao oficial de prédio. expedicdo da municipe e
certidao precaucao
5.1.08.00.02.0 Processos relativos a Processo le2 Até a 01 més Prazo de Nao Sim Amostragem
2 Diretrizes/Consulta para expedicéo da precaucédo
construgéo certiddo

Municipio de Itupeva - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



&3 IMPRENSA OFICIAL - MUNICiPIO DE ITUPEVA Quinta-feira, 03 de agosto de 2023 Ano V | Edigao n2 924 | Pagina 258 de 480

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.08 FUNGAO: NORMALIZAGAO DE PROCEDIMENTOS APROVAGAO, FISCALIZACAO E CADASTRO DE EDIFICAGOES PARTICULARES
5.1.08.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUGCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILM | ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL :papst CORRENTE (INTERMEDIARIO) = PERMANENTE]
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.08.00.02.0 Processos relativos a certid-éo/ Processo le2 Até a 01l meés Prazo de Sim N&o Totalidade
3 declaracdo/termo de demoli¢cao expedicao da precaugéao
certidao
5.1.08.00.02.0 Processos relativos a Certidao de Processo le2 Até a 01 més Prazo de Nao Sim Amostragem
4 notificagéo de auto de infragéo e expedicéo da precaucgéo
multa de obra certidao
5.1.08.00.02.0 Processos relativos a Certidao de Processo le2 Até a 01 més Prazo de Nao Sim Amostragem
5 projeto aprovado expedicdo da precaugéo
certiddo
5.1.08.00.02.0 Processos relativos a Certidado de Processo le2 Até a 01 més Prazo de Nao Sim Amostragem
6 medidas de confrontacdes expedicao da precaucéo
certidao
5.1.08.00.02.0 Processos relativos a Certidéo de *Em desuso
7 habitabilidade*
5.1.08.00.02.0 Processos relativos a Certidao de Processo le2 Até expedicdo 01 més Prazo de Nao Sim Amostragem
8 habite-se da certiddao precaucao
5.1.08.00.02.0 Processos relativos a relatérios Processo le2 Até expedicao 01 més Prazo de Nao Sim Amostragem
9 técnicos/certidao de vistoria da certidao precaugéao
5.1.08.00.02.1 Processos relativos a certiddo de  Processo 1 Até expedicao 01 més Prazo de Nao Sim Amostragem
[0} cone a protegao de vdos da certiddo precaucéo
aeronauticos
5.1.08.00.02.1 Processos relativos a Certidao de Processo le2 Até expedicao 01 més Prazo de Nao Sim Amostragem
1 padréao econémico (para fins de da certidao precaucao
INSS)
5.1.08.00.02.1 Processos relativos a certiddo de  Processo 1 Até expedicdo 01 més Prazo de Nao Sim Amostragem
2 desapropriagéo da certidao precaugéo
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TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGOS PUBLICOS

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.08 FUNGAO:

5.1.08.00 SUB-FUNCAO:

NORMALIZAGAO DE PROCEDIMENTOS APROVAGAO, FISCALIZACAO E CADASTRO DE EDIFICAGOES PARTICULARES

empreiteiros relativos as
construgdes de conjuntos
habitacionais

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUGCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILM | ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) E PERMANENTE
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
— — — —
5.1.08.00.03 Autos de infracao/notificacoes e Formulario le2 Até a Nao Sim Amostragem

multas para edificagdes e lotes padronizado regularizacéo
particulares e

cancelamento

da multa

5.1.08.00.03.0 Processos relativos a recursos de Processo le2 Até a Prazo Prazo de N&o Sim Amostragem
1 auto de infragao/notificacéo e regularizacédo concedido ao precaugéo

multa e municipe

cancelamento

da notificagao

5.1.08.00.03.0 Processos relativos a auto de Processo le2 10 Dias O5anos além 0O2anosapdés Prazode Prazo de precaugao  Sim Sim Amostragem Céadigo Tributario
2 infragdo/notificacéo e multas de do exercicio prescricao vigéncia Nacional Art.173
obras (lancamento/recurso/
cancelamento)
5.1.08.00.03.0 Prorrogacéo de prazo de auto de  Formulario le2 Prazo 05 anos além 02 anos apos Prazo de Prazo de precaugado Né&o Sim Amostragem Codigo Tributario
3 infracd@o/notificacéo e multa de concedido ao do exercicio prescricéo vigéncia Nacional Art.173
obras e lotes particulares municipe
5.1.08.00.04 Contratos de mutuarios de Contrato 1 Definido no 05 anos* além 02 anos apdés Prazo de Prazo de precaugédo Né&o Sim Amostragem * Cédigo Civil -
conjuntos habitacionais com contrato da vigéncia prescricao vigéncia 2002, art. 206 § 5°
orgaos publicos e empresas
municipais
5.1.08.00.05 Contratos de empresas/6rgaos Contrato 1 Definido no 05 anos além 02 anos ap6s Prazo de Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem Caédigo Civil -

puablicos com empreiteiros e sub- contrato da vigéncia prescrigao vigéncia 2002, art. 618

Municipio de Itupeva - SP
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.08 FUNQAO: NORMALIZAQAO DE PROCEDIMENTOS APROVAQAO, FISCALIZAQAO E CADASTRO DE EDlFICAQoES PARTICULARES
5.1.08.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUGCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILM | ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) E PERMANENTE|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.08.00.06  Alvaras de instalacédo e Processo le2 Indeterminado definido no 02 anos ap6s Sim Né&o Totalidade Integra o projeto
conservacéo de elevadores, cédigo de prazo de da obra
monta-cargas, esteiras, pontes, obras prescricao
escadas rolantes e correlatos
5.1.08.00.07  Alvaras de muros de arrimo Alvara le2 Indeterminado definido no Sim Nao Totalidade Integra o projeto
coédigo de da obra
obras
5.1.08.00.08 Processos relativos a aprovagéo Processo le2 01,02 e 03 Prazo de Sim* Nao Totalidade * Microfilme ou
de projetos de heliponto ou anos para vigéncia procedimento
heliporto iniciar tecnolégico
construgao atualizado.

conforme o
caso. (Cédigo
de Edificagbes
do Municipio)
substituicdo do
projeto ou Auto
de Vistoria
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TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio

Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGOS PUBLICOS

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.09 FUNGAO: TRANSPORTE PUBLICO / SERVIGOS DE TRANSITO * /SISTEMA VIARIO
5.1.09.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.09.00.01 Minutas de projetos de lei e atos Minutas 1 Até a 01 ano apos Prazo de Prazo de precaucdo N&o Sim Amostragem
normativos relativos a Transporte promulgagao/ vigéncia vigéncia
e transito e sistema viario sansé&o ou veto
5.1.09.00.02 Processos relativos a contratos de Processos le2 Definido no 10 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de precaugdo Sim Nao Totalidade Lei 8.212 que
transporte coletivo contrato da vigéncia prescricéo vigéncia trata do custeio
da Previdéncia
Social
5.1.09.00.03 Processos relativos a controle de  Processos le2 Atualizagdo de 10 anos além Prazo de Nao Sim Amostragem
custo de passagens. preco do exercicio precaucéo
5.1.09.00.04 Processos de localizagdo de Processos le2 Até 05 anos além  Prazo de Prazo de precaugdo Nao Sim Amostragem Projetos /
pontos de 6nibus/ implantagéao de atendimento do exercicio vigéncia mapas /
abrigos pesquisa
dentro do
processo
5.1.09.00.05 Processos relativos a criagéo / Processos le2 Até 05 anos além Prazo de Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem Projetos /
alteracado de linhas / horarios / atendimento do exercicio vigéncia mapas /
itinerarios de 6nibus pesquisa
dentro do
processo
5.1.09.00.06 Processos relativos a localizagdo Processos le2 Até 05 anos além Prazo de Prazo de precaugao Sim Sim Amostragem Projetos /
de ponto de taxi atendimento do exercicio vigéncia mapas /
pesquisa
dentro do
processo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.09 FUNGAO: TRANSPORTE PUBLICO / SERVIGCOS DE TRANSITO * /SISTEMA VIARIO
5.1.09.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.09.00.07 Processos relativos a emissao / Processos le2 01 ano 05 anos além Prazo de Prazo de precaucdo Nao Sim Amostragem
renovacéao de alvaras (transporte do exercicio vigéncia
alternativo, escolar, fretado, taxi)
5.1.09.00.08 Expedientes relativos as Expediente le2 Até 05 anos além 01 ano Durante o prazo Nao Sim Amostragem
solicitagdes/ reclamagdes feitos atendimento do exercicio de precaugao
no Departamento de Transportes
Publicos
5.1.09.00.09 Processos relativos a multas Processos le2 Até despacho 05 anos apés Prazo de durante prescricdo Sim Sim Amostragem AIM dentro do
(transporte clandestino, decisério o ano do vigéncia processo CTN
alternativo, escolar, fretado, taxi) exercicio —art.173
e ndo renovacgéo de alvaras
5.1.09.00.10 Processos relativos a liberacédo de Processos le2 Até finalizagao 05 anos além Prazo de durante precaugao Nao Sim Amostragem *Funcédo do
veiculos apreendidos (transporte do exercicio vigéncia DEMUTRAN
clandestino)
5.1.09.00.11 Cadastro/ prontuario de Dossié le2 Até atualizacdo 01 ano apds Nao Nao Totalidade O Dossié
autorizatarios (escolar / fretado) e vigéncia permanecera
permissionario (alternativo e taxi), na Supervisao
inclusive auxiliares de

Fiscalizacao
de Transportes
até a baixa da
IM, apds sera
enviado ao
Arquivo
Municipal
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.09 FUNGAO: TRANSPORTE PUBLICO / SERVIGCOS DE TRANSITO * /SISTEMA VIARIO
5.1.09.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL :papst CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.09.00.12 Relatérios diarios de agentes Relatérios le2 Até elaboracdo 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
fiscais de transporte de novo vigéncia e
relatério precaugdo
5.1.09.00.13 Pesquisas realizadas pelos Formulario le2 Até atualizacdo 05 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
agentes fiscais de transporte especifico vigéncia e
precaugéo
5.1.09.00.14 Relatérios/dados estatisticos Relatérios le2 Até atualizacdo 05 anos Prazo de Sim Sim Amostragem
relativos ao transporte em geral Planilhas vigéncia e
precaugéo
5.1.09.00.15 Processos relativos a permuta de Processo 1 Até 01 ano apos Prazo de Prazo de precaucdo Sim Sim Amostragem
ponto de taxi atendimento vigéncia vigéncia
5.1.09.00.16 Processos relativos a Processo 1 Até 01 ano apds Prazo de Prazo de precaucdo Sim Sim Amostragem
transferéncia de ponto — motorista atendimento vigéncia vigéncia
permissionario de taxi
5.1.09.00.17 Processos relativos a contrato de  Processo 1 Definido no 01 ano ap6s Prazo de Prazo de precaugdo Nao Sim Amostragem
motorista auxiliar contrato vigéncia vigéncia
5.1.09.00.18 Processos relativos a distrato de Processo 1 Definido no 01 ano ap6s Prazo de Prazo de precaugdo Nao Sim Amostragem
motorista auxiliar contrato vigéncia vigéncia
5.1.09.00.19 Processos relativos a substituicdo Processo 1 Até decisao 01 ano apés Prazo de Prazo de precaucédo Sim Sim Amostragem
de veiculos final vigéncia vigéncia
5.1.09.00.20 Processos relativos a edital de Processo 1 30 dias apo6s 01 ano apés prazo de Prazo de precaucdo Sim Sim Amostragem
chamamento (taxi/feira) publicacdo no vigéncia vigéncia
jornal —
Boletim do
Municipio
5.1.09.00.21 Certidao/Declaracéo de atividade Certiddo/ Processo 1 e 2 Até expedicdo 30 dias apés Prazo de Nao Sim Amostragem Microfilmar e
exercida — Processo da certidao/ vigéncia precaucéao digitalizar
Declaragao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.09 FUNGAO: TRANSPORTE PUBLICO / SERVIGCOS DE TRANSITO * /SISTEMA VIARIO
5.1.09.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL :papst CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.09.00.22 Processos relativos a cassagao Processo 1 Até publicacao 01 ano apés Prazo de Prazo de precaugao Sim Sim Amostragem
de licenga (motorista) do decreto de vigéncia vigéncia
cassacao
5.1.09.00.23  Processos relativos arenovagdo  Processo 1 Até emissao 01 ano ap6s Prazo de Prazo de Precaug&o Sim Sim Amostragem
de motorista auxiliar da autorizacéo vigéncia vigéncia
5.1.09.00.24 Processos relativos a vaga taxi/ Processo 1 Até decisao 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem
alvara de estacionamento final vigéncia vigéncia precaucao
5.1.09.00.25 Processos relativos a afastamento Processo 1 Até 01 ano apds Prazo de Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
de ponto de taxi atendimento vigéncia vigéncia
5.1.09.00.26  Projetos de localizagao de Projeto le3 Até Até Sim Nao Totalidade Microfilmar e
sinalizacgéao (horizontal, vertical e substituigéo microfiimagem digitalizar -
semaforico) ou digitalizacdo * Fungao do
DEMUTRAN
5.1.09.00.27 Processos relativos a autorizagdo Processo 1 Até execucdo Até Sim Nao Totalidade *Fungao do
para execucao de obras em vias da obra microfilmagem DEMUTRAN
publicas (drenagem, telefonia, ou digitalizagéo
gés, agua e esgoto)
5.1.09.00.28 Auto de Infragéo de Transito — AIT Guia le2 Até expedicdo 05 anos além 01 ano ap6s Prazo de Prazo de precaugéo Sim Sim Amostragem
- Notificagéo e Multa da notificagdo do exercicio prescricao vigéncia

(acompanhadas de AR — aviso de
recebimento)

* Fungao do
DEMUTRAN
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.09 FUNGAO: TRANSPORTE PUBLICO / SERVIGCOS DE TRANSITO * /SISTEMA VIARIO
5.1.09.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL :papst CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.09.00.29 Processos relativos a recursos de Processo le2 Até decisao 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de precaucdo Sim Sim Amostragem CTNart.173
multas de transito final do exercicio prescricéo vigéncia * Fungéo do
DEMUTRAN
5.1.09.00.30 Relatério de estatisticas de Relatério le2 Até elaboragao Prazo de Sim Nao Totalidade *Fungéo do
acidentes estatistico de novo vigéncia DEMUTRAN
relatério
5.1.09.00.31 Dossié do projeto Educacéo no Dossié = cartilhas/ 1,2e4 Até elaboracédo 01 ano apés Prazo de Nao Sim ** Amostragem *Funcéo do
Transito/ Difuséo e Informagéo Folhetos/ Livros/ de novo projeto vigéncia vigéncia DEMUTRAN
Apostilas/ wx
Certificados Distribuigao a
comunidade.
Enviar 03
exemplares ao
Arquivo
Municipal -
Demutran
5.1.09.00.32  Solicitagéo de Interdicéo Memorando 1 Até término do 01 ano apdés Prazo de Nao Sim Amostragem *Funcgéo do
temporaria de via publica evento vigéncia precaucédo DEMUTRAN
5.1.09.00.33 Processos relativos a Processo 1 Até a 01 ano apés Prazo de Prazo de precaugéo Sim sim Amostragem *Fungéo do
rebaixamento de guia realizagéao e vigéncia vigéncia DEMUTRAN
entrega do
servico
5.1.09.00.34 Certidao de Sinalizagao — Processo le2 Até expedicao 30 dias apos Prazo de Nao Sim Amostragem * Fungéao do
Processo de certidao vigéncia precaucao DEMUTRAN
5.1.09.00.35 Planilha de contagem de veiculos Planilha 1 Até a 01 més Prazo de Nao Sim Amostragem *Fungéo do
para projetos viarios elaboragéao do precaucédo DEMUTRAN
relatério
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.09 FUNGAO: TRANSPORTE PUBLICO / SERVIGCOS DE TRANSITO * /SISTEMA VIARIO
5.1.09.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.09.00.36  Relatério final de contagem de Relatério le2 Até elaboracdo 01 ano apés Prazo de Nao Nao Totalidade * Fungao do
veiculos de novo vigéncia precaucao DEMUTRAN
relatério
5.1.09.00.37 Processos relativos a Processo 1 Até 01 ano apés Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem *Funcéo do
comunicagéo infrator/ transito regularizacdo vigéncia vigéncia precaucéao DEMUTRAN
da atualizacao
do prontuéario
5.1.09.00.38 Processos relativos a solicitagdo Processo le4d Até decisao 01 ano apds Prazo de Prazo de precaucdo Nao Sim Amostragem *Fungao do
de copia de foto, do AIT (Auto de final vigéncia vigéncia DEMUTRAN
Infracdo de Transito) e do AR
(Aviso de Recebimento da
notificag&o de transito) para
efeitos de recurso
5.1.09.00.39 Processos relativos a baixa de Processo 1 Até anotagéo 05 anos ap6és  Prazo de Prazo de prescrigdo Nao Sim Amostragem *Func&o do
multas de transito no prontuario o ano do vigéncia DEMUTRAN
exercicio
5.1.09.00.40 Certidéo de indicacédo de infrator/ Processo 1 Até expedicao 30 dias ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem * Fungéo do
transito — Processo da certidao vigéncia precaugao DEMUTRAN
5.1.09.00.41 Processos relativos a solicitagdo/ Processo 1 Até revogacao 04 anos apés  Prazo de Sim Sim Amostragem
renovacao de carteirinhas para da carteirinha vigéncia precaugao
portadores de necessidades
especiais
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TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGOS PUBLICOS

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.09 FUNGAO: TRANSPORTE PUBLICO / SERVIGCOS DE TRANSITO * /SISTEMA VIARIO
5.1.09.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.09.00.42 Registros fotograficos de Registro le4d Até o 01 ano apés Prazo de §m Amostragem Copias de
infragbes cometidas no transito fotografico pagamento ou vigéncia precaugao fotos serdo
(CD) decis&o final juntadas no
do recurso processo de
recurso *
Fungao do
DEMUTRAN
5.1.09.00.43 Relatérios de validagdo/ Processo 1 Até decisao 01 ano ap6s Prazo de Sim Amostragem Resolugéo 141
invalidacdo das imagens geradas final vigéncia vigéncia de 03/10/2002
por equipamento de fiscalizagdo —Vart. 10 § 2°
de radar *
Funcgéao do
DEMUTRAN
5.1.09.00.44 Processos relativos a Processo 1 Até 05 anos além 01 ano apds Prazo de Prazo de precaugdo Sim Sim Amostragem *Funcéo do
regularizacao de pagamento de regularizacdo do exercicio prescricao vigéncia DEMUTRAN
multas de transito efetuadas pelo
valor menor
5.1.09.00.45 Processo de cancelamento/ baixa Processo 1 Até o 01l més Prazo de Sim Amostragem *Funcao do
de taldes de Auto de Infragéo e cancelamento precaugéo DEMUTRAN
multas de transito dos taldes
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.10 FUNGAO: ADMINISTRAGCAO DE CEMITERIOS
5.1.10.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)

5.1.10.00.01 Minutas de Projetos de Lei e Atos Minuta 1 Até a Até nova Durante prazo Sim Nao Totalidade

Normativos relativos a Cemitérios publicagéao do proposta de precaucéo

texto legal

5.1.10.00.02 Projetos de Cemitérios/ infra- Projeto 1 Até conclusao 01 ano apés Prazo de Sim Nao Totalidade

estrutura do projeto vigéncia precaucao
5.1.10.00.03 Relatérios de monitoramento de Relatério 1 Até elaboracédo 01 anos apo6s Sim Nao Totalidade

uso de cemitérios (em relacdo ao de novo vigéncia

lencol freatico) relatério
5.1.10.00.04 Registros de sepultamento/ Livro de registro 1 Até o término 01 ano apés Prazo de Sim* Nao Totalidade *microfilmar e

inumacao/ exumagao do livro vigéncia precaucao digitalizar
5.1.10.00.05 Registros de 6bitos Formulario 1 Até 05 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem

sepultamento vigéncia precaucao

5.1.10.00.06 Registro de compra de terrenos Livro de registro 1 Até o término 20 anos apo6s Prazo de Sim Nao Totalidade

nos cemitérios do livro vigéncia precaugao (*)
5.1.10.00.07 Controle de arrecadagao de

cemitérios (*)
5.1.10.00.08 Processos relativos aos servigos Processos 1 Até a 10 anos apoés Prazo de Durante prazo de Sim Nao Totalidade * Processos de

de Cemitérios conclusdo vigéncia precaugéo precaugéo titularidade,

(sepultamento/exumacéo) permuta,

ampliagéo de
jazido, etc.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

TABELA RELATIVA AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO (Secr. de Finangas, Secr. de Negécios Juridicos, Secr.de Planejamento e Urbanismo, Secr. de Recursos Naturais e Meio
Ambiente, Secr. de Obras, Secr. de Servigos Municipais, Secr. de Suprimentos, e Secr. de Transportes e Mobilidade Urbana/DEMUTRAN)

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.10 FUNGAO: ADMINISTRAGCAO DE CEMITERIOS
5.1.10.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL :papst CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/fita magnética
4 filme (pelicula)
5.1.10.00.09 Processos relativos a manutencao * Manutengao
de Cemitérios * de proprios
publicos
executado pela
Secretaria de
Servigos
Municipais.
(veja TT série
documental
5.1.06.08.04)
5.1.10.00.10 Relatérios estatisticos de Relatorios 1 Até elaboragéo 01 ano apés Prazo de Sim Sim Amostragem
sepultamentos de novo vigéncia precaucao
relatério
5.1.10.00.11 Processos relativos areparos em Processos 1 Até a 01 ano apdés Prazo de Sim Sim Amostragem
jazigos concluséo vigéncia precaucdo
5.1.10.00.12 Registro de Concesséao de Alvara de 1 Tempo 20 anos apos Prazo de Sim Nao Totalidade
terrenos no cemitério concessao indeterminado vigéncia precaucgao
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175
5.2.01 FUNCAO: POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DE SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
5.2.01.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES]
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
5.2.01.00.01 Planos plurianuais da area da Plano le2 04 anos 05 anos apés 09 anos Nao Nao Totalidade Enviar cépia
Saude vigéncia precaucao anual para o
Arquivo
Municipal
5.2.01.00.02 Planos, Programas e metas Plano le2 01 ano 08 anosapdés 05anosapdés 04 anos (Arquivo Nao Nao Totalidade
anuais da area da saude (partes vigéncia a elaboragao Central da Saude -
do Plurianual) da udltima ACS)
programagao
anual do
mesmo Plano
Plurianual
5.2.01.00.03 Planos e Programas setoriais da  Protocolo/ le2 Até a O5anos ap6és 01 ano ap6s 04 anos ap6s prazo Nao Nao Totalidade
area da saude Programas elaboragao de vigéncia vigéncia no cor rente (ACS)
novo
programa/
protocolo
5.2.01.00.04 Planos/Programas e metas anuais Plano/Programa le2 Até atualizagédo 02 anos apos Prazo de Nao Nao Totalidade
vigéncia precaucao
5.2.01.00.05 Estudos regionais relativos a Pesquisa le2 Até atualizacdo 01 ano apds 03 anos no ACS Nao Nao Totalidade
Saude Publica (levantamento de vigéncia
dados)
5.2.01.00.06 Protocolo de intencdes/ convénios Projetos/ le2 Até 01 ano apds 05 anos no ACS Nao Nao Totalidade
para o desenvolvimento integrado convénios atualizacao/ prazo de
da Saude realizagao do vigéncia
projeto
5.2.01.00.07 Relatérios anuais de atividades Relatério le2 Até elaboracgdo 05 anos apés 04 anos no ACS Nao Nao Totalidade
da Saude de novo a vigéncia
relatério
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5.2.01 FUNGAO: POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DE SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
5.2.01.00 SUB-FUNQAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES]
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
5.2.01.00.08 Relatérios Anuais de Gestéao da Relatério/Plano le2 Até a 0?! anos apos 0-5 anos apoés 04 anos no Acmo Nao Totalidade Refere-se a
Area da Saude elaboragao de avigéncia elaboragéao do Relatérios de
novo relatério altimo relatério Gestéo das
(1 ano) de gestédo do Programacdes
mesmo Plano Anuais
Plurianual
5.2.01.00.09 Agendas municipais na area da Relatério le?2 Ano do 08 anos apés 0O5anosapés 04 anosno ACS Nao Nao Totalidade Publicada no
Saude (anuais) exercicio avigéncia vigéncia Boletim do
Municipio
5.2.01.00.10 Projeto (Dossié) de Habilitagao Processo le2 Até nova 08 anos apés  Prazo de Sim Nao Totalidade Juntar ao
nas condigdes de Gestdo na area habilitacéo vigéncia precaucéao processo a
da Saude (periodicidade variavel) Portaria de
Habilitagao do
Ministério da
Sadlde.
5.2.01.00.11 Planilha de monitoramento de Planilha le2 Até atualizagao 08 anos apés 05 anos 04 anos no ACS Nao Nao Totalidade
indicadores de Saude avigéncia
5.2.01.00.12 Legislagao Municipal na area da Portarias/ le2 Até revogacao 01 ano apds 05 anos ap6s Nao Nao Totalidade
Saude/ Portarias — Resolugdes do Resolugdes/ vigéncia vigénciano ACS
CMS Deliberagoes/
Atos Normativos
5.2.01.00.13 Estatuto/ Regimento Interno do Decreto 1 Até a Durante a 05 anos apos Nao Nao Totalidade
Conselho Municipal de Saude - promulgagao vigéncia vigénciano ACS
CMS de novo

decreto
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5.2.01 FUNGAO: POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DE SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
5.2.01.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES]
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
5.2.01.00.14 Documentos relativos a Processos/ 1 Até a decisdo 10 anos 05 anos Guarda por tempo  N&ao Nao Totalidade Documentos
sindicancias, relatérios, Sindicancias/ final indefinido no ACS sigilosos/confid
auditorias, relacionados aos Relatérios enciais,
servicos de saude respeitando-se
o Decreto
Federal n°
2134 de
24/01/1997 e
Legislagéo da
saude
pertinente a
matéria.
5.2.01.00.15 Relatérios de Atividades Relatérios 1 Até elaboracado 05 anos apos 04 anos no ACS Nao Nao Totalidade
Gerenciais na area da Saude de novo vigéncia
relatério
5.2.01.00.16 Atas de Reunides da Diretoria Ata le2 Depende do 05 anos apos 04 anos no ACS Nao Nao Totalidade
Executiva — CMS contetdo vigéncia
5.2.01.00.17 Atas de Reunides do Conselho Ata le2 Depende do 05 anos apés 04 anos no ACS Néao Né&o Totalidade
Pleno do CMS contetdo vigéncia
5.2.01.00.18 Atas de Reunides de Plenarias de Ata le2 Depende do 05 anos apos 04 anos no ACS Nao Nao Totalidade
Prestacdo de Contas — CMS contetido vigéncia
5.2.01.00.19 Pautas das ReuniBes da Diretoria Pauta le2 Até aprovagéo 01 ano ap6s Prazo de Né&ao Sim Amostragem
Executiva — CMS da ata vigéncia precaucao
5.2.01.00.20 Pautas de Reunides de Conselho Pauta le2 Até aprovagao 01 ano apdés Prazo de Nao Sim Amostragem
Pleno — CMS vigéncia precaucéao
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5.2.01 FUNGAO: POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DE SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
5.2.01.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES]
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
—
5.2.01.00.21 Pautas de Reunides das Pauta le2 Até aprovagao Olanoapésa Prazo de Nao Sim Amostragem
Plenarias de Prestagao de Contas da ata vigéncia precaucao
—CMSs
5.2.01.00.22 Pautas das Reunides das Pauta le2 Até aprovacao Olanoapésa Prazode Nao Sim Amostragem
Plenarias de Saude - CMS da ata vigéncia precaucgéao
5.2.01.00.23 Lista de Presencga das Reunides Listade presenca 1 Até assinatura Olanoapésa Prazode Nao Sim Amostragem
da Diretoria Executiva - CMS da ata vigéncia precaucédo
5.2.01.00.24 Lista de Presenca das Reunides Listade presenca 1 Até assinatura 01 ano ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
do Conselho Pleno — CMS da ata vigéncia precaucao
5.2.01.00.25 Lista de Presenca das Reunides Listade presenga 1 Até assinatura 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem
das Plenarias de Prestacao de da ata vigéncia Precaucao
Contas — CMS
5.2.01.00.26 Lista de Presenca das Reunides Listade presenga 1 Até assinatura 01 ano apdés Prazo de Nao Sim Amostragem
das Plenarias de Saude — CMS da ata vigéncia precaucédo
5.2.01.00.27 Deliberac¢des/ Pareceres do Deliberacéao le2 Até alteracgao 05 anos apos Prazo de Nao Nao Totalidade As
Conselho Municipal de Saiude Parecer da vigéncia precaucao Deliberacdes e

Deliberacéao ou
Parecer do
Conselho
Municipal de
Saude

Pareceres do
Conselho
Municipal de
Saude
constam das
atas de
reunides e/ou
integram
processos que
constituem
vérias séries
documentais
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5.2.01 FUNGAO: POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DE SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
5.2.01.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES]
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
5.2.01.00.28 Resolucdes/ pareceres dos Parecer 1 Até alteragao 05 anos ap6s Prazo de Guarda Nao Nao Totalidade
Conselhos Regional e Federal de da vigéncia precaucao permanente no ACS
Medicina — CRM e CRF Deliberacéo ou
Parecer do
Conselho
Municipal de
Saude
5.2.01.00.29 Resolugbes/ pareceres de Parecer 1 Parecer 05 anos apoés Prazo de Guarda Nao Nao Totalidade
Conselhos de classe das demais vigéncia precaucéo permanente no ACS

categorias da area da satde
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180
5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.01 SUB-FUNGAO: SUPERVISAO E COORDENAGCAO DO ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
5.2.02.01.01 Planilhas SSA-2/ PMA2 Planilha le2 01 més 01 ano Prazo de 04 anos no ACS Nao Nao Totalidade SSA-2 e PMA2
(referentes ao programa de precaucao - Siglas
Agente Comunitario da Saude) utilizadas no
Ministério da
Sauade
5.2.02.01.02 Relatério consolidado mensal dos Relatério le2 01 més Ano do Prazo de 04 anos no ACS Nao Nao Totalidade Integrar banco
Distritos e das areas de exercicio precaucgao no de dados
abrangéncia Distrito Guarda no
papel
5.2.02.01.03 Relatério consolidado anual dos Relatério le2 01 més Ano do Prazo de 04 anos no ACS Nao Nao Totalidade Integrar banco
distritos e areas de abrangéncia exercicio precaugédo no de dados
Distrito Guarda no
papel
5.2.02.01.04 Planilhas mensais de controle de  Planilha le2 Ano do 02 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem
cotas de exames exercicio vigéncia vigéncia precaugao no ACS
5.2.02.01.05 Planilhas mensais de controlede  Planilha le2 Ano do 02 anos além Prazo de Nao Sim Amostragem
vagas exercicio do ano do precaucao
exercicio
5.2.02.01.06 Planilhas mensais de demanda Planilha le2 01 més 02 anos ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem Integrar banco
reprimida e tempo de espera vigéncia precaucao de dados —
Sauade
5.2.02.01.07 Planilhas de controle de Planilha le2 01 més 05 anos ap6s  Ano do 05 anos no ACS Nao Sim Amostragem
autorizacdo de consultas — NA o ano de exercicio
exercicio
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.01 SUB-FUNGAO: SUPERVISAO E COORDENAGCAO DO ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3/fita magnética
4.filme (pelicula)
5.2.02.01.08 Planilhas de resolutividade Planilhas le2 01 més Ano do Prazo de Nao gm Amostragem Gera planilha
médica (estudo de porcentagem exercicio precaucéo do ano, elimina
de encaminhamentos a o resto
especialistas)
5.2.02.01.09 Planilhas anuais de resolutividade Planilhas le?2 01 ano 05 anos Prazo de 05 anos no ACS Nao Sim Amostragem
médica vigéncia
5.2.02.01.10 Planilha mensais de controle de Planilha le2 01 més 05 anos Prazo de Nao Sim Amostragem Integrar banco
producédo precaucéo de dados
5.2.02.01.11 Planilha mensal de controle de Planilha le2 01 més 01 ano Prazo de Nao Sim *Amostragem * Um por ano
impedimento do trabalho do precaucao de cada
profissional Unidade.
Integrar banco
de dados
5.2.02.01.12 Planilha mensal de controle da Planilha le2 Ano do Olanoapéso Prazode 03 anos ap6s Nao Sim Amostragem Um por ano de
produgéo de cirurgides dentistas exercicio ano do precaucgao precaucdo no ACS cada Unidade
exercicio Integra banco
de dados.
5.2.02.01.13 Planilha de controle mensal de Planilha le2 Ano do 01 ano apds Prazo de 03 anos ap6s Nao Sim Amostragem Integra banco
produgao - THD - Escovagao exercicio ano do precaucao precaugao no ACS de dados.
diaria exercicio
5.2.02.01.14 Planilha de avaliagao da triagem Planilha le2 01 més 01 ano além Prazo de Nao Sim Amostragem
odontolégica do ano do precaucao
exercicio
5.2.02.01.15 Planilha de controle de producédo Planilha le2 Ano do 0l anoapéso Prazode 03 anos apés Nao Sim Amostragem Integra banco
de THD — Bochecho exercicio ano do precaugéo precaugdo no ACS de dados.
exercicio
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182
5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.01 SUB-FUNGAO: SUPERVISAO E COORDENAGCAO DO ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
5.2.02.01.16 Planilha de controle de producédo Planilha le2 Ano do 0l anoapéso Prazo de 03 anos apoés Néao gm Amostragem Integra banco
de THD — Educacédo em Saude exercicio ano do precaucéao precaugéo no ACS de dados.
Bucal exercicio
5.2.02.01.17 Planilha de reajuste do niumero de Planilha le2 01 ano 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem
alunos (odontolégico) vigéncia precaucao
5.2.02.01.18 Controle dos procedimentos Planilhas 1 Ano do 10 anos Prazo de 05 anos ap6s Nao Sim Amostragem Importante
coletivos odontolégicos exercicio precaucéao precaugao no ACS para auditorias.
5.2.02.01.19 Relatério de encaminhamento Relatério 1 Semanal 02 meses Prazo de Nao Sim Amostragem
para cirurgia eletiva apoés a precaucgéo
realizacdo da
cirurgia
5.2.02.01.20 Planilha de controle do Programa Planilha le2 Trimestral Ano do Prazo de 02 anos no ACS Nao Nao Totalidade Integrar banco
de Saulde do Adolescente exercicio precaucgao de dados
5.2.02.01.21  Planilha de controle do SISVAN*  Planilha le2 01 més 02 anos Prazo de 02 anos no ACS N&o N&o Totalidade * SISVAN —
— PCCN** precaucéao Sistema de
Vigilancia
Alimentar e
Nutricional.
** PCCN -
Programa de
Combate as
Caréncias
Nutricionais
5.2.02.01.22 Consolidado de distribui¢cdo do Tabela le2 01 més 02 anos Prazo de 03 anos no ACS Nao Nao Totalidade Integrar banco
tipo de alimentagéao e crescimento precaucgao de dados
do recém — nascido de risco por
uUBS
5.2.02.01.23 Planilha de controle de pacientes  Planilha le2 Ano do 02 anos ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
faltosos exercicio vigéncia precaucao
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.01 SUB-FUNGAO: SUPERVISAO E COORDENAGCAO DO ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
5.2.02.01.24 Planilha de controle de alta de Planilha le2 Ano do 02 anos apés Prazode Nao gm Amostragem
recém-nascido de risco exercicio vigéncia precaucao
5.2.02.01.25 Relatério para selegao de Relatério le2 Até a 02 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
candidatos para Laqueadura e confirmacéo a vigéncia precaucao
Vasectomia dos
procedimentos
5.2.02.01.26 Relacédo de gestantes em Relacao 1 Ano do 02 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
acompanhamento exercicio vigéncia precaugao
5.2.02.01.27 Boletim mensal de doses de Formulario le2 Até devolucdo 10 anos 02 anos 08 anos no ACS Nao Sim Amostragem
vacinas aplicadas pelo Nivel
Central
5.2.02.01.28 Planilha de controle de vagas de Planilha 1 Até a consulta 01 més apos Prazo de Nao Sim Amostragem
cirurgia de Laqueadura e com o cirurgido consulta precaucao
Vasectomia
5.2.02.01.29 Solicitagdes de DIU — Diafragma Memorando/ 1 Até o 05 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
Formulario recebimento do precaucao
material
5.2.02.01.30 Planilha de controle de vagas de Planilha 1 Diaria 01 més Prazo de Nao Sim Amostragem
urgéncia com especialistas precaucéo
5.2.02.01.31 Planilha de controle de Planilha 1 01 més 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem Resultado das
atendimento aos sabados precaucgao planilhas
semanais
5.2.02.01.32 Planilha de Colposcopia e Biopsia Planilha le2 01 més 05 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
precaucao
5.2.02.01.33 Planilha de Hipertenséo e Planilhas le2 Ano do 05 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem Integrar banco
Diabetes exercicio vigéncia precaucao de dados
5.2.02.01.34 Planilha de controle de Planilha le2 Ano do 05 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem Integrar banco
planejamento familiar exercicio o ano do precaugéo de dados
exercicio
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.01 SUB-FUNGAO: SUPERVISAO E COORDENAGCAO DO ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL L-papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
5.2.02.01.3-5 Planilha de controle de preventivo Planilha le2 01 més 02 anos Prazo de Néao Nao Totalidade Integrar banco
ginecolégico precaucéo de dados
5.2.02.01.36 Planilha de controle mensal de Planilha le2 Ano do 02 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem Integrar banco
pré-natal e puerpério exercicio vigéncia precaucao de dados
5.2.02.01.37 Planilha de controle de Planilhas le2 01 més 01 més Prazo de Nao Sim Amostragem
pendéncias da Vigilancia precaugéo
Epidemiolégica
5.2.02.01.38 Relatério de tratamento Relatério le2 01 més 01 ano Prazo de Guarda portempo  Nao Nao Totalidade Integrar banco
supervisionado de tuberculose — precaucao indeterminado no de dados,
B ACS documento respeitando o
sigiloso disposto no
Decreto
Federal
n°.2134 de
24/01/1997 ea
Legislagao da
saude
pertinente a
matéria.
5.2.02.01.39 Planilhas de consultérios Planilha 1 Até atualizacdo 01 més apos Prazo de Nao Sim Amostragem
disponiveis por UBS vigéncia precaucao
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.2.02 FUNGAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.02 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL| -papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)
5.2.02.02.01 Prontuario médico do paciente Dossié 1*, 2** e 4** Do primeiro 20 anos 01 ano apds 03 anos apos Prazo de gm Depende do *Amostragem  Os prontuarios dos
atendimento ao prazo de a data do prescricéo e contetdo e do e selecdo pacientes e os demais
o6bito prescricao altimo precaucdo interesse para **Totalidade documentos que o

atendimento

a pesquisa
cientifica

compdem, bem como
os documentos de
carater sigiloso,
poderao ser
microfilmados. Os
prontuarios
microfiimados
possilibitaréo a
eliminagao do suporte
em papel nos termos
dalegislagao em vigor.
Né&o ser&o eliminados,
porém, os prontuarios
médicos considerados
de guarda permanente,
de acordo com
critérios oficializados
pela Comissao de
Revisdo de Prontuarios
Médicos para a
seleg&o documental
(art. 13 do Decreto n®
1799/1996). Os
prontuarios médicos
arquivados
eletronicamente em
meio 6ptico ou
magnético, e
microfilmados seréo de
guarda permanente
(Art. 2° da resolugao
CFM n° 1639/02).
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.02 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)
5.2.02.02.02 Prontuario odontolégico do Dossié 1*, 2** e 4** Do primeiro 20 anos 01 ano apos 03 anos apos Prazo de gm Depende do *Amostragem  Os prontuarios dos
paciente atendimento ao prazo de a data do prescricéo e contetdo e do e selecdo pacientes e os demais
o6bito prescricao altimo precaucdo interesse para **Totalidade documentos que o
atendimento a pesquisa compdem, bem como
cientifica os documentos de

carater sigiloso,
poderao ser
microfilmados. Os
prontuarios
microfiimados
possilibitaréo a
eliminagao do suporte
em papel nos termos
dalegislagdo em vigor.
Né&o ser&o eliminados,
porém, os prontuarios
meédicos considerados
de guarda permanente,
de acordo com
critérios oficializados
pela Comissao de
Revisdo de Prontuarios
Médicos para a
selegao documental
(art. 13 do Decreto n®
1799/1996). Os
prontuarios médicos
arquivados
eletronicamente em
meio 6ptico ou
magnético, e
microfilmados seréo de
guarda permanente
(Art. 2° da resolugao
CFM n° 1639/02).
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.02 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL| -papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)
5.2.02.02.03 Prontuarios de investigagdo do Dossié 1 Durante o 40 anos 20 anos 20 anos no ACS Sim Sim Amostragem Deve ter o mesmo
acidentado - CRESO tratamento tratamento do
prontuario
5.2.02.02.04 Fichas cadastrais dos Ficha 1 Do primeiro Guarda Nao Nao Totalidade
pacientes - acesso ao atendimento ao permanente na
prontuario Obito Unidade
5.2.02.02.05 Fichas — A — Cadastro de Ficha le2 Até atualizagao 20 anos 10 anos no Sim Nao Deve ter o mesmo
familias — PACS (Distrito) ACS tratamento do
prontuario
5.2.02.02.06 Boletim Diario de Atendimento  Boletim 1 Diario O5anos apés 01 ano 04 anos no ACS Nao Sim Amostragem
— BDA o atendimento
5.2.02.02.07 Guias de encaminhamento Guia 1 Até o retorno da Anexar ao Sim Segue normas do
médico — Referéncia/Contra - ficha a Unidade prontuario prontuario
referéncia
5.2.02.02.08 Laudos médicos Laudo 1 Até elaboragao de Anexar ao Sim Segue normas do
novo laudo prontudario prontudrio
5.2.02.02.09 Receitas médicas Receita 1 Até prescricao de 03 meses Prazo de Nao Sim Amostragem
nova receita ap0s vigéncia precaugao
5.2.02.02.10 Receituario azul (medicamento Receita 1 Até prescricdo de 05 anos além 01 ano apés 04 anos no ACS Nao Sim Amostragem
controlado) nova receita do ano do vigéncia
exercicio
5.2.02.02.11 Ficha de triagem odontolégica Ficha 1 Até a transcricao Até o final do Prazo de Nao Sim Amostragem
odontolégica de dados para o tratamento precaucéao
prontuario
odontolégico
5.2.02.02.12 Planilhas de levantamento Planilha le2 Até novo 01 ano apdés Prazo de Nao Sim Amostragem
epidemiolégico da céarie levantamento vigéncia precaucéao
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.02 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL| -papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)
5.2.02.02.13 Requisi¢oes de exames - Requisicao 1 Até realizacao do 05-anes 06 Prazo de Nao Sim Amostragem
SADT exame meses apés 0 precaugao
exercicio
5.2.02.02.14 Livros de registro de pacientes Livro 1 Até preenchimento Ol anoapéso Prazode Nao Sim Amostragem
- diario/mapa de atendimento/ exercicio precaucao
recepgao
5.2.02.02.15 Livros de controle de exames Livro 1 Até preenchimento 05 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
exercicio precaucao
5.2.02.02.16 Livros de registro de gestantes Livro 1 Até preenchimento Olanoapéso Prazode Néao Sim Amostragem
exercicio precaucao
5.2.02.02.17 Livros de registro de Livro 1 Até preenchimento 05 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
agendamentos de pacientes precaucgéo
CD4 e Carga Viral
5.2.02.02.18 Livros de registro de doencas Livro 1 Até preenchimento 05 anos apés Prazo de Guarda permanente N&o Nao Totalidade
infecciosas vigéncia precaucao
5.2.02.02.19 Livros de controle de Livro 1 Até preenchimento 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem
agendamentos em exercicio precaucao
fonoaudiologia
5.2.02.02.20 Livros de controle de Ultra- Livro 1 Até preenchimento 05 anos apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
sonografia/ Doppler vigéncia precaucao
5.2.02.02.21 Livros de controle de Livro 1 Até preenchimento 05 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
psicotrépicos exercicio precaucao
5.2.02.02.22 Livros de controle de Livro 1 Até preenchimento 05 anos apo6s Prazo de Guarda Nao Nao Totalidade
encaminhamento de cirurgias vigéncia precaucao permanente no ACS
5.2.02.02.23 Livros de controle de demanda Livro 1 Até preenchimento 02 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
reprimida vigéncia precaucao
5.2.02.02.24 Livros de controle de Livro 1 Até preenchimento 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem
atendimento odontolégico — vigéncia precaucao

cirurgido dentista
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.02 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL| -papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)
5.2.02.02.25 Livros de controle de Livro 1 Até preenchimento 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem
atividades de THD (Técnico vigéncia precaucédo
em Higiene Dental)
5.2.02.02.26 Livros de especialidades Livros 1 Até preenchimento 02 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
vigéncia precaucao
5.2.02.02.27 Livros de controle de Livro 1 Até preenchimento 02 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
audiometria vigéncia precaucao
5.2.02.02.28 Livro de controle de altas Livro 1 Até preenchimento 05 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
médicas, transferéncias e vigéncia precaucao
desligamento de pacientes
5.2.02.02.29 Livros de controle de Livro 1 Até preenchimento 02 anos ap6s Prazode Nao Sim Amostragem
agendamentos para vigéncia precaucao
atendimento nas universidades
5.2.02.02.30 Livros de controle de servicos  Livro 1 Até preenchimento 05 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
especializados - convénios vigéncia precaucao
5.2.02.02.31 Livros de prioridades — Saude  Livro 1 Até preenchimento 05 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
Mental vigéncia precaucao
5.2.02.02.32  Livros de registro de Livro 1 Até preenchimento 05 anos ap6s  Prazo de Nao Sim Amostragem
ocorréncias na Unidade vigéncia precaucao
5.2.02.02.33  Livros de registro de Livro 1 Até preenchimento 02 anos ap6s Prazode Nao Sim Amostragem
memorandos vigéncia precaucao
5.2.02.02.34 Livros de registro de atas de Livro 1 Até preenchimento 10 anos apos Prazo de Guarda Nao Nao Totalidade Documento sigiloso,
ocorréncias com funcionarios vigéncia precaucao permanente no ACS respeitar o disposto no
Decreto Federal n°®
2134 de 24/01/1997 e,
Legislagdo da saude
pertinente a matéria.
5.2.02.02.35 Livros de controle de cautelas  Livro 1 Até preenchimento 05 anos apés  Prazo de Guarda Nao Nao Totalidade
vigéncia precaugéo permanente no ACS
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.02 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL| -papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)
5.2.02.02.36 Livros de controle de pedidos Livro 1 Até preenchimento 04 anos apo6s Nao Sim Amostragem
de compras de materiais e vigéncia
servicos
5.2.02.02.37 Livros de registro de envio de Livro 1 Até preenchimento 02 anos apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
aerogramas vigéncia precaucao
5.2.02.02.38 Livros de registro de ligagdes Livro 1 Até preenchimento 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem
interurbanas vigéncia precaucao
5.2.02.02.39 Livros de registro de reunides Livro 1 Até preenchimento 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem
de grupos vigéncia precaucao
5.2.02.02.40 Livros de registro de atestados Livro 1 Até preenchimento 02 anos ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
e justificativas vigéncia precaucéo
5.2.02.02.41 Relatdrios de atividades/ Relatério 1 Até elaboragéo de 09 anos apés 05 anos 04 anos no ACS Nao Néo Totalidade Documento sigiloso,
programas/ projetos e agdes novo relatério vigéncia respeitar o disposto no
da area da saude Decreto Federal n°

2134 de 24/01/1997, e
a Legislagdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucédo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Unido, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secgéo 1,
p.124-5
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.02 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL| -papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)
5.2.02.02.41.0 Relatérios demonstrativos de Relatoério 1 Até elaboracao de 09 anos apo6s 0-5 anos do 04 anos do prazo Nao N-éo Totalidade Documento sigiloso,
1 atividades da Unidade um novo relatério vigéncia prazo de de precaucéo no respeitar o disposto no
precaucao ACS Decreto Federal n®

2134 de 24/01/1997, e
a Legislagao da saude
pertinente a matéria.
Resolucédo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Unido, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéao 1,
p.124-5

5.2.02.02.41.0 Relatérios mensais de Relatério 1 01 més 01 ano apés Prazo de Guarda N&o N&o Totalidade Documento sigiloso,

2 avaliagao de gestante de risco vigéncia precaucéao permanente no ACS respeitar o disposto no

Decreto Federal n°®
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacao da saiude
pertinente a matéria.
Resolugéo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p.124-5
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.02 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL| -papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)
5.2.02.02.41.0 Relatérios de avaliacao do Relatoério 1 01 més 01 ano apos Prazo de Guarda Nao Nao Totalidade Documento sigiloso,
3 desenvolvimento global da vigéncia precaucao permanente no ACS respeitar o disposto no
crianca de risco Decreto Federal n®
2134 de 24/01/1997, e
a Legislagao da saude
pertinente a matéria.
Resolucédo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Unido, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéao 1,
p.124-5
5.2.02.02.41.0 Relatérios mensais do Relatério 1 01 més 01 ano apés Prazo de Guarda N&o N&o Totalidade Documento sigiloso,
4 programa nacional de vigéncia precaucéao permanente no ACS respeitar o disposto no
DST/AIDS Decreto Federal n°®

2134 de 24/01/1997, e
a Legislacao da saiude
pertinente a matéria.
Resolugéo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p.124-5
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.02 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL| -papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)
5.2.02.02.41.0 Relatérios anuais do programa Relatério 1 Ano do exercicio 0-5 anos Prazo de Guarda Nao N-éo Totalidade Documento sigiloso,
5 nacional de DST/AIDS precaucéao permanente no ACS respeitar o disposto no
Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997, e
a Legislagao da saude
pertinente a matéria.
Resolucédo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Unido, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéao 1,
p.124-5
5.2.02.02.41.0 Relatérios mensais de Relatério le2 Ano do exercicio Olanoapéso Prazode N&o Sim Amostragem Documento sigiloso,
6 producgéo de cirurgio - ano do precaugéo respeitar o disposto no
dentista exercicio Decreto Federal n°®

2134 de 24/01/1997, e
a Legislacao da saiude
pertinente a matéria.
Resolugéo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p.124-5
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.02 SUB-FUNQAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL| -papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)
5.2.02.02.41.0 Relatérios mensais de THD — Relatoério le2 Ano do exercicio 03 anos apos Prazo de Prazo de precaucao Nao gim Amostragem Documento sigiloso,
7 Escovagcao diaria, Bochecho e o exercicio vigéncia respeitar o disposto no
Educacao em Saude Decreto Federal n®

2134 de 24/01/1997, e
a Legislagao da saude
pertinente a matéria.
Resolucédo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Unido, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéao 1,
p.124-5

5.2.02.02.41.0 Relatérios mensais de triagem  Relatério 1 01 més O3 anos apés Prazo de Prazo de precaucéo N&o Sim Amostragem Documento sigiloso,

8 odontolégica o exercicio vigéncia respeitar o disposto no

Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997, e
a Legislagao da saude
pertinente a matéria.
Resolucédo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secgéo 1,
p.124-5
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.02 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL| -papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)
5.2.02.02.41.0 Relatérios mensais do Relatoério 1 Ano do exercicio Ol anoapdéso Prazode Guarda Nao N-éo Totalidade Documento sigiloso,
9 Programa de Saude do exercicio precaucéao permanente no ACS respeitar o disposto no
Adolescente Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997, e
a Legislagao da saude
pertinente a matéria.
Resolucédo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Unido, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéao 1,
p.124-5
5.2.02.02.41.1 Relatérios mensais do Relatério 1 Ano do exercicio 0l anoapéso Prazode guarda permanente Nao Nao Totalidade Documento sigiloso,
(o] Programa de Planejamento exercicio precaucéao no ACS respeitar o disposto no
Familiar Decreto Federal n°

2134 de 24/01/1997, e
a Legislagao da saude
pertinente a matéria.
Resolucédo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secgéo 1,
p.124-5
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.02 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL| -papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)

5.2.02.02.41.1 Relatérios mensais de Relatoério 1 Ano do exercicio 03 anos apos Prazo de Prazo de Nao am Amostragem Documento sigiloso,

1 atendimento a gestante o exercicio vigéncia precaugao no ACS respeitar o disposto no
Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997, e
a Legislagao da saude
pertinente a matéria.
Resolucédo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Unido, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéao 1,
p.124-5

5.2.02.02.41.1 Relatérios anuais de Relatério 1 Ano do exercicio 03 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade Documento sigiloso,

2 atendimento a gestante vigéncia vigéncia precaugao no ACS respeitar o disposto no

Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997, e
a Legislagao da saude
pertinente a matéria.
Resolucédo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secgéo 1,
p.124-5
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.02 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL| -papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)
5.2.02.02.41.1 Relatérios mensais do Relatoério 1 Ano do exercicio 03 anos apos Prazo de Prazo de Nao am Amostragem Documento sigiloso,
3 programa de atendimento ao vigéncia vigéncia precaugao no ACS respeitar o disposto no
recém-nascido de risco Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997, e
a Legislagao da saude
pertinente a matéria.
Resolucédo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Unido, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéao 1,
p.124-5
5.2.02.02.41.1 Relatérios anuais do programa Relatério 1 Anual Olanoapéso Prazode Prazo de N&o Nao Totalidade Documento sigiloso,
4 de atendimento ao recém — exercicio precaugéo precaucé@o no ACS respeitar o disposto no
nascido Decreto Federal n°®

2134 de 24/01/1997, e
a Legislacao da saiude
pertinente a matéria.
Resolugéo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p.124-5
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.02 SUB-FUNQAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL| -papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)
5.2.02.02.41.1 Relatérios mensais do Relatoério 1 Ano do exercicio 0-5 anos apos Prazo de guarda Nao gom Amostragem Documento sigiloso,
5 programa de atendimento o exercicio vigéncia Guarda Nao Totalidade respeitar o disposto no
domiciliar permanente no ACS Decreto Federal n®

2134 de 24/01/1997, e
a Legislagao da saude
pertinente a matéria.
Resolucédo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Unido, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéao 1,
p.124-5

5.2.02.02.41.1 Relatérios anuais do programa Relatério 1 Anual O5anos apés  Prazo de Prazo de precaucéo N&o Nao Totalidade Documento sigiloso,

6 de atendimento domiciliar o exercicio vigéncia respeitar o disposto no

Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997, e
a Legislagao da saude
pertinente a matéria.
Resolucédo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secgéo 1,
p.124-5
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.02 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL| -papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)
5.2.02.02.41.1 Relatorios para selecao de Relatoério le2 Até confirmacao 01 ano apos Prazo de Prazo de Nao gim Amostragem Documento sigiloso,
7 candidatos a Laqueadura e dos vigéncia precaucao precaugao no ACS respeitar o disposto no
Vasectomia procedimentos Decreto Federal n®
2134 de 24/01/1997, e
a Legislagao da saude
pertinente a matéria.
Resolucédo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Unido, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéao 1,
p.124-5
5.2.02.02.41.1 Relatérios mensais de exames Relatério 1 01 més Ano do Prazo de N&o Sim Amostragem Documento sigiloso,
8 de diagnéstico de gravidez — exercicio precaucgéo respeitar o disposto no
HCG Decreto Federal n°®

2134 de 24/01/1997, e
a Legislacao da saiude
pertinente a matéria.
Resolugéo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p.124-5
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.02 SUB-FUNQAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL| -papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)
5.2.02.02.41.1 Relatérios anuais de exames Relatoério 1 Anual Ol anoapéso Prazode Nao N-éo Totalidade Documento sigiloso,
9 de diagnésticos de gravidez — exercicio precaugao respeitar o disposto no
HCG Decreto Federal n°

2134 de 24/01/1997, e
a Legislagao da saude
pertinente a matéria.
Resolucédo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Unido, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéao 1,
p.124-5

5.2.02.02.41.2 Relatérios médico Relatério 1 Até elaboragéo de 01 ano apés Prazo de guarda permanente Nao Sim Amostragem Documento sigiloso,

o] novo relatério vigéncia precaugéo no ACS respeitar o disposto no

Decreto Federal n°®
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacao da saiude
pertinente a matéria.
Resolugéo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p.124-5
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.02 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL| -papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)

5.2.02.02.41.2 Relatérios odontolégico Relatério 1 Até elaboracéo de 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem Documento sigiloso,

1 novo relatério vigéncia precaucao respeitar o disposto no
Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997, e
a Legislagao da saude
pertinente a matéria.
Resolucédo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Unido, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéao 1,
p.124-5

5.2.02.02.41.2 Relatérios de visita domiciliar Relatério 1 Até elaboracgao de 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem Documento sigiloso,

2 novo relatério vigéncia precaucao respeitar o disposto no

Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacao da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diéario
Oficial da Unido, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéao 1,
p.124-5
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.02 SUB-FUNQAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL| -papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)

5.2.02.02.41.2 Relatérios de pacientes da Relatoério 1 Até elaboracao de Ano do Prazo de Nao N-éo Totalidade Documento sigiloso,

3 Unidade de Reabilitacdo — DIR novo relatério exercicio precaucédo respeitar o disposto no
Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997, e
a Legislagao da saude
pertinente a matéria.
Resolucédo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Unido, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéao 1,
p.124-5

5.2.02.02.41.2 Relatérios mensais de Relatério 1 Ano do exercicio 01 ano apés Prazo de guarda permanente Nao Sim Amostragem Documento sigiloso,

4 impedimento vigéncia precaugédo no ACS respeitar o disposto no

Decreto Federal n°®
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacao da saiude
pertinente a matéria.
Resolugéo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p.124-5
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.02 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL| -papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)
5.2.02.02.41.2 Relatérios para o Conselho Relatério 1 Até elaboragao de 20 anos 10 anos Nao N-’Zlo Totalidade Documento sigiloso,
5 Tutelar e Vara da Infancia — novo relatério respeitar o disposto no
UAISM Decreto Federal n°®
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da salude
pertinente a matéria.
Resolucédo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Uniao, Poder
Executivo n°® 154, de
12/08/2002, Secgéo 1,
p.124-5
5.2.02.02.42 Planilhas mensais de controle Planilha le2 Ano do exercicio 01 ano apés 05 anos 04 anos Nao Nao Totalidade
de demandas reprimidas vigéncia
5.2.02.02.43 Planilhas de controle de Planilha le2 01 més 05 anos apés Anodo Prazo de Nao Sim Amostragem
autorizagado de exames — NA o ano do exercicio precaucédo no ACS
exercicio
5.2.02.02.44 Planilhas mensais de controle Planilha le2 01 més Ano do Prazo de Nao Sim Amostragem
de resolutividade médica exercicio precaucgao
5.2.02.02.45 Planilhas mensais de controle  Planilha le2 Ano do exercicio 10 anos apdés 05anosapdés 05 anos apds Nao Sim Amostragem
de cotas de exames vigéncia prazo de prazo de
vigéncia arquivamento
5.2.02.02.46 Planilhas de controle do Planilha le2 Ano do exercicio 01 ano ap6s Prazo de Guarda Nao Nao Totalidade
sistema soropositivos vigéncia precaucéao permanente no ACS
assintomaticos — SHIV —
COAS/CTA
5.2.02.02.47 Planilhas mensais de controle Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
de pré-natal vigéncia precaugao
5.2.02.02.48 Planilhas de controle de Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
pacientes faltosos vigéncia precaucéao
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.02 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL| -papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)

5.2.02.02.49 Planilhas de controle de alta Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos apos Prazo de Nao Sim Amostragem
do recém — nascido de risco vigéncia precaucéo

5.2.02.02.50 Planilhas mensais de controle Planilha le2 Ano do exercicio 01 ano apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
de vacinas vigéncia precaucao

5.2.02.02.51 Planilhas mensais de controle Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
de servigos especializados - vigéncia precaucao
conveniados

5.2.02.02.52 Planilhas mensais de controle  Planilha le2 Mensal Ano do Prazo de Nao Sim Amostragem
de roupas da lavanderia exercicio precaucao

5.2.02.02.53 Planilhas mensais de controle Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos apos Prazo de Nao Sim Amostragem
de preservativos vigéncia precaucao

5.2.02.02.54 Planilhas mensais de controle Planilha le2 01 més 02 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
de demanda reprimida de vigéncia precaucgéao
exames (numero e tempo de
espera)

5.2.02.02.55 Planilhas mensais de controle  Planilhas le2 01 més 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
de demanda reprimida de vigéncia precaucao
especialidades (namero e
tempo de espera)

5.2.02.02.56 Planilhas mensais do Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
Programa de Atendimento vigéncia precaucao
Domiciliar — PAD

5.2.02.02.57 Planilhas de controle de Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
Educagéo em Saude vigéncia precaucao

5.2.02.02.58 Planilhas de controle de cotas  Planilha le2 Ano do exercicio 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
de fisioterapia vigéncia precaucao
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5.2.02.02 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL| -papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)

5.2.02.02.59 Planilhas de controle de Planilha le2 Até atualizagao 01 ano apdés Prazo de Nao Sim Amostragem
horéario de funcionamento das vigéncia precaucéo
salas de atendimento da
Unidade

5.2.02.02.60 Planilhas mensais de controle Planilha le2 Ano do exercicio 02 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
de agendamentos de vigéncia precaucao
consultas em especialidades

5.2.02.02.61 Planilhas de consulta de Planilha le2 Ano do exercicio 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem
retorno de fonoaudiéloga vigéncia precaucao

5.2.02.02.62 Planilhas mensais do Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos apés  Prazo de Guarda Nao Nao Totalidade
programa de concesséao de vigéncia precaucao permanente no ACS
OPM — Ortese, prétese e
materiais auxiliares

5.2.02.02.63 Planilhas mensais de controle Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
de hipertensos vigéncia precaucao

5.2.02.02.64 Planilhas mensais de controle Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
de diabéticos vigéncia precaucao

5.2.02.02.65 Planilhas mensais de controle Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
de epiléticos vigéncia precaucao

5.2.02.02.66 Requisi¢coes de Materiais em Requisicdo le2 Até recebimento 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem
Estoque — RME do material vigéncia precaucao

5.2.02.02.67 Planilhas mensais de previsdo Planilha le2 Mensal Ano do Prazo de Nao Sim Amostragem
de parto de gestantes de risco exercicio precaugéo
para o Hospital Municipal

5.2.02.02.68 Comunicagao de Acidente de Ficha le2 Depende do tipo 20 anos Prazo de Guarda Nao Nao Totalidade
Trabalho — CAT de acidente ou precaucao permanente no ACS

doenca
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2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)
5.2.02.02.60  Resultados de exames Relatério; 1 Até elaboracéao de 20 anos Prazo de Prazo de precaugao Sim Depende do Mesmo tratamento do
Laudo; novo exame vigéncia contelido e do prontuario
Imagem; interesse para
Radiografia; pesquisa
Lamina; cientifica
5.2.02.02.70 Boletins imunolégicos mensais Boletim 1 Ano do exercicio 01 ano apos Prazo de Guarda Nao Nao Totalidade
— COAS/CTA vigéncia precaucgao permanente no ACS
5.2.02.02.71 Fichas de registro de alteragdo Ficha 1 Do primeiro 20 anos 10 anos Guarda Nao Nao Totalidade
de preventivo atendimento ao permanente no ACS
6bito
5.2.02.02.72 Fichas de recém-nascido de Ficha 1 Do primeiro 21 anos Prazo de Guarda Nao Nao Totalidade
risco atendimento ao precaucao permanente no ACS
6bito
5.2.02.02.73 Questionario de trajeto de Formulario 1 Depende do tipo 20 anos apo6s 10 anos Guarda Nao Nao Totalidade
acidentados de acidente ou o altimo permanente no ACS
doencga registro
ocupacional
5.2.02.02.74 Formularios de solicitacdo de Formulario 1 Até recebimento 05 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
medicamentos retro-virais do medicamento vigéncia precaucéao
5.2.02.02.75 Formularios para teste do Formulario 1 Até recebimento Documento
pezinho — PKU do resultado do encaminhado a
exame Associagao de Pais e
Amigos de
Excepcionais - APAE
5.2.02.02.76 Boletins mensais de doses de Formulario 1 Até elaboragéo do 10 anos 02 anos 08 anos Nao Sim Amostragem

vacinas aplicadas

Boletim
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.02 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
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DOCUMENTAL| -papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)
5.2.02.02.77 Formulario do sistema de Formulario le?2 Até Integrar banco de
notificagéo SV1 encaminhamento dados
a Vigilancia
Epidemiolégica e
registro SV2
5.2.02.02.78 Formulario do sistema de Formulario le2 Ano do exercicio 01 ano apés Prazo de 05 anos ap6s prazo N&o Sim Amostragem
notificagéo SV2 vigéncia precaucao de precaucédo
5.2.02.02.79 Carteiras de vacinas Formuléario 1 Até prescrigao Documento de porte
dos prazos do paciente
5.2.02.02.80 Ficha de cadastro do servidor Ficha 1 Do inicio ao 40 anos apo6s Prazo de Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
término do vinculo vigéncia vigéncia
5.2.02.02.81 Laudo para requisigéao de Laudo 1 Até emissdo da Até a 01 ano apds Nao Sim Amostragem
carteira para portador de carteira prescricdo da  precaugéo
deficiéncia carteira
5.2.02.02.82 Lista de demanda reprimida Lista 1 Mensal 02 anos ap6s Prazode Nao Sim Amostragem
vigéncia precaucao
5.2.02.02.83 Listade presencade reunidaoe Lista le2 Até efetivo 02 anos apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
eventos pagamento e/ou vigéncia precaucao
recebimento do
certificado de
participagédo no
evento
5.2.02.02.84 Lista de pacientes em Lista 1 Até realizacdo da 01 ano apds Prazo Nao Sim Amostragem
consultas com ortopedia em consulta vigéncia precaugéo
OoPM
5.2.02.02.85 Atas de registro de reunides -  Atas 1 Depende do 05 anos apés  Prazo de 01 ano apés Nao Nao Totalidade
CGU Conselho Gestor das contetido vigéncia precaucao precaucéo
Unidades
5.2.02.02.86 Regimento Interno da Unidade Norma 1 Até atualizagao 01 ano apés Manter copia Nao Nao Totalidade Enviar original para o
vigéncia na Unidade Arquivo Municipal
Municipio de Itupeva - SP
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2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)
5.2.02.02.87 Formulario de autorizagao de Formulario 1 Até atualizagao 01 ano apdés Prazo de Nao Sim Amostragem
atendimento odontolégico término do precaucéo
tratamento
5.2.02.02.88 Folha de triagem — Saude Lista 1 Até efetivo 01 ano apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
Mental atendimento de vigéncia precaucao
todos os
pacientes listados
5.2.02.02.89 Fichas de controle de Ficha 1 Do atendimento 20 anos apoés 10 anos 10 anos Sim Sim Amostragem
medicagao ao 6bito o registro do
altimo

atendimento

5.2.02.02.90 Correspondéncia do Conselho Oficios/ 1 De acordo com 20 anos 10 anos 10 anos Sim Sim Amostragem
Tutelar e Vara da Infancia memorandos determinacéo do
préprio documento

5.2.02.02.91 Fichade registro de vacinacdo Ficha 1 Do primeiro 20 anos apo6s Prazo de 20 anos Sim Sim Amostragem
atendimento ao o registro do vigéncia
6bito altimo

atendimento

5.2.02.02.92 Formuléario de decis&o sobre Formuléario 1 Do recebimento 40 anos 20 anos 20 anos Sim Sim Amostragem
acidente de trabalho da comunicagéo
até nova deciséo

5.2.02.02.93 Questionario do paciente — Formulario 1 Até atualizacdo 40 anos 20 anos Guarda Nao Nao Totalidade Documento sigiloso,
CRESO dos dados permanente no ACS respeitar o disposto no
Decreto Federal n°®
2134 de 24/01/1997
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.02 SUB-FUNQAO: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL| -papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4 filme (pelicula)
5.2.02.02.94 Mapa Diario de Registro de Formulario 1 Até encerramento 01 ano 01 ano Nao Sim Amostragem
Vacina do més
5.2.02.02.95 Resultados de exames de Formulario 1 Ano do exercicio 01 ano ap6s Prazo de Nao Nao Totalidade Anexar ao prontuario
pacientes que nao retornaram vigéncia precaucéo

a Unidade
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5.2.02 FUNGAO:

5.2.02.03 SUB-FUNGAO:

ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA

ATENDIMENTO HOSPITALAR EMERGENCIAL

PRAZO DE

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

DESTINAGAO FINAL

CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUEORTE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL fpanct CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENT
2.digital =

3 fita magnética
4filme (pelicula)

5.2.02.03.01 Prontuario médico do Dossié 1*, 2** e 4** Do primeiro 20 anos 01 ano apos 03 anos apos Prazo de Sim Depende do *Amostragem Os prontuarios dos

paciente atendimento ao prazo de a data do prescrigao e contetdo e do e selegéo pacientes e os demais
o6bito prescricao ultimo precaucao interesse para **Totalidade documentos que o

atendimento

a pesquisa
cientifica

compdem, bem como
os documentos de
carater sigiloso,
poderao ser
microfilmados. Os
prontuarios
microfilmados
possilibitardo a
eliminagédo do suporte
em papel nos termos
da legislagao em vigor.
Né&o ser&o eliminados,
porém, os prontuarios
meédicos considerados
de guarda permanente,
de acordo com
critérios oficializados
pela Comissao de
Revis&do de Prontuarios
Médicos para a
selegao documental
(art. 13 do Decreto n°®
1799/1996). Os
prontuarios médicos
arquivados
eletronicamente em
meio 6ptico ou
magnético, e
microfilmados serédo de
guarda permanente
(Art. 2° da resolugao
CFM n° 1639/02).

Municipio de Itupeva - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.




&3 IMPRENSA OFICIAL - MUNICiPIO DE ITUPEVA Quinta-feira, 03 de agosto de 2023 Ano V | Edigao n2 924 | Pagina 307 de 480

212
5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.03 SUB-FUNQAO: ATENDIMENTO HOSPITALAR EMERGENCIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
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DOCUMENTAL fpanct CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENT
2.digital =
3 fita magnética
4filme (pelicula)
— — — — —
5.2.02.03.02 Avisos de transferéncia de Formulario 1 Até a efetiva 10 anos apoés 05 anos 05 anos no ACS Nao Sim Amostragem Integra o prontuario por
pacientes transferéncia vigéncia 10 anos. As
informagdes deverao
ser transcritas no
prontuario.
5.2.02.03.03 Avisos de alta Formulario 1 Até a efetivagéo 10 anos ap6s 05 anos 05 anos no ACS Nao Sim Amostragem Integra o prontuario por
daalta vigéncia 10 anos. As
informagdes deverdo
ser transcritas no
prontuario.
5.2.02.03.04 Avisos de 6bito Formulario 1 Até o 10 anos apos 05 anos 05 anos no ACS Nao Sim Amostragem Integra o prontuario por
encaminhamento vigéncia 10 anos. As
do aviso informagdes deverao
ser transcritas no
prontuario.
5.2.02.03.05 Fichas de controle de soro Ficha 1 Até a alta do 10 anos 05 anos 05 anos no ACS Nao Sim Amostragem Integra o prontuario por
paciente 10 anos. As
informagdes deverdo
ser transcritas no
prontuario.
5.2.02.03.06 Fichas de identificagéo de Ficha 1 Até alta do 01 ano apés Prazo de Néao Sim Amostragem Integra o prontuario por
leito paciente vigéncia precaugéo 10 anos. As

informagdes deverao
ser transcritas no
prontuario.
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DOCUMENTAL fpanct CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENT
2.digital =
3 fita magnética
4filme (pelicula)
5.2402.0-3.07 Relatérios de recepcao de Relatério 1 Até alta do 20 anos apos 0-5 anos 15 anos no ACS Sim Sim Amostragem Integra ao prontuario/
pacientes vitimas de paciente vigéncia Resolucdo CFM
violéncia 1331/89 e ECA-
Estatuto da Crianca e
do Adolescente
5.2.02.03.08 Requisi¢ao de material de Requisigao 1 Até a entrega do 05 anos apés Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem
estoque material vigéncia vigéncia precaucédo no ACS
5.2.02.03.09 Controle de distribuicéo de Planilha 1 Diaria O ano de Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco de dados
roupas por unidades exercicio precaucéo
(lavanderia)
5.2.02.03.10 Planilhas de controle de Planilha le2 Diaria 20 anos 05 anos 15 anos Nao Sim Amostragem Integra banco de dados
atendimento na ortopedia
5.2.02.03.11 Planilhas de controle de Planilha 1 Mensal Ano do exercicio Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco de dados
medicamentos nao precaucdo
padronizados
5.2.02.03.12 Escala mensal de Escala 1 Mensal 05 anos ap6és o Prazo de N&o Sim Amostragem
revezamento de funcionarios exercicio precaucao
5.2.02.03.13 Controle de dietas de Planilha 1 Diaria Ano de exercicio Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco de dados
pacientes precaucéo
5.2.02.03.14 Controle de leitos do hospital Planilha 1 Diaria Ano do exercicio Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco de dados
precaucéao
5.2.02.03.15 Censo diario Formulario 1 1ano 05 anos apoés Prazo de Prazo de precaugédo Nao Sim Amostragem
vigéncia vigéncia
5.2.02.03.16 Planilhas de controle de Planilha/ le2 Até a efetiva Ano do exercicio Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco de dados
devolucédo de material Recibo devolugéo do precaugao
material
5.2.02.03.17 Boletins Diarios de Boletim 1 Diario 05 anos apés o 01 ano 04 anos no ACS Nao Sim Amostragem Integra banco de dados
Atendimento — BDA atendimento
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2.digital E
3 fita magnética
4filme (pelicula)
5.2.02.03.18 Cadastro de internagao Ficha 1 Até atualizagéao 20 anos 10 anos Guarda Nao N-éo Totalidade Integra banco de dados
permanente no ACS
5.2.02.03.19 Correspondéncia referente Memorando/ 1 Do inicio ao 10 anos ap6s Prazo de Guarda Nao Nao Totalidade Documento sigiloso,
ao convénio AIDS | e AIDS Il oficio/ término dos vigéncia precaugao permanente no ACS respeitar o disposto no
circulares, projetos do Banco Decreto Federal n®
entre outras Mundial 2134 de 24/01/1997
5.2.02.03.20 Solicitagdes de refeicdes ao Planilha de 1 Até fornecimento 01 ano apés o Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco de dados
Hospital Municipal solicitacéo das refeicdes ano de exercicio precaucao
5.2.02.03.21 Planilhas de solicitagao de Planilha 1 Quinzenal 01 ano apés o Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco de dados
materiais e medicamentos ano de exercicio precaucao
5.2.02.03.22 Livros de protocolo de Livro de 1 Até efetiva 10 anos 05 anos 05 anos Nao Sim Amostragem
exames registro realizag&o dos
exames
5.2.02.03.23 Livros de agendamento de Livro 1 Até o término do 02 meses apés Prazo de Nao Sim Amostragem
paciente de CD4 e Carga preenchimento do preenchimento precaugéo
Viral livro do livro
5.2.02.03.24 Formularios de nutrigdo Formulario 1 Diario 06 meses Prazo de Nao Sim Amostragem
parenteral precaucao
5.2.02.03.25 Cautelas de equipamentos Cautela 1 Até a devolugédo 01 ano ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
do equipamento devolugao do precaucdo
equipamento
5.2.02.03.26 Fichas de cadastro do Ficha 1 Até atualizagédo 15 anos apdés 10 anos 05 anos no ACS Nao Sim Amostragem Integra banco de dados
paciente daficha exercicio
5.2.02.03.27 Relatérios de manutengéo Relatério 1 Trimestral 06 meses ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
de capela (equipamento) vigéncia precaucédo
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.03 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO HOSPITALAR EMERGENCIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUEORTE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL fpanct CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENT
2.digital =
3 fita magnética
4filme (pelicula)
5.2.02.03.28 Planilhas de controle de Tabela 1 Mensal 01 més apésa Prazo de N%o am Amostragem
preservativo masculino elaboragdo da precaugao
planilha anual
5.2.02.03.29 Relatérios anuais do Relatoério 1 Até elaboragao do 05 anos apos Nao Nao Totalidade
Hospital - dia novo prazo de
vigéncia
5.2.02.03.30 Relatérios de prestacao de Relatério 1 Até elaboracéo do 05 anos ap6s Nao Nao Totalidade
contas do Programa novo prazo de
DST/AIDS vigéncia
5.2.02.03.31 Relatérios trimestrais de Relatério le2 Até elaboracéo do 01 ano apdés Nao Nao Totalidade
prestacédo de contas novo prazo de
vigéncia
5.2.02.03.32 Programas trimestrais de Programa le2 Trimestral 01 ano ap6s Nao Nao Totalidade
produgao vigéncia
5.2.02.03.33 Livros de relatério de Livro de 1 Até o 10 anos ap6és 05 anos apés 05 anos apoés prazo Nao Sim Amostragem
enfermagem registro preenchimento do vigéncia vigéncia do arquivo corrente
livro
5.2.02.03.34 Livro de relatérios e controle Livro de 1 Até 10 anos Prazo de Guarda Né&o Nao Totalidade
de internacao (Hospital dia) registro preenchimento do precaugao permanente no ACS
livro
5.2.02.03.35 Livros de controle de vagas Livro de 1 Até O ano do Prazo de Néao Sim Amostragem
registro preenchimento do exercicio precaugao
livro
5.2.02.03.36 Livro de registro de Livro de 1 Até 05 anos apéso  Ano do Prazo de precaugcao Nao Sim Amostragem
liberacédo de ambulancia registro preenchimento do exercicio exercicio
livro
5.2.02.03.37 Livros de comunicacdo Livro de 1 Até O ano de Prazo de Nao Sim Amostragem
registro preenchimento do exercicio precaucdo
livro
5.2.02.03.38 Livros de intercorréncias Livro de 1 Até 05 anos apéso Anodo Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
médicas (administrativas) registro preenchimento do ano de exercicio exercicio

livro
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5.2.02 FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.02.03 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO HOSPITALAR EMERGENCIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUEORTE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL fpanct CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENT
2.digital =
3 fita magnética
4filme (pelicula)
— —

5.2.02.03.39 Livros de informacdes Livro de 1 Até 05 anos Prazo de Nao Sim Amostragem

administrativas registro preenchimento do precaucéo

livro

5.2.02.03.40 Escalas de plantao de Escala 1 Mensal 05 anos apés o Prazo de Nao Sim Amostragem

médicos/enfermeiros ano de exercicio precaucdo
5.2.02.03.41 Livros de registro das Livro de 1 Até 05 anos apdés o Prazo de Nao Sim Amostragem

intercorréncias dos servigos registro preenchimento do ano de exercicio precaugao

de seguranca livro
5.2.02.03.42 Fichas de atendimento Ficha 1 Até aliberacédo do 20 10 10 CS Sim Sim Amostragem

ambulatorial — FAA paciente

05 anos
10
anos 05 anos
Né&o

5.2.02.03.43 Livros de triagem (dados do Livro de 1 Até o 05 anos ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem

paciente) registro preenchimento do vigéncia precaugao

livro
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5.2.02 FUNCAO: ATENDIMENTO A SAUDE PUBLICA
5.2.02.04 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA — SADT
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SERORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME|ELIMINACA| GUARDA OBSERVACOES]
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) o PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4filme (pelicula)
5.2.02.04.01 Ordens de servigo Formulario 1 Até arealizagao 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
do servico vigéncia precaucgéo
5.2.02.04.02 Laudos de densiometria 6ssea Laudo 1 Até elaboracédo 40 anos Nao Nao Totalidade Deve ter
de novo laudo guarda
permanente no
setor de origem
5.2.02.04.03 Quadros estatisticos de gastos de Tabela 1 Ano de exercicio 05 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
materiais vigéncia precaucgéo
5.2.02.04.04 Quadros estatisticos de atendimento ao Tabela 1 Ano de exercicio 05 anos apés  Prazo de Néao Sim Amostragem
paciente vigéncia precaucao
5.2.02.04.05 Escalas semanais de técnicos Tabela Até o controle 01 ano apdés Prazo de Nao Sim Amostragem
mensal vigéncia precaucao
5.2.02.04.06 Quadros estatisticos mensais Tabelas 1 01 més 01 ano apdés Prazo de Nao Sim Amostragem
vigéncia precaucao
5.2.02.04.07 Mapas-d dabioguimica, Mapas le2 Ano de exercicio 05 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
a p i i vigéncia precaucao

wberculose-e-hanseniase;

Mapas de trabalho da bioquimica,
hematologia, uroandlise,
parasitologia, microbiologia,
imunologia; setor de tuberculose;
hanseniase; agéncia transfusional e
horménio.
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5.2.02 FUNCAO: ATENDIMENTO A SAUDE PUBLICA
5.2.02.04 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA — SADT
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SERORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME|ELIMINACA| GUARDA OBSERVACOES]
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) o PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4filme (pelicula)
2020408  Livrosa = e hadosd Livro de registro 1 Ate 05 anos apos  Prazo de Nao Sim Amostragem
d géncia/ t g preenchimento vigéncia precaucao
Livros de registros de do livro
entrada, saida e resultados de exames
laboratoriais de urgéncia
5.2.02.04.09 Contratos de manutengao de Contrato 1 Definido no 05 anos apo6s Prazo de Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
equipamentos contrato vigéncia vigéncia
5.2.02.04.10 Quadros estatisticos mensais de Tabela 1 01 més 08 anos ap6s Prazo de Guarda Nao Nao Totalidade O Distrito
faturamento para o Distrito vigéncia precaugéo permanente no ACS devolve o
documento
para a unidade
de origem, que
o enviara para
0 ACS ap6s o
prazo de
precaucédo
5.2.02.04.11 Quadros estatisticos de componentes Tabela 1 Ano do exercicio 05 ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
por Unidades vigéncia precaucao
5.2.02.04.12 Quadros estatisticos mensais de Kits de  Tabela 1 Ano do exercicio 05 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
HCG ( teste de gravidez) vigéncia precaucao
5.2.02.04.13 Requisi¢cbes mensais de exames ( HIV/ Formulario 1 Mensal 05 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
COAS-Imunologia) vigéncia precaucao
5.2.02.04.14 Livros de pendéncia Livro 1 Até o 05 anos ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
atendimento de vigéncia precaugéo
todas as
pendéncias
5.2.02.04.15 Requisi¢des de andlises clinicas Formuléario 1 Até realizagao 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
do exame vigéncia precaucao
5.2.02.04.16 Planilhas mensais de producéo e Planilha 1 01 més 05 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem Acompanha
faturamento (NAC) vigéncia precaucao quadro
estatistico.
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5.2.02 FUNCAO: ATENDIMENTO A SAUDE PUBLICA
5.2.02.04 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA — SADT
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SERORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME|ELIMINACA| GUARDA OBSERVACOES]
DOCUMENTAL :papsl CORRENTE | (INTERMEDIARIO) (e} PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4filme (pelicula)
5.2.02.04.17 Relatérios mensais de produgéo e Relatério 1 Até elaboracédo 01 ano apos Prazo de Nao Nao Totalidade
faturamento (NAC) de novo relatério vigéncia precaucao
5.2.02.04.18 Relatérios de manutengéo de Relatério 1 Até elaboragéo 01 ano ap6s Prazo de Né&o Sim Amostragem
equipamentos de novo relatério vigéncia precaucao
5.2.02.04.19 Cadastro pessoal de dosimetria de Ficha 1 Até atualizagéo 10 anos Prazo de Guarda Nao Nao Totalidade Documento
radiacoes precaucdo permanente no ACS sigiloso,
respeitar o
disposto no
Decreto
Federal n°
2134 de
24/01/1997.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONA
5.2.03 FUNGAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.03.01 SUB-FUNGAO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.03.01.01 Notificacéo de doengas Formulario 1 Até encerrar 10 anos 02 anos 08 anos no ACS Nao Sim Amostragem
transmissiveis (SVE) acdes de
controle
5.2.03.01.02 Ficha individual de Notificagdo Formulario 1 Até encerrar 10 anos 02 anos 08 anos no ACS Néao Sim Amostragem
(Numerada — FIN) as acdes de
controle
5.2.03.01.03 Notificages de Surtos e Agravos Formulario 1 Até 10 anos ap6s anos 08 anos no ACS Nao Nao Totalidade
a Nivel Municipal (Controle consolidagao vigéncia
Semanal) / Local; Regional dos dados 02
(Distrito); consolidado - semanais

anual/unidade; Central (VE -
Paco) - consolidado mensal por
Distrito e Geral
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONA
5.2.03 FUNGAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.03.01 SUB-FUNGAO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.03.01.03. Notﬁcacéo de Surtos e Agravos Formulario 1 Até 10 anos apés 02 anos 08 anos no ACS Nao Sim Amostragem
o1 a Nivel Municipal (Controle consolidagao vigéncia

Semanal): Local dos dados

semanais

5.2.03.01.03. Notificacdo de Surtos e Agravos Formulario 1 Até 10 anos 02 anos Guarda Nao Nao Totalidade
02 a Nivel Municipal (Controle consolidagao permanente no

Semanal): Regional (Distrito) / dos dados ACS

consolidado - anual / unidade regionais
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONA
5.2.03 FUNGAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.03.01 SUB-FUNGAO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.03.01.03. Notmcacéo de Surtos e Agravos Formulario 1 Até 10 anos 02 anos Guarda Nao Nao Totalidade
03 a Nivel Municipal (Controle consolidagao permanente no
Semanal): Central (VE — Pago) — dos dados de ACS
consolidado mensal por Distrito e nivel central
Geral
5.2.03.01.04 Livros de Registro de Notificagdo Formulario 1 Até 10 anos 02 anos 08 anos no ACS Nao Né&ao Totalidade
das Doengas Transmissiveis - encerramento
SVE / Local (produzido pela da
UBS); Regional (produzido pelos investigagéo
Distritos); Geral Consolidado de todos os
Vigilancia Epidemiolégica (Pago) casos

com Informagdes Parciais: idade,
sexo, bairro de residéncia, area
de abrangéncia da UBS,
diagndstico final e alta
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONA
5.2.03 FUNGAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.03.01 SUB-FUNGAO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.03.01.04. Livro de Registro de Notﬁcagao Formulario 1 Até 10 anos 02 anos 08 anos no ACS Nao Sim Amostragem
o1 das Doencas Transmissiveis — encerramento
SVE: Local (produzido pela UBS) da
investigacéo

de todos os
casos

5.2.03.01.04. Livro de Registro de Notificacdo Relacao le?2 Até 10 anos 02 anos Guarda Nao Nao Totalidade
02 das Doencas Transmissiveis — encerramento permanente no

SVE: Regional (produzidos pelos da ACS

Distritos) investigagao

de todos os
casos
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SUB-GRUPO FUNCIONA

5.2.03 FUNGAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.03.01 SUB-FUNGAO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
—
5.2.03.01.04. Livro de Registro de Notificagdo Relagédo le2 Até 10 anos 02 anos Guarda Nao Totalidade
03 das Doencas Transmissiveis — encerramento permanente no
SVE: Geral Consolidado da ACS
Vigilancia Epidemiolégica (Pago) investigacao
/ Com informagdes parciais: de todos os
idade, sexo, bairro de residéncia, casos
area de abrangéncia da UBS,
diagnostico final e alta
5.2.03.01.05 Relagdes anuais de notificacéo Relacao la2 Até alta de 10 anos 02 anos 08 anos no ACS Nao Totalidade

de casos de tuberculose com:
Total; Com Informacgdes Parciais:
idade, sexo, bairro de residéncia,
area de abrangéncia das UBS,
Distrito, condicdes de alta

todos os casos
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE
GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONA
5.2.03 FUNGAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.03.01 SUB-FUNGAO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.2.03.01.05. Relagéo anual de notmcagéo de Relagéo la2 Até alta de 10 anos 02 anos 08 anos no ACS Nao Sim Amostragem
o1 casos de tuberculose:Total todos os casos
5.2.03.01.05. Relagéao anual de notificagéo de Relacao le2 Até alta de 10 anos 02 anos guarda permanente N&o Nao Totalidade
02 casos de tuberculose, com todos os no ACs
informagdes parciais: idade, casos
sexo, bairro de residéncia, area
de abrangéncia das UBS,
Distrito, condigdes de alta
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONA
5.2.03 FUNGAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.03.01 SUB-FUNGAO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.03.01.06 Relagdes Anuais de Notificagdes Relagao laz2 Atualizacao 10 anos 02 anos 08 anos no ACS Nao Nao Totalidade
de Casos de AIDS: Total; Com anual
Informagdes Parciais: bairro de
residéncia, area de abrangéncia
da UBS, Distrito, condi¢cdes de
alta (desde 1984)

5.2.03.01.06. Relacao Anual de Notificacdes de Relagao la2 Atualizacao 10 anos 02 anos 08 anos no ACS Nao Sim Amostragem
o1 Casos de AIDS: Total anual

5.2.03.01.06. Relacao Anual de Notificacdes de Relagao la2 Atualizacao 10 anos 02 anos guarda permanente Nao Nao Totalidade
02 Casos de AIDS : com anual no ACS

informagdes parciais: (bairro de
residéncia, area de abrangéncia
da UBS, Distrito, condicdes de

alta desde 1984)

5.2.03.01.07 Fichas de Investigagao Formulario 1 Até 10 anos 02 anos 08 anos no ACS Nao Sim Amostragem
Epidemiolégica das Doencas de encerramento
Notificagdo Compulséria (uma dos casos

para cada doenca):
Local;Regional
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONA
5.2.03 FUNGAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.03.01 SUB-FUNGAO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.03.01.07. Fichas de Investigagéao Formulario 1 Até 10 anos 02 anos 08 anos no ACS N&o Sim Amostragem
o1 Epidemiolégica das Doencas de encerramento
Notificagdo Compulséria (uma dos casos

para cada doenca): Local

5.2.03.01.07. Fichas de Investigacdo Formulario le2 Até o 10 anos 02 anos 08 anos no ACS Nao Sim Amostragem
02 Epidemiol6gica das Doengas de encerramento
Notificacdo Compulséria (uma dos casos

para cada doenca): Regional

5.2.03.01.08 Fichas de Relatério de Formulario 1 Até o 08 anos 02 anos Guarda Néao Né&o Totalidade
Investigacéo de Surto e Epidemia encerramento permanente no
/ Local; Regional; Central da investigagéo ACS
5.2.03.01.08. Ficha de Relatério de Formuléario 1 Até o 02 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
01 Investigacéo de Surto e encerramento precaucédo
Epidemia: Local da investigacao
5.2.03.01.08. Ficha de Relatério de Formulario 1 Até o 08 anos 02 anos Guarda Nao Nao Totalidade
02 Investigagéo de Surto e encerramento permanente no
Epidemia: Regional dainvestigacéo ACS
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS
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SUB-GRUPO FUNCIONA

5.2.03 FUNGAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.03.01 SUB-FUNCAO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGCAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.2.03.01.08. Ficha de Relatério de Formulario 1 Até o 08 anos 02 anos Guarda Nao Nao Totalidade
03 Investigagao de Surto e encerramento permanente no
Epidemia: Central dainvestigacao ACS
5.2.03.01.09 Ficha de Investigacao de Formulario le?2 Até o 10 anos 02 anos 08 anos no ACS Sim Sim Amostragem
Atendimento Humano Anti — encerramento
Rabico Humano - Local- Regional do caso
5.2.03.01.10 Ficha de Registro de Vacina Formulario 1 Até a crianca Até a Prazo de Sim Sim Amostragem
atingir a maioridade precaucédo
maioridade
5.2.03.01.11 Mapa Diario de Registro de Formulario 1 Até 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
Vacina encerramento precaugéo
do més
5.2.03.01.12 Boletins Mensais de Doses de Formulario le2 Até 01 ano 02 anos 08 anos no ACS Néao Néao Totalidade
vacinas aplicadas / Local; consolidagéao
Regional; Central dos dados
5.2.03.01.12. Boletim Mensal de Doses de Formulario 1 Até a 10 anos 02 anos 08 anos no ACS Nao Sim Amostragem
01 Vacinas Aplicadas: Local elaboragéao do
Boletim
5.2.03.01.12. Boletim Mensal de Doses de Formulario le?2 Até devolucao 10 anos 02 anos 08 anos no ACS Nao Sim Amostragem
02 Vacinas Aplicadas: Regional pelo Nivel
Central
5.2.03.01.12. Boletim Mensal de Doses de Formulario le2 Até 01 ano 02 anos 08 anos no ACS Né&o Né&o Totalidade
03 Vacinas Aplicadas: Central consolidagao
dos dados
5.2.03.01.13 Controle Mensal de Estoque de Formulario 1 Até 02 anos Prazo de Néao Sim Amostragem
Vacina atualizagao do precaucédo

formulario
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONA
5.2.03 FUNGAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.03.01 SUB-FUNGAO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.03.01.14 Termo de Inutilizacdo de Vacina Formulario 1 Até 02 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
inutilizacdo da precaucéao
Vacina
5.2.03.01.15 Ocorréncia da Incidéncia das Tabela le2 Até a 05 anos Prazo de 02 anos apés Nao Nao Totalidade
Doencas de Notificacao elaboracdo vigéncia prazo de precaucdo
Compulsoria (série historica de dos dados
ocorréncia por ano) / Local
(dados da area de abrangéncia
da UBS) / Regional (dados de
abrangéncia do Distrito) / Central
(dados do municipio) - (série
histérica de ocorréncia por ano)
5.2.03.01.16  Controle de Cobertura Vacinal do Tabela le2 Até a 02 anos Prazo de ACS Né&o Nao Totalidade
Programa de Imunizacéo (série elaboragao precaugao
histérica por ano) / Local (dados dos dados

da area de abrangéncia da UBS)
/ Regional (dados de abrangéncia
do Distrito) / Central (dados do
municipio)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONA
5.2.03 FUNGAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.03.01 SUB-FUNGAO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.03.01.17 Controle de Cobertura Vacinalda Tabela le?2 Até a 02 anos Prazo de 08 anos no ACS Nao Nao Totalidade
Campanha contra Poliomielite e elaboracédo de precaucédo
outras (série histérica por dados

ano)Local (dados da area de
abrangéncia da UBS) / Regional
(dados de abrangéncia do
Distrito) / Central (dados do

municipio)

5.2.03.01.18 Notificagao de Surtos e Agravos Tabela le2 Até a 02 anos Prazo de 10 anos no ACS Nao Nao Totalidade
em Nivel Municipal (Controle elaboragéo precaucdo
Semanal) Local (Dados de dos dados

abrangéncia da UBS) / Regional
(dados de abrangéncia do
Distrito) / Central (dados do

municipio)

5.2.03.01.19 Projeto de Implementacao do Projeto 1 Durante o 07 anos ap6és 02 anos Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade
Controle da Tuberculose no periodo de vigéncia
Municipio / Projeto Apresentado execugao

ao Orgdo Responsavel pelo
Financiamento
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

SECRETARIA DE SAUDE
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SUB-GRUPO FUNCIONA

5.2.03 FUNGAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.03.01 SUB-FUNGAO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.03.01.19. Projeto de Implementagao do Relatorno descntivo 1€ 2 mais  burante o 07 anos ap6s 02 anos Prazo de precaucao N&o Nao Totalidade
o1 Controle da Tuberculose no fotografias periodo de vigéncia

Municipio / Relatérios de elaboracao da

Prestacédo de Contas (financeiro prestagado de

e resultados alcangados) contas
5.2.03.01.20 Relatério de Situacdes Inusitadas Relatério 1,2,3e4 Durante o 10 anos ap6s 02 anos Prazo de precaugao Nao Nao Totalidade

de Ocorréncia de Doengas descritivo e tabelas mais periodo de vigéncia

Transmissiveis fotografias ocorréncia dos

fatos

5.2.03.01.21 Relatério de Implantacgéao de Relatério le?2 Durante a 10 anos apés  Prazo de Prazo de precaugao Nao Nao Totalidade

Mudangas Significativas na descritivo implantagéao e vigéncia vigéncia

Estrutura do Servigo de Documentos execucéo das

Implantacdo de Novas Atividades emitidos para atividades

orientar as
mudancas

5.2.03.01.22 Relatério de Avaliagao da Relatério le2 Durante 02 anos apés  Prazo de Nao Nao Totalidade

Situacdo das Doencgas de descritivo Graficos elaboracao vigéncia precaucédo

Notificagdo Compulséria Tabelas dos dados
5.2.03.01.23  Planilha de controle semanal de  Planilha le2 Até Ano do 01 ano Nao Sim Amostragem

notificagéo negativa do sarampo elaboragéo de exercicio

nova planilha
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SUB-GRUPO FUNCIONA
5.2.03 FUNGAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.03.01 SUB-FUNCAO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBORTE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.2.03.01.24 Mapas de Localizagao de Mapas le2 Até

Doencas epidémicas/endémicas

elaboragéo de
novo mapa

10 anos apo6s
vigénc
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGCOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.03 FUNGAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.03.02 SUB-FUNGCAO: VIGILANCIA SANITARIA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEBORIE VIGENCIA PRESCRIGCAO| PRECAUGAO | ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGCAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4. filme (pelicula)

5.2.03.02.01 Boletim diario de atendimento Boletim le2 Até elaboragéo 01 més ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
do boletim vigéncia precaucéo
mensal

5.2.03.02.02 Boletins mensais de atendimento Boletim le2 Até elaboragao 05 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
do boletim anual vigéncia precaucao

5.2.03.02.03 Relatérios anuais de atividades Relatério le2 Até elaboragao 05 anos apo6s Prazo de Prazo de precaugao Nao Nao Totalidade*
de um novo vigéncia vigéncia

relatério anual

5.2.03.02.04 Cadastro de Estabelecimentos Ficha cadastral le2 Até atualizagdo Guarda N&o N&o Totalidade Devem
da ficha cadastral permanente permanecer no
setor de origem
Integrar banco de

dados
5.2.03.02.05 Resultados de exames Laudo 1 Até elaboracéao 05 anos apo6s Prazo de Prazo de precaugédo Nao Nao Totalidade
laboratoriais de novo exame vigéncia vigéncia
5.2.03.02.06 Laudos de vistoria/Relatérios Laudo/Relatério 1 Até elaboracao 02 anos apo6s Prazo de Prazo de precaugao Nao Nao Totalidade Devem
de novo laudo vigéncia vigéncia permanecer no
setor de origem
Integrar banco de
dados
5.2.03.02.07 Relatérios anuais de gestao Relatério 1 Até elaboragao 05 anos apoés Prazo de Prazo de precaugéo Nao Nao Totalidade
de novo relatério vigéncia vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.03 FUNCAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.03.02 SUB-FUNGCAO: VIGILANCIA SANITARIA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQ/'&O FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1-papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

m Processos relativos a liberagao Processo 1 Da abertura ao 50 anos apés  Prazo de gm gm Amostragem Produtos
de licenca e cadastro da fechamento do vigéncia precaucéo relacionados a
Vigilancia Sanitaria estabelecimento/ saulde, servicos
instituigao, até de salide e
publicagéo no alimentos de alta
Boletim do complexidade:
Municipio manter em

arquivo corrente
até o fechamento
do
estabelecimento
e publicagédo no
Boletim Oficial
do Municipio.
Outros, apos
publicacao da
licenca no BM,
Boletim Oficial
do Municipio,
seguem para o
Arquivo
Municipal.
Definicao de
alta/média e
baixa
complexidade
estana
Legislagéo
especifica
vigente.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.03 FUNCAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.03.02 SUB-FUNGCAO: VIGILANCIA SANITARIA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQ/'&O FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1-papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

5.2.03.02.09 Processos relativos a outros Processo 1 Até atualizagao Prazo de Guarda Nao Nao Totalidade
estabelecimentos que nao de vigéncia permanente no ACS
saude (bares, restaurantes,
lanchonetes, escolas, domicilios
entre outros)

5.2.03.02.10 Processos relativos a Autuagées, Processo 1 Da abertura do 05 anos além 01 ano apés 01 ano apdés Prazo de Sim Sim Amostragem
multas e recursos processo até do exercicio prescricédo vigéncia precaugéao no ACS

deciséo final

5.2.03.02.11 Processos relativos a Processo 1 Até autorizacao 05 anos apos Prazo de Prazo de precaugédo N&ao N&o Totalidade
autorizacdo de exumagao de da exumacéo vigéncia vigéncia
cadaveres

5.2.03.02.12 Processos relativos a Processo 1 Até autorizacao 03 anos apos Prazo de Prazo de precaucédo N&o Néao Totalidade
autorizacédo de translado de do translado vigéncia vigéncia
cadaveres
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.03 FUNGAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.2.03.03 SUB-FUNGAO: CONTROLE DE ZOONOSE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.03.03.01 Processos relativos a liberagao Processo 1 Até a 05 anos Prazo de Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
de animais liberagao do vigéncia
animal
5.2.03.03.02 Relatérios Mensais de atividades Relatério 1 Até 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
elaboracéo do vigéncia precaucao

relatério anual

5.2.03.03.03 Relatorios Anuais de atividades Relatorio 1 Até 05 anos apés  Prazo de Nao Nao Totalidade
elaboracéo de vigéncia precaucao
novo relatério

5.2.03.03.04 Registros de Reclamacdes de Formulario le2 Até 01 més apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
animais de rua providéncias vigéncia precaucao

5.2.03.03.05 Ficha de Registro de Animais/ Ficha de registro 1 Até atualizacédo 05 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
eutanasia/ descarte precaucao

5.2.03.03.06 Termos de doagao/adocao de Termo de doacdo/ 1 Indefinido 01 ano apés a Prazo de Nao Sim Amostragem
animais adocao doagao precaucao

5.2.03.03.07 Apreenséo de animais de grande Ficha de registro 1 Até 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
e pequeno porte destinacdo do vigéncia precaucao

animal

5.2.03.03.08 Solicitagdes de Solicitagéo 1 Até Ol anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
Desinsetizagdo/Desratizacédo em atendimento vigéncia precaucao
edificios publicos, privados e da solicitagao

logradouros publicos
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.04 FUNQAOI COORDENAQAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACCES DA AREA DA SAUDE
5.2.04.01 SUB—FUNCAO: COORDENAQAO DO PROGRAMA DE AGENTES COMUNITARIOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBCRIE VIGENCIA [PRESCRICAO| PRECAUGAO | ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.04.01.01 Programa de Agentes Protocolo/ Normas 1 e 2 Até atualizagdo 01 ano apés Prazo de Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade

comunitarios de Saude vigéncia vigéncia

5.2.04.01.02 Planos de cursos de Agentes Plano le2 Até 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
Comunitarios da Saude atualizagao do vigéncia vigéncia

curso

5.2.04.01.03 Resultado de concurso de Relacao 1 Definida no Definida no 06 anos apés  Prazo de Prazo de precaucédo Sim Sim Amostragem

Agentes Comunitarios de Saude Edital do Edital prescricao vigéncia, até a
concurso caducidade

5.2.04.01.04 Planos de cursos de geréncia Plano le2 Até 05 anos apés Prazo de Prazo de precaucéao Nao Sim Amostragem
para o programa PACS — elaboracéo de vigéncia vigéncia
Programa do Agente Comunitario um novo plano
de Saude

5.2.04.01.05 Provas de concurso para o PACS Prova 1 Até realizacdo 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
(original) — Programa do Agente do concurso vigéncia vigéncia
Comunitéario

5.2.04.01.06 Ficha de avaliagdo dos Agentes Prontuario 1 Até 01 ano apés Prazo de Sim Sim Amostragem
Comunitarios de Saude elaboragao de vigéncia precaucao
(quadrimestral) novo relatério

5.2.04.01.07 Relatérios anuais de atividades Relatoério le2 Até 01 ano apés o 01 ano apos Prazo de precaugao Nao Nao Totalidade
(informagdes sobre mortalidade/ elaboragao de ano do vigéncia
criancas/ gestantes/ grupos/ novo relatério exercicio

hospitalizagdes/ marcadores/
pontuagao — série histérica)

5.2.04.01.08 Relatérios Consolidado de Relatério le2 Até 01 ano apés o 01 ano apds Prazo de Nao Nao Totalidade
atendimento as familias — elaboracéo de ano do vigéncia precaugao no ACS
cadastramento familiar novo relatério exercicio
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

SECRETARIA DE SAUDE
GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.04 FUNGCAO: COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E AGOES DA AREA DA SAUDE
5.2.04.01 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO DO PROGRAMA DE AGENTES COMUNITARIOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.2.04.01.09 Relacéao das familias por micro Relatério le2 Até 01 anoapés o 01 ano apdés Prazo de Nao Nao Totalidade
areas elaboragéo de ano do vigéncia precaucdo no ACS
novo relatério exercicio
5.2.04.01.10 Relacédo de percentual dos Relatério le2 Até 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
indicadores de 0 a 3 meses e 29 elaboracéo de vigéncia precaucédo

dias com aleitamento exclusivo
(semestral)

novo relatério
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GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.04 FUNGCAO: COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E AGOES DA AREA DA SAUDE
COORDENAGCAO DO PROGRAMA DE CONTROLE DAS DOENGCAS SEXUALMENTE TRANSMISSIVEIS - DST / SINDROME DA
5.2.04.02 SUB-FUNGAO: IMUNODEFICIENCIA ADQUIRIDA - AIDS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBCRIE VIGENCIA PRESCRIGCAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.2.04.02.01 Instrugdes técnicas da Instrugdes le2 Até atualizagédo 01 ano ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco
coordenagédo do Programa do atualizagao precaugao de dados
Ministério da Saude
5.2.04.02.02 Planos/ Programas de Controle Plano le?2 Até 08 anos apés  Prazo de Prazo de precaugao Nao Nao Totalidade Integra banco
de Doengas Sexualmente elaboragao de vigéncia vigéncia de dados.
Transmissiveis DST/AIDS um novo plano
5.2.04.02.03 Programa de assisténcia integral Programa le?2 Até 08 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade Integra banco
a gestante HIV elaboragao de vigéncia vigéncia precaucéo no ACS de dados
um novo
programa
5.2.04.02.04 Relatérios mensais de atividades Relatério le2 Até Ano do Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco
elaboragao de exercicio precaucéao de dados
um novo
relatério
5.2.04.02.05 Relatérios anuais de atividades Relatério le2 Até 08 anos ap6és Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade Integra banco
elaboracéo de vigéncia vigéncia precaugédo no ACS de dados
um novo
relatério
5.2.04.02.06 Relatérios plurianuais de Relatério le2 04 anos 08 anos ap6és Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade Integra banco
atividades vigéncia vigéncia precaucéo no ACS de dados
5.2.04.02.07 Planos de curso TELELAB — Plano 1 Até 02 anos ap6és Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco
Treinamento do Ministério da atualizacdo do vigéncia precaugao de dados
Saude curso
5.2.04.02.08 Boletim de rede de direitos Boletim 1 Anual 01 ano apés Prazo de Nao Nao Totalidade
humanos do Ministério da Sadade vigéncia precaugao

sobre AIDS no Brasil e no mundo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.04 FUNGCAO: COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E AGOES DA AREA DA SAUDE
COORDENAGCAO DO PROGRAMA DE CONTROLE DAS DOENGCAS SEXUALMENTE TRANSMISSIVEIS - DST / SINDROME DA
5.2.04.02 SUB-FUNGAO: IMUNODEFICIENCIA ADQUIRIDA - AIDS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA [PRESCRICAO[ PRECAUGCAO| ARQUIVO [ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO| GUARDA [ OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.2.04.02.09 Projetos do Hospital Dia Projeto 1 Até realizagao 05 anos as Prazo de Prazo de precaucgao Nao Nao Totalidade
do projeto vigéncia vigéncia
5.2.04.02.10 Planilhas de controle do Planilha 1 Até atualizacao 05 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
Programa DST / AIDS vigéncia precaucdo
5.2.04.02.11 CD4 e Carga Viral Formulario 1 Até atualizacao 04 anos ap6és  Prazo de Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
vigéncia vigéncia
5.2.04.02.12 Projetos ONGS Projeto 1 Definido no 05 anos apés Prazo de Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade
projeto vigéncia vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL:
5.2.04 FUNGAO: COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E AGOES DA AREA DA SAUDE
5.2.04.03 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE DA CRIANGA E ADOLESCENTE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGCAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.04.03.01 Programa de Atencdo Integrala  Programa le2 Até atualizacao 06 anos ap6és  Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade
Saude do adolescente - PROAISA vigéncia vigéncia precaucgédo no ACS

5.2.04.03.02 Planilha trimestral PROAISA Planilha le2 Ano do exercicio 10 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem
Unidade/Distrito vigéncia vigéncia precaucgéo no ACS

5.2.04.03.03 Relatério anual PROAISA - Relatério le2 Ano do exercicio 10 anos ap6és  Prazo de Prazo de Sim Nao Totalidade
consolidado vigéncia vigéncia precaugédo no ACS

5.2.04.03.04 Carta convite para reunides Carta le2 Até realizacdo da Prazo de Nao Sim Amostragem
PROAISA reunido vigéncia

5.2.04.03.05 Quadro Estatistico mensal sobre Tabela/grafico le2 Ano do exercicio 10 anos apés  Prazo de Prazo de precaucdo Sim Nao Totalidade
mortalidade infantil o exercicio vigéncia

5.2.04.03.06 Quadro de referéncia pediatrica Planilha le2 Até atualizagao 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaugao Sim Sim Amostragem
para o atendimento ao vigéncia vigéncia

adolescente
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL:
5.2.04 FUNGAO: COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E AGCOES DA AREA DA SAUDE
5.2.04.03 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO DE AGCOES EM SAUDE DA CRIANGA E ADOLESCENTE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGCAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.04.03.07 Ficha de notificacdo compulséria Ficha de 1 Até o efetivo :;:;tlf:;’a(;éo Prazo de Prazo de precaucdo Sim Sim Amostragem
de maus tratos notificacéo encaminhamento vigéncia
aos setores
competentes
o1
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.04 FUNCAO: COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE
5.2.04.04 SUB-FUNGCAO: COORDENAGAO DE ACOES EM SAUDE MATERNO- INFANTIL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE] VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)

5.2.04.04.01 Planos/Programas da salude Plano/Programa le2 Até atualizagao 06 anos apos Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade Integra banco
Materno-Infantil vigéncia vigéncia precaucd@o no ACS de dados
5.2.04.04.02 Planilhas de quotas de leite dos Planilha le2 Até atualizagédo 06 anos apos Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco
Distritos Sanitarios atualizagao vigéncia precaugao no ACS de dados.O
ACS devera
elaborar
quadros

estatisticos das
cotas de leite
dos Distritos

5.2.04.04.03 Relatorio de envio de pedido de Relatério 1 Até efetivagao 01 més apésa Prazode Nao Sim Amostragem
compra de leite para o da compra vigéncia precaucéao
almoxarifado/Recibo de fax
5.2.04.04.04 Protocolo de procedimentos do Protocolo le2 Até elaboracao 05 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade
Planejamento Familiar de um novo vigéncia vigéncia precaugao no ACS
protocolo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.04 FUNGAO: COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E AGOES DA AREA DA SAUDE
5.2.04.04 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO DE ACOES EM SAUDE MATERNO- INFANTIL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

— —

5.2.04.04.05 Atas de conferéncia médica Ata 1 Até elaboracao 10 anos ap6és  Prazo de Guarda Nao Nao Totalidade
de uma nova vigéncia precaucao permanente no ACS
ata

Documento
sigiloso,
respeitar o
disposto no
Decreto
Federal n°
2134 de
24/01/1997 e a
Legislagcédo da
saide
pertinente a
matéria.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE

5.2.04 FUNGAO:

5.2.04.04 SUB-FUNGAO:

COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E AGOES DA AREA DA SAUDE

COORDENAGAO DE ACOES EM SAUDE MATERNO- INFANTIL

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
5.2.04.04.06 Notﬁcacéo compulsoria de Ficha de 1 Até a efetiva 10 anos ap6és  Prazo de Guarda Nao N&O Totalidade
cirurgias de laqueadura tubaria notificagao notificagao vigéncia precaucéao permanente no ACS
Documento
sigiloso,
respeitar o
disposto no
Decreto
Federal n°
2134 de

24/01/1997 e a
Legislagcédo da
saide
pertinente a
matéria.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.04 FUNGAO: COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E AGOES DA AREA DA SAUDE
5.2.04.04 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO DE ACOES EM SAUDE MATERNO- INFANTIL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

5.2.04.04.07 Relatério do SISVAN*/ Relatério le2 Mensal 05 anos apos Prazo de Guarda em suporte Nao Nao Totalidade Encaminhado

consolidado do municipio vigéncia precaucao eletrénico no ACS para a DIR que
devolve para o
Programa.
*SISVAN —
Sistema de
Vigilancia
Alimentar e
Nutricional. Os
originais serao
encaminhados
ao Arquivo
Municipal.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.04 FUNGAO: COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E AGOES DA AREA DA SAUDE
5.2.04.05 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE DO ADULTO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.04.05.01 Planos/programas da satde do Plano/Programa le2 Até atualizacao 05 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade
adulto prazo de vigéncia precaucédo no ACS
vigéncia
5.2.04.05.02 Relatérios mensais consolidado Relatério le2 Até 05 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem*  Integrar banco
dos Distritos/Hipertensos e elaboracéo do a elaboragao vigéncia precaugao no ACS de dados
Diabéticos consolidado do anual
anual
5.2.04.05.03 Relatérios anuais consolidado Relatoério le2 Até 06 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade Integrar banco
dos Distritos/Hipertensos e elaboragéo de prazo de vigéncia precaugéo no ACS de dados
Diabéticos um novo vigéncia
relatério
5.2.04.05.04 Relatérios mensais de Relatério le2 Até 06 meses Prazo de Nao Sim Amostragem Integrar banco
preservativos elaboragéo do apos precaugéo de dados
consolidado elaboragéao do
anual anual
5.2.04.05.05 Relatérios anuais de preservativos Relatério le2 Até 06 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem Integrar banco
elaboragao de prazo de vigéncia precaucd@o no ACS de dados
um novo vigéncia
relatério
5.2.04.05.06 Relatérios mensais de preventivo Relatério le2 Até 06 meses Prazo de Nao Sim Amostragem Integrar banco
ginecolégico elaboracéo do apos precaucao de dados
anual elaboragéao do
anual
5.2.04.05.07 Relatérios anuais de preventivo Relatoério le2 Até 06 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem Integrar banco
ginecolégico elaboracéo de vigéncia vigéncia precaugao no ACS de dados
um novo
relatério
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.04 FUNGAO: COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E AGOES DA AREA DA SAUDE
5.2.04.05 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE DO ADULTO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBORTE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGCAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.04.05.08 Relatérios mensais de cancer de Relatério le2 Até 06 meses Prazo de Nao Sim Amostragem Integrar banco
mama elaboragéo de apos precaugéo de dados
novo relatério elaboracao
anual
5.2.04.05.09 Relatérios anuais de cancer de Relatoério le2 Até 06 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade Integrar banco
mama elaboragao de vigéncia vigéncia precaucéo no ACS de dados

novo relatério
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.04 FUNGAO: COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E AGOES DA AREA DA SAUDE
5.2.04.06 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE BUCAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.04.06.01 Planos/Programas da Saude Protocolo le2 Até atualizagdo 06 anos ap6és  Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade Integrar banco
Bucal — Normas, procedimentos vigéncia vigéncia precaucgédo no ACS de dados

5.2.04.06.02 Relatérios mensais de producao/ Relatério/Tabelas 1e 2 Até 04 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem Integrar banco
impedimento/ rendimento/ consolidagao vigéncia vigéncia precaugédo no ACS de dados
procedimento/ THD e CD por
unidade

5.2.04.06.03 Relatérios semestrais de Relatoério le2 Até Nao Sim Amostragem Integrar banco
avaliacao do programa curativo elaboracéo do de dados
escolar anual

5.2.04.06.04 Relatoérios anuais de avaliagdo Relatério le2 Anual 03 ano apoés Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade Integrar banco
do programa curativo e preventivo vigéncia vigéncia precaugdo no ACS de dados

odontolégico

5.2.04.06.05 Diagnosticos e planos de Plano le2 Até atualizagao 06 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade Integrar banco
trabalho do atendimento vigéncia vigéncia precaugao no ACS de dados
odontolégico escolar
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.04 FUNGAO: COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E AGOES DA AREA DA SAUDE
5.2.04.07 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE MENTAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.04.07.01 Planos/ Programas/ Projetos de Plano le2 Até 06 anos ap6és  Prazo de Prazo de precaucdo Nao Nao Totalidade Integrar banco
Saude Mental elaboragéo de prazo de vigéncia de dados
novo plano/ vigéncia
programa
5.2.04.07.02 Relatérios mensais do Programa Relatério le2 Até 06 meses Prazo de Nao Sim Amostragem Integrar banco
de Saude Mental elaboragéo do apos precaugéo de dados
consolidado elaboragéao do
anual anual
5.2.04.07.03 Relatérios anuais do Programa Relatério le2 Até 06 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade Integrar banco
de Saude Mental - consolidado elaboragao de elaboracdodo vigéncia precaucéo no ACS de dados
um novo novo relatério
relatério
5.2.04.07.04 Planilhas de controle do Planilha le2 Até atualizacdo 01 ano apés Nao Sim Amostragem
Programa de Saude Mental vigéncia
5.2.04.07.05 Relatérios mensais de Relatério le2 Mensal 10 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem
internagoes e altas o exercicio vigéncia precaugao no ACS
5.2.04.07.06 Projetos das acdes em Saude Projeto le2 Até efetiva 15anos ap6és Prazo de Prazo de Sim Néao Totalidade
Mental implantagao vigéncia vigéncia precaucéo no ACS
do projeto
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL:
5.2.04 FUNQAOI COORDENAQAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E AQGES DA AREA DA SAUDE
5.2.04.08 SUB-FUNCAO: GERENCIAMENTO E COORDENACAO DAS AGCOES DE REABILITACAO EM SAUDE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBCRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.04.08.01 Programa da reabilitagdo em Programa le2 Até elaboragéo 06 anos ap6s  Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade

saude de novo prazo de vigéncia precaucgao no ACS
programa vigéncia

5.2.04.08.02 Relatérios mensais do programa Relatério le2 Até elaboragao 06 meses Prazo de Nao Sim Amostragem
de reabilitagdo em saude - de novo relatério apos precaucao
consolidado elaboragéao do

anual

5.2.04.08.03 Relatérios anuais do programade Relatério le?2 Até elaboragéo 10 anos ap6s  Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade
reabilitacdo em saude - de novo relatério prazo de vigéncia precaucdo no ACS
consolidado vigéncia

5.2.04.08.04 Cadastrados no programa de Livro 1 Até 10 anos Prazo de Prazo de precaugédo Sim Sim Amostragem
oOrteses, proteses e materiais - preenchimento vigéncia
OPM auditivo

5.2.04.08.05 Cadastrados no programa de Livro 1 Até 10 anos Prazo de Prazo de precaucdo Sim Sim Amostragem
oOrteses, proteses e materiais - preenchimento vigéncia
OPM ortopedia

5.2.04.08.06 Processos relativos a OPM de Processo 1 Da abertura até 10 anos Prazo de Prazo de precaugédo Sim Sim Amostragem
AASI — DIR V e Prefeitura decisao final vigéncia
Municipal - PMB

5.2.04.08.07 Processos relativos a OPM de Processo 1 Da abertura até 10 anos Prazo de Prazo de precaugédo Sim Sim Amostragem
ortopédicos DIR V e Prefeitura decisao final vigéncia
Municipal
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGCOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL:
5.2.04 FUNCAO: COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE
5.2.04.09 SUB-FUNGAO: GERENCIAMENTO E COORDENACAO DAS ACOES EM SAUDE DO TRABALHADOR
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBORTE VIGENCIA PRESCRIGAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.04.09.01 Comunicagao de Acidente de Formulario le2 Da comunicagao 20 anos apés  Prazo de Guarda Nao Nao Totalidade
Trabalho — CAT até alta do paciente o registro do precaucao permanente no
altimo ACS

atendimento

5.2.04.09.02 Questionario de trajeto do Formulario 1 Do preenchimento 20 anos apés  Prazo de Guarda Nao Nao Totalidade
acidentado do questionario até o registro do precaugao permanente no
a alta do paciente altimo ACS

atendimento

5.2.04.09.03 Formulario de solicitagéo de Formulario 1 Até o recebimento 05 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
medicamentos anti-retrovirais do medicamento vigéncia precaucgao
5.2.04.09.04 Formulario de referéncia e contra- Formulario 1 Durante o
referéncia acompanhamento
5.2.04.09.05 Formulario de alta médica Formulario 1
5.2.04.09.06 Ficha de evolugao clinica para os Ficha 1 Durante o 20 anos apés  Prazo de Nao Nao Totalidade
casos de acidente de trabalho acompanhamento vigéncia precaugao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL:
5.2.04.09.07 Prontuario de investigacao Dossié 1 Do primeiro 20 anos apés  Prazo de Guarda permanente Nao Nao Totalidade
(acidente do trabalho ou doenca atendimento até vigéncia precaugao
ocupacional) resolucao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL:
5.2.04 FUNGAO: COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E AGCOES DA AREA DA SAUDE
5.2.04.09 SUB-FUNGAO: GERENCIAMENTO E COORDENAGAO DAS AGOES EM SAUDE DO TRABALHADOR
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.04.09.08 Cartéo de consulta do acidentado Ficha 1 Durante o
tratamento
5.2.04.09.09 Relatérios estatisticos de Relatério le2 Até elaboracédo de 08 anos ap6és  Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade
acidentes de trabalho novo relatério vigéncia vigéncia precaucédo no ACS
5.2.04.09.10 Fichas de registro de acidentes Ficha le2 Até atualizacdo 10 anos Prazo de Guarda Nao Nao Totalidade
de trabalho precaucédo permanente no

ACS
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.04 FUNQAOI COORDENAQAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E AQGES DA AREA DA SAUDE
5.2.04.10 SUB-FUNCAO: COORDENAGAO DO PROGRAMA DE EDUCAGCAO FISICA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBCRIE VIGENCIA [PRESCRICAO| PRECAUGCAO [ ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.04.10.01 Relatérios estatisticos mensais Relatério le2 Até 06 meses Prazo de Nao Sim Amostragem
de atividade fisica por unidade e elaboragéo do apos vigéncia  precaucdo
especialidade consolidado
anual
5.2.04.10.02 Relatérios estatisticos anuais Relatério le2 Anual 05 anos Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade
consolidado das Unidades por vigéncia precaucdo ACS
especialidade
5.2.04.10.03 Projetos relativos ao Programade Projeto le2 Até atualizagdo 05 anos apés Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade
Educacéo Fisica prazo de vigéncia precaucdo ACS
vigéncia
5.2.04.10.04 Prontuarios do programa de Prontuario 1 Enquanto o 05 anos apés Prazo de Nao Nao Totalidade Deve ser
educacéo fisica paciente a saida do precaucao encaminhado
participar do paciente do para UBS para
programa programa fazer parte do
prontuario do
paciente
5.2.04.10.05 Programa de Educacgao Fisica Programa le2 Até 05 anos apés Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade
elaboragao de prazo de vigéncia precaucédo no ACS
novo programa vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIO
5.2.05 FUNGCAO: AVALIAGAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DE SAUDE — UAC
5.2.05.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EERCHIE VIGENCIA PRESCRICAO |PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINACAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.2.05.00.01 Agenda de consulta/ cirurgias/ Registro em livro 1 Ano do 04 anos ap6és 02 anos apés 02 anos no ACS Nao Sim Amostragem
exames exercicio a vigéncia vigéncia ap6s arquivo
corrente
5.2.05.00.02 Laudos médicos para cirurgia Laudo 1 Até a 04 anos ap6s Prazo de 04 anos no ACS Nao Sim Amostragem
eletiva realizacdo da avigéncia vigéncia
cirurgia
5.2.05.00.03 Ficha de solicitacéo de Servicos  Ficha 1 Da solicitacao 05 anos apés Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem
de Apoio de Diagnose e Terapia - até o efetivo exercicio vigéncia precaugao no ACS
SADT pagamento
5.2.05.00.04 Procedimentos de alto custo Ficha 1 Até o efetivo Do prestador
(APAC, Laudo, Espelho) pagamento de servigos
5.2.05.00.05 Laudos médicos para emissao Formulario 1 Até o efetivo 10 anos ap6s Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem
de AIH — Autorizacédo de pagamento exercicio vigéncia precaugao no ACS
Internacéo Hospitalar
5.2.05.00.06 Laudo social Laudo 1 Até a vigéncia 05 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
do atendimento vigéncia precaugéo no ACS
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIO
5.2.05 FUNGCAO: AVALIAGAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DE SAUDE — UAC
5.2.05.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EERCHIE VIGENCIA PRESCRICAO|PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.2.05.00.07 Prontuario médico do paciente Dossié 1*, 2** e 4** Do primeiro 20 anos 0l anoapés 03 anos apos Prazo de Sim Dependedo  *Amostragem e
atendimento prazo de a data do prescricéo e contetido e selecao
ao 6bito prescricao altimo precaucédo dointeresse  **Totalidade
atendimento paraa
pesquisa
cientifica
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GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

Quinta-feira, 03 de agosto de 2023

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE
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SUB-GRUPO FUNCIO

5.2.05 FUNGCAO: AVALIAGAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DE SAUDE — UAC
5.2.05.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EERCHIE VIGENCIA PRESCRICAO|PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.2.05.00.08 Relatério de indice de carie Relatério le2 Anual 10 anos Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade
dentaria (CPO/ceo) vigéncia precaucédo no ACS
5.2.05.00.09 Relatério de avaliagao dos Relatério le2 Anual 06 anos ap6és Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade
programas odontolégicos vigéncia precaucgao precaugao no ACS
curativo e preventivo — dados
comparativos e graficos
5.2.05.00.10 Relatérios estatisticos anuais do Relatério le2 Anual 06 anos Prazo de Prazo de Nao Néao Totalidade
Programa Odontolégico Curativo vigéncia precaucdo no ACS
5.2.05.00.11 Processos relativos ao Processo 1 Até a decisdo 05 anos além 22 anos apés Prazo de Prazo de Néao Sim Amostragem
ressarcimento do SUS finalquantoa do exercicio vigéncia vigéncia precaucdo no ACS
procedéncia
do pagamento
5.2.05.00.12 Relatérios de beneficiarios de Relatérios 1 Mensal 22 anos além Durante a Prazo de Nao Sim Amostragem
planos privados de assisténcia a do exercicio vigéncia precaugao no ACS
saude atendidos pelo SUS
5.2.05.00.13 Cadastro Municipal de Ficha cadastral le2 Até atualizagao Guarda Nao Nao Totalidade
Estabelecimentos de Saude permanente no
(Publico, Privado e Filantrépico) ACS
5.2.05.00.14 Processo ( Projeto ) de 1 Até nova 08 anos ap6és Prazo de Sim Nao Totalidade
Habilitagdo de Gestao junto ao habilitacao vigéncia precaucéao

Ministério da Saude
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Quinta-feira, 03 de agosto de 2023

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS
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SUB-GRUPO FUNCIO

AVALIAGAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DE SAUDE — UAC

5.2.05 FUNGCAO:
5.2.05.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EERCHIE VIGENCIA PRESCRICAO|PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.2.05.00.15 Portarias e atos normativos do Portaria, 1 Até revogagao 05 anos ap6s Guarda Nao Nao Totalidade
Ministério da Saude e Secretaria Resolugéao, vigéncia permanente no
de Estado da Saude (relativos Orientacdo ACS
ao Servigo de Assisténcia Normativa,
Médica de Barueri — SAMEB) Instrugé@o, Ordem
interna, Estatuto,
Regimento,
Regulamento
Municipio de Itupeva - SP
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.05 FUNGCAO: AVALIAGCAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DE SAUDE — UAC
5.2.05.01 SUB-FUNGAO: CONTROLE DA PRODUGAO E FATURAMENTO DA AREA DE SAUDE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.05.01.01 Relatérios fisico e financeiro de Relatério le2 Até 10 anos além  Prazo de Guarda Néao Nao Microfilma o
producdo ambulatorial por unidade elaboragéo do do ano do vigéncia permanente no consolidado
novo relatério exercicio ACS anual.
5.2.05.01.02 Relatérios fisico e financeiro de Relatério le2 Até 10 anos além  Prazo de Guarda Nao Nao Microfilma o
produgao ambulatorial por Distrito elaboracéo do do ano do vigéncia permanente no consolidado
Sanitario novo relatério exercicio ACS anual
5.2.05.01.03 Relatdrios fisico e financeiro de Relatério le2 Até 10 anos além  Prazo de Guarda Nao N&o Microfilma o
produgao ambulatorial do setor elaboragao do do ano do vigéncia permanente no consolidado
publico e privado novo relatério exercicio ACS anual
5.2.05.01.04 Relatérios fisico e financeiro de Relatério le2 Até 10 anos além  Prazo de Guarda Néao Néao Microfilma o
producd@o ambulatorial elaboragao do do ano do vigéncia permanente no consolidado
(consolidado do municipio) novo relatério exercicio ACS anual
5.2.05.01.05 Relatérios mensais de faturas Relatério le2 Até 10 anos além  Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem Microfilma o
diferenciadas elaboragao do do ano do vigéncia precaucéd@o no ACS consolidado
novo relatério exercicio anual
5.2.05.01.06 Relatérios de producéo Hospitalar Relatério le3 Até 10 anos além  Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade
Fisico e Financeiro elaboracéo do do ano do vigéncia precaugao no ACS
novo relatério exercicio
5.2.05.01.07 Relatérios de Informagéo do Relatérios l1e3 Até 10 anos além  Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade
Sistema de Informagao Hospitalar elaboragao do do ano do vigéncia precaucédo no ACS
- SIH e do Sistema de Informagéao novo relatério exercicio

Ambulatorial - SAl (com dados
comparativos)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.05 FUNGCAO: AVALIAGCAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DE SAUDE — UAC
5.2.05.02 SUB-FUNGAO: AVALIAGAO E AUDITORIA DA QUALIDADE DOS SERVICOS DE SAUDE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.05.02.01 Relatérios de visitas e vistorias Relatério le2 Até 10 anos ap6és  Prazo de Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade
técnicas aos servigos de Salude elaboragéo do vigéncia vigéncia
novo relatério

5.2.05.02.02 Relatérios de entrevistas com Relatorios le2 Até 10 anos ap6s  Prazo de Guarda Nao Nao Totalidade Documento
pacientes elaboracéo do vigéncia vigéncia permanente no sigiloso,
novo relatério ACS respeitar o
disposto no
Decreto
Federal n®
2134 de
24/01/1997 e,
a Legislagao

da saude
pertinente &
matéria.
5.2.05.02.03 Laudos de vistoria técnica Laudo le2 Até 10 anos ap6és  Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade
elaboragao do vigéncia vigéncia precaucdo no ACS

novo relatério

5.2.05.02.04 Relatérios consolidados de Relatério le?2 Até 10 anos ap6és  Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade
qualidade dos servigos elaboragao do vigéncia vigéncia precaucédo no ACS
novo relatoério
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.06 FUNQAOI CONTROLE, COORDENAQAO E EXECUCAO DE RECURSOS ESTRATEGICOS NA AREA DA SAUDE
5.2.06.01 SUB—FUNCAO: COORDENAQAO DOS SERVICOS DE INFORMAQAO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBCRIE VIGENCIA [ PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.06.01.01 Declaracao de 6bito Formulario le2 Até a emissao 06 anos 01 ano 05 anos no ACS Sim Nao Totalidade
da certidao de apos arquivamento
6bito, pelo no arquivo corrente
Cartério de
Registro Civil

5.2.06.01.02 Declaragao de nascimento Formulario le2 Até a emissdo 20 anos 05 anos 15 anos no ACS Sim Nao Totalidade
da certidao de apoés arquivamento
obito, no arquivo corrente

nascimento
pelo Cartério,

de Registro
Civil
5.2.06.01.03 Relatoérios de monitoramento de Relatérios le2 Até 04 anos apés  Prazo de Prazo de precaucdo Néo Nao Totalidade
indicadores de saude atualizagao vigéncia vigéncia
dos dados
5.2.06.01.04 Projetos de organizagao do fluxo Projeto le2 Até atualizagdo 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaucdo N&o Nao Totalidade Integrar banco
de informacéao vigéncia vigéncia de dados.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.06 FUNQAOI CONTROLE, COORDENAQAO E EXECUCAO DE RECURSOS ESTRATEGICOS NA AREA DA SAUDE
5.2.06.02 SUB—FUNCAO: CAPAClTAQAO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBCRIE VIGENCIA [ PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.06.02.01 Processos relativos a Convénios Processo 1 Definido no 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaucdo Nao Nao Totalidade
para Estagios nas Unidades da convénio vigéncia vigéncia
Secretaria da Saude

5.2.06.02.02 Contrato de estagio Contrato l1a3 Definido no 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
contrato vigéncia precaucgao
5.2.06.02.03 Correspondéncias — Oficios Oficio 1 Definido no 01 ano apés Prazo de Guarda Sim Nao Totalidade Compor o
Judiciarios determinando a oficio vigéncia precaucao permanente no dossié do
prestacéo de servigos ACS sentenciado.
comunitarios aos sentenciados Documento
sigiloso,
respeitar o
disposto no
Decreto
Federal n®
2134 de
24/01/1997 e a
Legislacdo da
salde
pertinente a
matéria.

5.2.06.02.04 Folha de servico dos prestadores Impresso 1 01 més 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem Sub-funcao do
de servigos comunitarios precaucédo Nucleo do

desenvolviment
o funcional —
NUDEF e do
Ndcleo de
Educacgao em
Saude
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.06 FUNQAOI CONTROLE, COORDENACAO E EXECUCAO DE RECURSOS ESTRATEGICOS NA AREA DA SAUDE
5.2.06.02 SUB—FUNCAO: CAPAClTAQAO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBCRIE VIGENCIA [ PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.06.02.05 Folha de pagamento de isonomia Impresso 1,2e3 Até efetivo 05 anos apés 01 ano ap6s Prazo de Guarda Nao Nao Totalidade

dos servidores municipalizados pagamento vigéncia prescrigao precaugao permanente no

do Estado ACS
5.2.06.02.06 Termos de Adesao de Servigos Impresso 1,2e3 Definido no 10 anos ap6és Prazo de Nao Sim Amostragem

Voluntarios termo vigéncia precaugao
5.2.06.02.07 Atas de reunides do Conselho Ata 1 Depende do 10 anos Guarda Nao Nao Totalidade

Regional de Enfermagem — contetdo permanente no

COREN ACS
5.2.06.02.08 Atas de reunides sobre gradede Ata 1 Depende do Guarda Nao Nao Totalidade

transferéncia, sindicato e outros contetdo permanente no

representantes ACS
5.2.06.02.09 Solicitagao de abertura de Processo 1 Definido no 02 anos além 02 anos apés Nao Sim Amostragem

concurso publico edital do exercicio a prescrigao
5.2.06.02.10 Prontuario de Aluno - Curso Prontuario 1 Durante o 30 anos Guarda Néao Né&o Deve ser

formal (Documentos pessoais, periodo do permanente guardado na

fichas de matricula e avaliagées) curso totalidade no

local de origem
5.2.06.02.11 Planos de cursos Planilhas 1 Enquanto 05 anos Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco
durar o curso precaugao de dados

5.2.06.02.12 Cautelas de equipamentos Formulario 1 Enquanto 06 meses Prazo de Nao Sim Amostragem

emprestados durar o precaucdo

empréstimo

5.2.06.02.13 Cadastro para cursos e Processo 1 Até a 05 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem

congressos realizagao arealizagao precaucao

do curso e do
congresso
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE

5.2.06 FUNGCAO: CONTROLE, COORDENAGAO E EXECUGAO DE RECURSOS ESTRATEGICOS NA AREA DA SAUDE
5.2.06.02 SUB-FUNGAO: CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.2.06.02.14 Convénio com universidades Processo 1 Enquanto 10 anos ap6s  Durante a Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade
durar o vigéncia vigéncia
convénio
5.2.06.02.15 Prontuario de estagiarios Prontuario 1 Anual 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
vigéncia vigéncia
5.2.06.02.16 Relatério anual de prestagéo de Relatério 1 Anual O5anos além 05 anos ap6és  Prazo de Prazo de precaucéo Nao Nao Totalidade
contas de atividades de do ano do prescricao prescricdo
Educacéo e Saude exercicio
5.2.06.02.17 Atas de reunides das Instituicbes Ata 1 Depende do 05 anos apés 04 anos no ACS Nao Nao Totalidade
de Ensino — Campo de estagio contelGdo vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.06 FUNQAOI CONTROLE, COORDENAQAO E EXECUCAO DE RECURSOS ESTRATEGICOS NA AREA DA SAUDE
5.2.06.03 SUB—FUNCAO: PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO, CONTROLE E MANUTENQAO DOS SERVICOS DE INFORMATICA DA SAUDE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBCRIE VIGENCIA [ PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.06.03.01 Diagnésticos e planos da divisdo Plano le2 Até atualizagdo 02 anos apés Prazo de Nao Nao Totalidade Integrar banco
vigéncia precaugao de dados
5.2.06.03.02 Formulario de controle de entrada Formulario 2 Ano do 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem Integrar banco
e saida de documento exercicio vigéncia precaucédo de dados
5.2.06.03.03 Documentos sobre assisténcia Formulario 1 Ano do Prazo de 02 anos ap6s Nao Sim Amostragem
técnica de equipamentos exercicio vigéncia vigéncia
5.2.06.03.04 Relatérios estatisticos do Cartdo Relatérios 2 Ano do 03 anos apés Prazo de Nao Nao Totalidade Integrar banco
SuUs exercicio vigéncia precaucao de dados
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE
SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS
5.2.06 FUNGCAO: CONTROLE, COORDENAGAO E EXECUGAO DE RECURSOS ESTRATEGICOS NA AREA DA SAUDE
5.2.06.04 SUB-FUNGAO: CONTROLE E IMPLANTAGAO DO CARTAO NACIONAL — CARTAO SUS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA S ——
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.2.06.04.01 Planos/Programas para Plano/ Programa 1le 2 Até efetiva 06 anos ap6és  Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade Integra banco
implantacéao do Cartao Nacional — implantacdo implantagéao vigéncia precaucédo no ACS de dados
Cartédo SUS
5.2.06.04.02 Fichas de cadastro de usuarios Ficha le2 Até atualizagdo Guarda Nao Nao Totalidade Integra banco
permanente no de dados
ACS
5.2.06.04.03 Manual técnico operacional do Manual 1 Até 06 anos ap6és 01 ano apds 05 anos ap6s Nao Nao Totalidade
Cartao SUS elaboracéo de implantagao vigéncia vigéncia no ACS
um novo
manual
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SUB-GRUPO FUNCIONAL:

5.2.07

5.2.07.01

FUNCAO:

SUB-FUNCAO:

CONTROLE, COORDENAGAO E APLICAGAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA

CONTROLE DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE - FMS

PRAZO DE

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

DESTINACAO FINAL

CODIGO

SERIE DOCUMENTAL

TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE
1.papel
2.digital

3.fita magnética

afilme (pelicula)

VIGENCIA

PRESCRIGAO| PRECAUGAO

ARQUIVO ARQUIVO GERAL
CORRENTE | (INTERMEDIARIO)

MICROFILME | ELIMINACAO

GUARDA
PERMANENTE]

5.2.07.01.01

Prestacao de contas — Convénio
SUS/SP — Repasse Estadual —
Termos Aditivos

Processo

Ano de exercicio

05 anos além
do exercicio

Até aprovagao
junto ao
Tribunal de
Contas do
Estado/
Secretaria de
Estado da
Saude

Prazo de
prescricao

05 anos apoés
prescricao

Nao Totalidade

5.2.07.01.02

Prestacéao de contas — Convénio
DST/AIDS, Cartao SUS, PEA (
Dengue), Reabilitagdo e

Tuberculose - Repasses Federais

Processo

Ano do exercicio

05 anos além
do exercicio

Até aprovagao
junto ao
Tribunal de
Contas do
Estado/
Secretaria
Executiva do
Ministério da
Saude

Prazo de
prescricéo

05 anos apo6s
prescricao

Né&o Totalidade

5.2.07.01.03

Prestacgédo de Contas — Contrato
REFORSUS com o Banco do
Brasil — Repasse Federal

Processo

Ano do exercicio

05 anos além
do exercicio

Até aprovagao
junto ao
Tribunal de
Contas do
Estado/
Coordenadoria
Geral
REFORSUS

Prazo de
prescricéo

05 anos apés
prescricao

Néao Totalidade
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL:
5.2.07 FUNQAO: CONTROLE, COORDENACAO E APLlCAQAO ORCAMENTARlA E FINANCEIRA
5.2.07.01 SUB—FUNCAO: CONTROLE DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE - FMS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBCRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.07.01.04 Prestacao de Contas — Fundo Balancete 1 Ano de vigéncia 05anos além 05 anos apds a Prazo de 05 anos ap6s Nao Nao Totalidade
Municipal de Saude — Trimestral do exercicio aprovacéo junto prescrigao prescricao
ao Tribunal de
Contas do
Estado
5.2.07.01.05 Contrato para a Prestagao de Processo 1 Ano de exercicio 10 anos além Até a Prazo de Prazo de precaucéo Nao Nao Totalidade
Servicos — Gestao Plena de do exercicio aprovacao junto prescricao
Saude — Filantropias e outras — ao Tribunal de
Repasse Federal Contas do

Estado e prazo
de prescrigao

5.2.07.01.06 Processos de credenciamento de Processo 1 Definido no 10 anos além  Olano apés Prazo de Prazo de precaugédo Nao Sim Amostragem
médicos no SUS contrato de do exercicio prescricao vigéncia
credenciamento
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.07 FUNQAOI CONTROLE, COORDENACAO E APLICACAO ORQAMENTARlA E FINANCEIRA
5.2.07.02 SUB—FUNCAO: GERENCIAMENTO DE CONTRATOS E CONVENIOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBCRIE VIGENCIA [ PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.2.07.02.01 Processos relativos a penalidades Processo 1 Até o efetivo 05 anos apés Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade
ressarcimento o ano do prescrigéo precaugdo no ACS
aPMB exercicio
5.2.07.02.02 Processos relativos a reajuste de  Processo 1 Até decisdo 05 anos apés  Prazo de Sim Sim Amostragem
precos do reajuste vigéncia precaucao
5.2.07.02.03 Processos relativos a compra de Processo 1 Definido no 10 anos além 02 anos apés Prazo de Prazo de precaucao Sim Sim Amostragem Trata-se de
servicos de saude préprio do exercicio o prazo de prescricao servigos de
instrumento prescricéo e terceiros, Lei
aprovagao pelo 8212/91.
Tribunal de
Contas do
Estado
5.2.07.02.04 Processos relativos a convénios Processo 1 Definido no 05 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade
proprio o prazo de vigéncia precaucdo no ACS
instrumento vigéncia e

aprovagao do
Tribunal de

Contas do
Estado
5.2.07.02.05 Processos relativos a locagao Processo 1 Definido no 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
préprio o prazo de precaucao
instrumento vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.07 FUNGAO: CONTROLE, COORDENAGAO E APLICAGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
5.2.07.03 SUB-FUNGAO: SERVICOS INTERNOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE] VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)

5.2.07.03.01 Controle de trafego Formulario 1 Até realizacao 02 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
do servico precaucéo
5.2.07.03.02 Autorizagao de fornecimento de Formulario 1 Bimestral 05 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
combustivel precaucao
5.2.07.03.03 Relatério mensal de manutencao Relatério le2 Mensal Até elaboracdo Prazode Nao Sim Amostragem Integra banco
das unidades do anual precaucao de dados
5.2.07.03.04 Relatério anual de manutengao Relatério le2 Até elaboracdo 05 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco
das unidades de novo relatério vigéncia precaucéao de dados
5.2.07.03.05 Relatério mensal para Regional Relatério 1 Mensal 02 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
da Secretaria de Servicos precaucao
Municipais - SSM
5.2.07.03.06 Pedido de material para Formuléario 1 Até arealizacdo 05 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
manutencgao do servigco arealizacdo precaucao
da compra
5.2.07.03.07 Ordens de servigo Ficha 1 Até realizacao 02 anos apés  Prazode Nao Sim Amostragem
do servigco vigéncia precaucao
5.2.07.03.08 Cadastro-defornecimento Ficha 1 Até atualizacdo 02 anos Guarda Nao Nao Totalidade Fichas de
Cadastro de fornecedores permanente no empresas de
setor sve
servigos
5.2.07.03.09 Boletim de Recebimento de Boletim le2 Até o efetivo 05 anos apés Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco
Material (BRM) — entrada e saida pagamento vigéncia vigéncia precaucédo no ACS de dados
imediata
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.07 FUNGCAO: CONTROLE, COORDENACAO E APLICAGAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
5.2.07.03 SUB-FUNGAO: SERVIGOS INTERNOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE] VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)

5.2.07.03.10 Boletim de Recebimento de Boletim le2 Até o efetivo Og anos apoés  Prazo de Prazo de Nao gm Amostragem Integra banco
Material (BRM) — Entrada para o pagamento vigéncia vigéncia precaugéo no ACS de dados
estoque (medicamentos,
materiais hospitalares, materiais
odontolégicos e impressos)

5.2.07.03.11 AF — Autorizacédo de fornecimento Formulario le2 Até o 0O5anos apés Prazo de Prazo de N&o Sim Amostragem Integra banco
fornecimento do vigéncia vigéncia precaugao no ACS de dados
material
5.2.07.03.12 RC- Requisicdo de material de Requisicao le2 Até o 02 anos apés Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco
estoque recebimento do vigéncia vigéncia precaucédo no ACS de dados
material
5.2.07.03.13 Nota fiscal Formulario 1 Até o final do 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem
ano do exercicio do exercicio aprovagaodo vigéncia precaugéo no ACS
Tribunal de
Contas do
Estado
5.2.07.03.14 Relatérios de notas fiscais Relatoério le2 Até atualizagdo 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade Integra banco
liberadas para pagamento do exercicio prescricdo vigéncia precaugao no ACS de dados
5.2.07.03.15 Planilha de controle de Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos apés Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco
recebimento geral (equipamento, o exercicio vigéncia precaucédo no ACS de dados

material de construgao, escritorio,
medicamento de processo — NAC
alto custo) materiais de
laboratério, materiais
hospitalares, recebimentos de
equipamentos

5.2.07.03.16 Planilhas de recebimento da Dose Planilha le2 Ano do exercicio O5anos apés Prazo de Prazo de N&o Sim Amostragem Integra banco
Certa vigéncia vigéncia precaucgao no ACS de dados
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.07 FUNGCAO: CONTROLE, COORDENACAO E APLICAGAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
5.2.07.03 SUB-FUNGAO: SERVIGOS INTERNOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE] VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)

— —
5.2.07.03.17 Planilhas de controle de Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos ap6és ~ Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco
contrapartida da Dose Certa vigéncia vigéncia precaucdo no ACS de dados
5.2.07.03.18 Planilhas de recebimento irregular Planilha le2 Até o efetivo 05 anos apo6s Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade Integra banco
recebimento do vigéncia vigéncia precaucédo no ACS de dados
material
5.2.07.03.19 Planilhas de cobranca (telefonica, Planilha le2 Até atualizacdo 05 anos apoés Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco
constatacao de irregularidades no vigéncia vigéncia precaucédo no ACS de dados
recebimento, constatagéo de
irregularidades - 48 horas,
irregularidades fiscais - 2
modelos, vistoria técnica e
devolucédo de materiais)
5.2.07.03.20 Planilha de controle de cautela Planilha le2 Até atualizagédo 05 anos apoés Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco
vigéncia vigéncia precaugao no ACS de dados
5.2.07.03.21 Planilha de controle de patriménio Planilha 1 Até atualizacdo 05 anos apoés Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco
fisico vigéncia vigéncia precaucédo no ACS de dados
5.2.07.03.22 Planilhas de devolugédo de Planilha 1 Ano do exercicio 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco
materiais vigéncia precaucéo de dados
5.2.07.03.23 Cautelas Cautela 1 Até resgate do 05 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
bem vigéncia precaucao
5.2.07.03.24 Planilha de controle de estorno Planilha le2 Até atualizacdo 05 anos apo6s Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem Integrar banco
financeiro vigéncia vigéncia precaucédo no ACS de dados
5.2.07.03.25 Processos relativos a penalidades Processo 1 Até a definicao 10 anos apds Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade
da sentenca vigéncia vigéncia precaugdo no ACS
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGCOS PUBLICOS

SECRETARIA DE SAUDE
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE

5.2.07 FUNQAO: CONTROLE, COORDENACAO E APLICACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
5.2.07.03 SUB-FUNGAO: SERVICOS INTERNOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
5.2.07.03.26 Processos relativos a solicitagao Processo 1 Até o 0-5 anos apos Prazo de Nao am Amostragem
de medicamentos, exames, atendimento vigéncia precaucao
empréstimos ou compra de
equipamentos médicos
5.2.07.03.27 Livro de registro de memorando Livro de registro 1 Até 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
e oficio Preenchimento vigéncia precaucao
do livro
5.2.07.03.28 Livro de controle de envio de Livro de registro 1 Até 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
receituario de controle especial Preenchimento vigéncia precaucéao
do livro
5.2.07.03.29 Requisicao de Material de Requisicao 1 Até entrega do 02 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco
Estoque - RME material vigéncia precaucao de dados
5.2.07.03.30 Requisi¢édo de Material de Requisigao 1 Até envio do 02 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco
Estoque da UBS - RME material vigéncia precaugéo de dados
5.2.07.03.31 Caderno de controle de enviode  Caderno 1 Mensal Ano do Prazo de Nao Sim Amostragem
material para os hospitais exercicio precaucao
5.2.07.03.32 Caderno de controle de envio de Caderno 1 Semestral Ano do Prazo de Nao Sim Amostragem
material para unidades exercicio precaucao
5.2.07.03.33  Planilha de compras de Planilha le2 Mensal 02 anos Prazo de N&o Sim Amostragem Integra banco
medicamentos, de material precaucao de dados
hospitalar e odontolégico
5.2.07.03.34 Planilha mensal do Programa de Planilha le2 Mensal Ano do 01 ano apds Nao Sim Amostragem Integra banco
DST/AIDS exercicio precaucao de dados
5.2.07.03.35 Planilha trimestral de Planilha le2 Trimestral 05 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco
medicamentos hansenostalicos vigéncia precaucgéo de dados
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.07 FUNCAO: CONTROLE, COORDENAGCAO E APLICACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
5.2.07.03 SUB-FUNGCAO: SERVICOS INTERNOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE] VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)

—

5.2.07.03.36  Planilha mensal de medicamentos Planilha le2 Mensal Ano do 01 ano apoés Nao Sim Amostragem Integra banco
tuberculostalicos da Vigilancia exercicio precaucao de dados
Epidemiolégica

5.2.07.03.37 Planilha trimestral de Planilha le2 Trimestral 02 anos Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco
planejamento anual do Programa precaugao de dados
de Tuberculose e Hanseniase

5.2.07.03.38  Planilha do programa de diabetes Planilha le2 Até atualizacado 02 anos ap6s  Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco
Millitus o exercicio precaucéao de dados
5.2.07.03.39 Planilha de movimento de Planilha le2 Até atualizacdo 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco
contraceptivo vigéncia precaugéo de dados
5.2.07.03.40 Planilha de execugao do pedido Planilha le2 Mensal 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco
do Dose Certa vigéncia precaucéo de dados
5.2.07.03.41 Relatério mensal de preservativos Relatorio le2 Mensal Ano do 01 ano ap6s Nao Sim Amostragem Integra banco
— formulario da DIR exercicio precaucao de dados
5.2.07.03.42 Requisi¢ao de vacina Requisicao le2 Até entrega do Ano do Prazo de Nao Sim Amostragem Integra banco
material exercicio precaugéo de dados
5.2.07.03.43 Relatério de recebimento de Relatério le2 Até 04 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
vacinas arquivamento vigéncia precaucéo
junto a nota do
Estado
5.2.07.03.44 Nota de fornecimento de material Formulario le2 Até entradade 05 anos além 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem
da Secretaria de Estado da dados no do exercicio vigéncia precaugao
Sauade sistema
5.2.07.03.45 Termo de inutilizagdo mensal Formulario 1 Até envio do 01 ano Prazo de Néao Sim Amostragem
imunobiolégicos (inclui vacinas) documento precaugédo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.07 FUNGCAO: CONTROLE, COORDENACAO E APLICAGAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
5.2.07.03 SUB-FUNGAO: SERVIGOS INTERNOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE] VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4 filme (pelicula)

5.2.07.03.46 Relatério de estoque de vacinas — Relatoério 1 Até atualizagao 01 ano apoés Prazo de Nao gm Amostragem
uBS vigéncia precaucao
5.2.07.03.47 Movimento mensal de Formuléario 1 Até atualizacdo 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem
imunobiolégicos vigéncia precaucao
5.2.07.03.48 Termo de inutilizagao de vacinas Formulario 1 Mensal 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem
e afins vigéncia precaugao
5.2.07.03.49 Correspondéncias via fax da Oficios 1 Até envio da 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
Vigilancia do Estado solicitando vacina precaucao
vacinas
5.2.07.03.50 Relatério de estoque Relatério le2 Relatoério 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
precaucéo
5.2.07.03.51 Requisi¢édo de material de Requisicéo 1 Até entrega das 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
estoque — vacinas vacinas precaucao
5.2.07.03.52 Pedido de compra de pecas Formulario 1 Até entrega do 05 anos apés 01 ano apés 04 anos no ACS Nao Sim Amostragem
automotivas em geral ( vidros, material vigéncia vigéncia
pneus, etc.)
5.2.07.03.53 Requisi¢do de pedido de conserto Formulario 1 Até entrega do Ano do Prazo de Nao Sim Amostragem
de veiculos a oficinas terceirizadas servigo exercicio precaucao
5.2.07.03.54 Recibo de diaria Formulario 1 Até o envio para Ano do Prazo de Nao Sim Amostragem
o Finangas exercicio precaucao
5.2.07.03.55 Planilha de transporte de Planilha 1 Até realizacao 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem
pacientes — NAC daviagem vigéncia precaucao
5.2.07.03.56 Planilha de execucgéo de servicos Planilha le2 Enquanto durar 05 anosapés 02 anos 03 anos apo6s Nao Sim Amostragem Integra banco
contratados de empresas de o contrato vigéncia precaugéo no ACS de dados
transportes
5.2.07.03.57 Cadastro funcional dos motoristas Pasta 1 Enquanto durar 05 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
terceirizados o contrato vigéncia precaucéo
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SECRETARIA DE SAUDE
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE

5.2.07 FUNQAO: CONTROLE, COORDENACAO E APLICACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
5.2.07.03 SUB-FUNGAO: SERVICOS INTERNOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
— — —
5.2.07.03.58 Cadastro funcional do servidor Pasta 1 Enguanto o 40 anos apés 05 anos apés 35 anos no ACS Nao Nao Acompanha o
servidor vigéncia vigéncia servidor
permanecer no enquanto
setor permanecer na
instituicao
5.2.07.03.59 Controle de manutengao de Formulario 1 Até atualizagao 05 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
veiculos vigéncia precaucao
5.2.07.03.60 Processos relativos a manutencdo Processo le2 Até a realizagéo 02 anos apos Prazo de Nao Sim Amostragem
de equipamentos da area da do servigo a vigéncia precaucado

saude
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE SAUDE

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE
5.2.08 FUNGCAO: CONTROLE DE COMPRAS E LICITAGOES DA AREA DA SAUDE
5.2.08.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.2.08.00.01 Requisicao de Compras Requisicao 1 Até o 06 meses 02 anos apés 03 anos no ACS Nao Sim Amostragem
recebimento apos vigéncia  precaugao apos arquivo
do material corrente
5.2.08.00.02 Recibo de pagamento autdnomo Formulario 1 Até o efetivo 05 anos 40 anos 05 anos ap6és  Prazo de precaucdo Nao Nao Totalidade Apos
— RPA pagamento vigéncia arquivamento
no ACS
encaminhar ao
Arquivo
Municipal
5.2.08.00.03 Processos relativos a compra Processo 1 Até efetivo 05 anos ap6s ~ Apds o prazo  Prazo de Prazo de precaugédo Nao Sim Amostragem
direta pagamento do vigéncia* de prescricdo  vigéncia *Lei 8666/93
bem ou servigo e aprovagao
do Tribunal de
Contas do
Estado
5.2.08.00.04 Processos relativos a Licitagdo Processo 1 Até a 05 anos apés  Depende do 03 anos apés 04 anos apos Sim Sim Amostragem
aceitacao vigéncia objeto da prazo de arquivamento no
definitiva ou dispensa de vigéncia arquivo corrente
prazo licitagao
estabelecido
no contrato
5.2.08.00.05 Processos relativos a Licitagdo Processo 1 Definido no 05 anos ap6és 20 anos apés Prazo de Prazo de Sim Nao Totalidade
de Medicamentos e Material de convénio/ vigéncia vigéncia vigéncia precaugéo no ACS

Consumo Hospitalar contrato
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGAO

5.3.01 FUNGAO: PLANEJAMENTO EDUCACIONAL
5.3.01.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUGCAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO| GUARDA |OBSERVACOES]
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]|
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
5.3.01.00.01 Programas, Planos e Metas Programa le?2 Até elaboracdo Durante a Sim Nao Totalidade
Educacionais de novo vigéncia
programa
5.3.01.00.02 Pesquisa de Ensino e Educacgéo Levantamento de le2 Até o Durante a Nao Nao Totalidade Em parceria
para o cadastro escolar (para dados/ estatistica processamento vigéncia com a Rede de
efeito de matricula) de dados de Ensino
nova pesquisa Estadual
5.3.01.00.03 Minutas de textos legais relativos Leis/ Decretos/ le2 Até a Nao Nao Totalidade Guardar 01
a Educacéao Atos Normativos promulgacéo de exemplar na
nova lei ou outro Biblioteca
ato
5.3.01.00.04 Planos/ Programas setoriais para Planos/ programas 1e 2 Até elaboracéo Durante a Sim Néao Totalidade
a Educacéo de novo plano vigéncia
5.3.01.00.05 Estudos regionais relativos a Plano 1 Até atualizagéao 05 anos apds prazo Sim Nao Totalidade
Educacao de vigéncia
5.3.01.00.06 Estatutos/ Regimento interno de Decreto le2 Até a Copia Sim Néo Totalidade Os estatutos/
escolas conselhos e comités promulgacao de regimentos
educacionais novo decreto internos sdo
oficializados
por decreto
5.3.01.00.07 Protocolo de Intencdes/ Convénio/ contrato 1 Até a 01 ano apés prazo Sim Nao Totalidade
Convénios/ contrato para o modificagéo e/ou de vigéncia
desenvolvimento regional de extingéo do
educagao convénio/
contrato
5.3.01.00.08 Atas de reunides de Conselhos e Livros de registros 1 Até a 02 anos apos prazo Sim Nao Totalidade Os originais
Comités Educacionais ou/atas modificagédo da de vigéncia serao
legislacdo encaminhados
apreciada pelo pela Secretaria
conselho da Educagao

ao Arquivo
Municipal
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGCOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGCAO
5.3.01 FUNQAO: PLANEJAMENTO EDUCACIONAL
5.3.01.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
—
5.3.01.00.09 Relatdrios de Conselhos e Relatérios 1 Até elaboracao 01 ano apds prazo N&o Nao Totalidade
Comités Educacionais de novo relatério de vigéncia
5.3.01.00.10 Calendario Escolar Calendario le2 Até o final do ano 01 ano apds prazo Né&o Nao Totalidade Documento
letivo de vigéncia original que
integrao
Projeto
Educativo da
U.E.
5.3.01.00.11 Orientagdes para utilizagao do Relatério le2 Até atualizagéo Prazo de Nao Sim Amostragem
sistema PRODESP vigéncia
(Processamento de Dados do
Estado de Sao Paulo)
5.3.01.00.12 Dados numéricos de alunos e Levantamento de le2 Até atualizagédo Permanente Sim Nao Totalidade* *Na Secretaria
escolas (inclusive para ampliagdo dados estatisticos de dados da Educacao
e construgéo de Ues)
5.3.01.00.13 Censo Escolar com dados anuais Relatério - le2 Indefinido Permanente Néo Néao Totalidade* *Na Secretaria
(fornecido apés digitagédo do levantamento de da Educagéao
Censo e disquete da SE) dados estatisticos
5.3.01.00.14 Censo Escolar na Unidade Levantamento de le2 Até a atualizacdo 02 anos apos Nao Nao Totalidade* * O original é
Escolar/Secretaria da Educacéao dados / Livro o prazo de arquivado no
vigéncia Conselho

Municipal de
Educacédo. A
copia do
Censo Escolar
ficana U.E
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGCOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGCAO
5.3.01 FUNQAO: PLANEJAMENTO EDUCACIONAL
5.3.01.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SeposE VIGENCIA [ PRESCRICAO[ PRECAUGAO| ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO| GUARDA |OBSERVAGOES
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
5.3.01.00.15 Quadro Escolar e Mapa de Relatério 1 02 anos 02 anos apos o Nao NGO Totalidade Uma via
Movimento prazo de vigéncia original integra
o Projeto
Educativo da
U.E.
5.3.01.00.16 Lista de alunos ingressantes no Relatério le2 Até a atualizacéo Durante a Nao Sim Amostragem
Ensino Fundamental/ Infantil/ vigéncia
Médio e Profissionalizante
5.3.01.00.17 Lista Classificatéria para Relatério 1 Até a atualizagao Durante a Nao Sim Amostragem
transferéncia de alunos vigéncia
5.3.01.00.18 Quadros de origens Alunos/ Relatério le2 03 anos 02 anos 03 anos apos Nao Sim Amostragem
endereco por bairro - anual prazo de
vigéncia
5.3.01.00.19 Mapas anuais da area de Relatoério 1 01 ano 01 ano apés o Nao Nao Totalidade* *Na Secretaria
abrangéncia para matricula no prazo de vigéncia da Educacao
ensino fundamental
5.3.01.00.20 Lista de areas de abrangéncia Relatério le2 01 ano 01 ano apés o Nao Sim Amostragem
para matricula e transferéncia no prazo de vigéncia
ensino fundamental/ Infantil Médio
e Profissionalizante por logradouro
5.3.01.00.21 Geoprocessamento Programa le2 Até atualizagédo 02 anos apés  Prazo de Nao Nao Totalidade* *Na Secretaria
o prazo de Precaugéo da Educacgéo
vigéncia
5.3.01.00.22 Atas de reunides do CASCS Livro de registro 1 Até a atualizacéo Durante a N&o Nao Totalidade* *Na Secretaria
(Conselho Municipal de vigéncia da Educagéao

Acompanhamento e Controle
Social do FUNDEF)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGCOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGCAO
5.3.01 FUNQAO: PLANEJAMENTO EDUCACIONAL
5.3.01.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
5.3.01.00.23  Programa informatizado do Programa/ 2 Até a atualizagéo Prazo de Nao Nao Totalidade* *Constante
Sistema da Administracao Sistema on line vigéncia atualizacao da
Escolar (SISTAE)/ Gestao U.E./S.E.
Dinamica da Administracéo
Escolar (GDAE)/ Processamento
de dados do Estado de S&o Paulo
(PRODESP)
5.3.01.00.24 Matricula Unificada paraingresso Levantamentode 1le?2 Até o Durante a Nao Sim Amostragem Parceria com a
no ensino fundamental dados estatisticos/ processamento vigéncia Rede de
Relatério de dados de Ensino
nova pesquisa Estadual
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCACAO

5.3.02 FUNGCAO: COORDENAGAO E SUPERVISAO DO PLANO/PROGRAMAS EDUCACIONAIS
5.3.02.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.3.02.00.01 Projetos Educativos das Projeto 1 04 anos com 04 anos ap6s Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade
Unidades Escolares (UEs) atualizacdo vigéncia
anual
5.3.02.00.02 Processos relativos a autorizagdo Processo 1 Até a 02 anos apé6s Prazo de precaucgao Nao Nao Totalidade* * Na
de funcionamento de Escolas publicacdo da vigéncia Secretaria de
particulares de Educagéo Infantil Portaria de Educacéo
e de Ensino Fundamental Autorizagao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGCOS PUBLICOS
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGAO

5.3.02 FUNGAO: COORDENAGAO E SUPERVISAO DO PLANO/PROGRAMAS EDUCACIONAIS
5.3.02.01 SUB-FUNQAO: ACOMPANHAMENTO, EXECUQAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES)
DOCUMENTAL Lpapsl CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3 fita magnética
4.filme (pelicula)
5.3.02.01.01 Ficha cadastral do aluno Ficha le2 Até a conclusao 01 ano apos Nao Nao Totalidade Documento
do curso ou vigéncia que integra o
transferéncia prontuario do
aluno
5.3.02.01.02 Atestado/declaracao de vaga, Atestado le2 Até a efetiva 02 anos Prazo de Nao Sim Amostragem *Arquivo da
Escolaridade e de Frequéncia utilizacdo precaucao Unidade
Educacional —
UE
5.3.02.01.03 Prontuario do aluno Dossié 1 Do inicio até o 20 anos apoés Prazo de Nao Sim Amostragem Eliminar
término do curso vigéncia precaucao excetuando
histérico
escolar e ficha
cadastral do
aluno
5.3.02.01.04 Prontuario do professor/ Dossié 1 Do inicio até o Prazo de vigéncia Nao Sim O prontuario

funcionario (22 via simples)

desfazimento do
vinculo com a
escola

original fica
arquivado em
Recursos
Humanos.
Dele sera
retirada
amostragem.
No caso, de
transferéncia o
prof® levara o
prontuario para
anova escola.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGCOS PUBLICOS

Ano V | Edicdo n2 924 | Pdgina 380 de 480

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGAO

5.3.02 FUNCAO: COORDENAGCAO E SUPERVISAO DO PLANO/PROGRAMAS EDUCACIONAIS
5.3.02.01 SUB-FUNGAO: ACOMPANHAMENTO, EXECUGAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES)
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3 fita magnética
4.filme (pelicula)
5.3.02.01.05  Cerncado ae conclusao de Certncador 1 Depende do 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem integra o
curso/ declaragéao de declaragédo certificado precaucéao prontuario do
participagao em curso (cépia) professor. 01
ano para retirar
o certificado
5.3.02.01.06 Registro de certificados Livro de registro 1 Depende do 30 anos Nao Nao Totalidade
expedidos/ cursos contetido
5.3.02.01.07 Quadro Curricular Quadro de aulas 1 Ano letivo Permanente Nao Nao Totalidade* Arquivo na
Unidade
Escolar— U.E
5.3.02.01.08 Histérico escolar Ficha 1 Até a atualizacao 02 anos ap6s Prazo de Nao Nao Totalidade * Documento
aconcluséo precaugéo que integra o
do curso ou prontuario,
transferéncia mas
acompanha o
aluno.
5.3.02.01.09 Livro de matricula de alunos Livro 1 Da abertura até Permanente Nao Nao Totalidade* *Arquivo na U.E
o fechamento da
escola
5.3.02.01.10 Fichas de controle de dados do Fichas 1 Até a efetiva 01 ano Nao Sim Amostragem
Estado de Sao Paulo — utilizacdo
PRODESP
5.3.02.01.11 Atas de resultados finais de Ata 1 Indefinida 02 anos apés Permanente Nao Nao Totalidade Arquivo na
cada classe aconcluséo Unidade
do curso ou Escolar—U.E
transferéncia
5.3.02.01.12 Diéarios de classe Livro 1 Ano letivo Até 05 anos e 01 Nao Sim Amostragem

ano apoés o término
do curso

Municipio de Itupeva - SP
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAQAO
5.3.02 FUNCAO: COORDENAGCAO E SUPERVISAO DO PLANO/PROGRAMAS EDUCACIONAIS
5.3.02.01 SUB-FUNCAO: ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGCOES]
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

—

5.3.02.01.13 Livro de arquivo corrente e de Livro le2 Da abertura até Permanente Nao Nao Totalidade* *Arquivo na
controle de eliminacdo de o fechamento da U.E./S.E.
documentos da U.E./ Secretaria escola/S.E.

de Educacéo - S.E.

5.3.02.01.14 Livro de circulares/ Livro 1 Até o final do 01 ano Nao Sim Amostragem
comunicados internos da ano letivo
unidade escolar
5.3.02.01.15 Ficha de acompanhamento/ Ficha 1 Durante o ano 10 anos apdés Nao Sim Amostragem Documento
avaliagao do aluno - Ensino letivo vigéncia que integra o
Fundamental acompanhao
prontuario,
mas

acompanha o
aluno. Arquivo
da Unidade

Escolar - U.E.

5.3.02.01.16 Livro de ponto de funcionarios VejaTT
daU.E. Administragéo
— Controle de
frequiéncia e
folha de
pagamento
5.3.02.01.17 Registro de ocorréncia de Livro/ ficha/ le2 Indefinida Permanente Nao Nao Totalidade* *Arquivo na
funcionarios relatério U.E.
5.3.02.01.18 Livro de Atas de Conselho de Livro 1 Da abertura até Permanente Nao Nao Totalidade* *Arquivo na
Classe o fechamento da U.E.
escola
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAQAO
5.3.02 FUNCAO: COORDENAGCAO E SUPERVISAO DO PLANO/PROGRAMAS EDUCACIONAIS
5.3.02.01 SUB-FUNCAO: ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGCOES]
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

5.3.02.01.19 Livro de Atas de Reunido da Livro 1 01 ano apds a Permanente Nao Nao Totalidade* *Arquivo na
Associagéao de Pais e Mestres - substituicdo U.E.
APM
5.3.02.01.20 Livro de Registro de Livro 1 01 ano apés a 10 anos Nao Nao Totalidade* *Arquivo na
atendimento & comunidade substituicdo U.E.
5.3.02.01.21 Livro de Atas de reunido de Livro 1 Da abertura até Permanente Nao Nao Totalidade* *Arquivo na
conselho de escola o fechamento da U.E.
escola
5.3.02.01.22 Livro de controle de bens Livro 1 Da abertura até Permanente Nao Nao Totalidade* *Arquivo na
patrimoniais da U.E o fechamento da U.E.
escola
5.3.02.01.23 Livro de Atas de reunides Livro 1 Durante o ano 04 anos Nao Sim Amostragem
administrativas e pedagégicas letivo
(R.P.A)
5.3.02.01.24 Livro de registro de visitas de Livro 1 01 ano até a Permanente Nao Nao Totalidade* *Arquivo da
autoridades educacionais substituicdo U.E
5.3.02.01.25 Livro de ocorréncias e Livro 1 01 ano até a 10 anos Nao Sim Amostragem
orientagdes a alunos substituicao
5.3.02.01.26 Livro de inscricéo para Livro le2 Ano letivo 01 ano Nao Sim Amostragem

preenchimento de vagas de
alunos — Ensino Fundamental,
Médio e Profissionalizante

5.3.02.01.27 Livro de inscricdo para Livro le2 Ano letivo 02 anos Nao Sim Amostragem
preenchimento de vagas de
alunos — Educacao Infantil

5.3.02.01.28 Livro de Ata de atribuicdo de Livro 1 Da abertura até Permanente Nao Nao Totalidade* *Arquivo da
classes e aulas o fechamento da U.E
escola
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGAO

5.3.02 FUNGAO: COORDENAGAO E SUPERVISAO DO PLANO/PROGRAMAS EDUCACIONAIS
5.3.02.01 SUB-FUNGAO: ACOMPANHAMENTO, EXECUGAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES)
DOCUMENTAL Lpapsl CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3 fita magnética
4.filme (pelicula)
— —

5.3.02.01.29 Livro de registro de entrega do Livro 1 Da abertura até Permanente Nao Nao Totalidade* *Arquivo da

certificado de concluséo do o fechamento da U.E

Ensino Fundamental, Médio e escola

Profissionalizante
5.3.02.01.30 Livro de registro de observagdo Livro 1 Ano letivo 03 anos além Prazo de Nao Sim Amostragem

e participagao de estagiarios do altimo precaucgao

registro

5.3.02.01.31 Atas de reunides de pais Ata 1 Ano letivo 01 ano Nao Sim Amostragem
5.3.02.01.32 Projeto de recuperacao paralela Projeto 1 Ano letivo 01 ano apés o Nao Sim Amostragem

e acompanhamento da curso

frequiéncia e aproveitamento
5.3.02.01.33 Processo seletivo de Proposta 1 Até arealizagao Até a abertura de Nao Sim Selecao* * Guarda

Especialistas da selecao NOVO processo permanente

dos

especialistas
nomeados, na
S.E.Os
demais
documentos
serao
devolvidos aos
candidatos néo
nomeados no
prazo de 06
meses.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGAO
5.3.02 FUNCAO: COORDENAGCAO E SUPERVISAO DO PLANO/PROGRAMAS EDUCACIONAIS
5.3.02.01 SUB-FUNCAO: ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGCOES]
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

m.01.34 Projetos e Programas Projeto le2 Até a atualizacao Prazo de vigéncia N%o Nao Totalidade* *Arquivo na U.E
Educativos (Programa Sala de do projeto
Leitura - Programa Laboratério
de Aprendizagem - Programa
Jogos da REM - Programa
Educacao Especial - Programa
de Formagéo Continuada)

5.3.02.01.35 Projetos de Enriquecimento Projeto 1 04 anos Prazo de vigéncia Nao Nao Totalidade* *Arquivo na U.E
Curricular (Profissional do
futuro- Educagéao do
Consumidor - Artes praticas -
Aprendiz de Turismo - Filosofia)

5.3.02.01.36  Controle de freqiiéncia e de Folha 1 01 ano Prazo de vigéncia Néao Néao Totalidade* *Arquivo na U.E
participacdo em curso
profissionalizantes

5.3.02.01.37 Apostila de apoio infantil, Apostila 1 Até atualizagdo Prazo de vigéncia Né&o Nao Totalidade* *Arquivo na U.E
fundamental e cursos
profissionalizantes

5.3.02.01.38 Cadastro de prestadores de Ficha 1 01 ano 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
servigos precaugéo

5.3.02.01.39 Agendade cursos Relatério 1 01 ano Prazo de vigéncia Nao Sim Amostragem
profissionalizantes

5.3.02.01.40 Projetos extra-curriculares Projeto 1 Até a 01 ano Prazo de Nao Nao Totalidade* *Arquivo da
(Teatro nas escolas - A escola modificacdo ou precaugao U.E
vai ao teatro - Biblioteca extingcdo do
itinerante - Bibliotecas projeto

Comunitérias - Corais -
Fanfarras e bandas - Violao -
Danga - Flauta - Bandinha
musical - Desfiles)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAQAO
5.3.02 FUNCAO: COORDENAGCAO E SUPERVISAO DO PLANO/PROGRAMAS EDUCACIONAIS
5.3.02.01 SUB-FUNCAO: ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGCOES]
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

5.3.02.01.41 Avaliacao tabulada dos cursos Formulario 1 Ano em curso Durante a vigéncia Nao Nao Totalidade* *Arquivo da
U.E
5.3.02.01.42 Ficha de Acompanhamento e Ficha 1 Durante o ano 02 anos ap6s o Nao Sim Amostragem Documento
Avaliacdo de aluno — Educagao letivo prazo de vigéncia que integra o
Infantil prontuario,
mas
acompanha o
aluno
5.3.02.01.43 Livro de Inscri¢ao para Livro de registro 1 Até o 01 ano apés o Nao Sim Amostragem
preenchimento da vagas de preenchimento curso
alunos — EJA de vagas
5.3.02.01.44 Livro de Ata de Inscri¢ao para Livro de registro 1 Até o final do 02 anos apés Prazode Nao Sim Amostragem
atribuicéo de classes e aulas ano letivo vigéncia precaucéao
5.3.02.01.45 Plano de Ensino do professor Plano le2 Durante o ano 01 ano apdés Prazo de Nao Sim Amostragem
letivo vigéncia precaucao
5.3.02.01.46 Quadro de Formagcéo de Planilha le2 01 ano 04 anos apos 02 anos no
Classes "Propria casa” - Lotacdo vigéncia Arquivo

Central. Integra
o Processo de
escolhae
atribuicao de
classes e aulas
para
professores
efetivos
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGAO

5.3.02 FUNGAO:
5.3.02.01 SUB-FUNGAO:

COORDENAGAO E SUPERVISAO DO PLANO/PROGRAMAS EDUCACIONAIS

ACOMPANHAMENTO, EXECUGAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL

PRAZO DE

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

DESTINAGAO FINAL

CODIGO SERIE DOCUMENTAL

TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE
1.papel
2.digital

3.fita magnética

4.filme (pelicula)

VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO

ARQUIVO ARQUIVO GERAL
CORRENTE (INTERMEDIARIO)

MICROFILME | ELIMINACAO GUARDA
PERMANENTE

OBSERVAGCOES]

—
5.3.02.01.47  LiSta/opGao de Remogao

Planilha

01 ano

04 anos apos
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolhae
atribuicao de
classes e aulas
para
professores
efetivos

5.3.02.01.48 Listagem de vagas para
remocéao

Relatério

01 ano

04 anos ap6s
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolhae
atribuicao de
classes e aulas
para
professores
efetivos

5.3.02.01.49 Resultado da Remogcéao

Relatério

01 ano

04 anos apos
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolhae
atribuicao de
classes e aulas
para
professores
efetivos
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGAO

5.3.02

5.3.02.01

FUNGAO:

SUB-FUNGAO:

COORDENAGAO E SUPERVISAO DO PLANO/PROGRAMAS EDUCACIONAIS

ACOMPANHAMENTO, EXECUGAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL

PRAZO DE

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

DESTINAGAO FINAL

CODIGO

SERIE DOCUMENTAL

TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE
1.papel
2.digital

3.fita magnética

4.filme (pelicula)

VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO

ARQUIVO ARQUIVO GERAL
CORRENTE (INTERMEDIARIO)

MICROFILME | ELIMINACAO GUARDA
PERMANENTE

OBSERVAGCOES]

5.3.02.01.50

Lista/opcao de Substituicao

Planilha

01 ano

04 anos apos
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolhae
atribuicao de
classes e aulas
para
professores
efetivos

5.3.02.01.51

Listagem de vagas para
Substituicdo

Relatério

01 ano

04 anos apo6s
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolhae
atribuicao de
classes e aulas
para
professores
efetivos

5.3.02.01.52

Resultado da Substituicao

Relatério

0l ano

04 anos apoés
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolhae
atribuicao de
classes e aulas
para
professores
efetivos
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGAO

5.3.02

5.3.02.01

FUNGAO:
SUB-FUNGAO:

COORDENAGAO E SUPERVISAO DO PLANO/PROGRAMAS EDUCACIONAIS

ACOMPANHAMENTO, EXECUGAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL

PRAZO DE

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

DESTINAGAO FINAL

CODIGO

SERIE DOCUMENTAL

TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE
1.papel
2.digital

3.fita magnética

4.filme (pelicula)

VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO

ARQUIVO ARQUIVO GERAL
CORRENTE (INTERMEDIARIO)

MICROFILME | ELIMINACAO GUARDA
PERMANENTE

OBSERVAGCOES]

5.3.02.01.53

Lista/op¢ao de Ingresso

Planilha

01 ano

04 anos apos
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolhae
atribuicao de
classes e aulas
para
professores
efetivos

5.3.02.01.54

Listagem de vagas para
Ingresso

Relatério

01 ano

04 anos ap6s
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolhae
atribuicao de
classes e aulas
para
professores
efetivos

5.3.02.01.55

Resultado do Ingresso

Relatério

0l ano

04 anos apos
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolhae
atribuicao de
classes e aulas
para
professores
efetivos
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGAO

5.3.02

5.3.02.01

FUNGAO:
SUB-FUNGAO:

COORDENAGAO E SUPERVISAO DO PLANO/PROGRAMAS EDUCACIONAIS

ACOMPANHAMENTO, EXECUGAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL

PRAZO DE

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

DESTINAGAO FINAL

CODIGO

SERIE DOCUMENTAL

TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE
1.papel
2.digital

3.fita magnética

4.filme (pelicula)

VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO

ARQUIVO ARQUIVO GERAL
CORRENTE (INTERMEDIARIO)

MICROFILME | ELIMINACAO GUARDA
PERMANENTE

OBSERVAGCOES]

———
5.3.02.01.56

Ficha de inscrigao para
professor eventual

Dossié

01 ano

04 anos apos
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo
para
professores
eventuais

5.3.02.01.57

Lista/opgéao de mudanca de
divisdo

Planilha

0l ano

04 anos apos
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolha e
atribuicdo de
classes e aulas
para
professores
efetivos

5.3.02.01.58

Listagem de vagas para
mudanca de divisao

Relatério

0l ano

04 anos apos
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolha e
atribuicao de
classes e aulas
para
professores
efetivos
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAQAO
5.3.02 FUNCAO: COORDENAGCAO E SUPERVISAO DO PLANO/PROGRAMAS EDUCACIONAIS
5.3.02.01 SUB-FUNCAO: ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGCOES]
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

5.3.02,01.5 Resultado da mudanca de Relatério le2 01 ano 04 anos apos 02 anos no
divisao vigéncia Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolha e
atribuicao de
classes e aulas

para

professores
efetivos

5.3.02.01.60 Relacéo de inscritos Relatério le2 01 ano 04 anos apos 02 anos no
vigéncia Arquivo

Central. Integra
o Processo

para
professores
eventuais
5.3.02.01.61 Abertura de Recurso Relatério le2 01 ano 04 anos apos 02 anos no
vigéncia Arquivo

Central. Integra
o Processo
para
professores
eventuais/
concursados
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGAO
5.3.02 FUNCAO: COORDENAGCAO E SUPERVISAO DO PLANO/PROGRAMAS EDUCACIONAIS
5.3.02.01 SUB-FUNCAO: ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGCOES]
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

— —
5.3.02.01.62 Relagao de inscritos (pos- Relatério le2 01 ano 04 anos apos 02 anos no

recurso - final) vigéncia Arquivo
Central. Integra
o Processo
para
professores
eventuais

5.3.02.01.63 Mapa de Movimento Semestral Planilha le2 até o envio de Prazo de vigéncia Nao Sim Amostragem
nova planilha
5.3.02.01.64 Escalas de transferéncia, Relatoério le2 01 ano 04 anos apo6s 02 anos na
Substituicdo e Educacao vigéncia Secretaria da
Especial, Carga Suplementar Educacéo.
(p6s recurso) Integra o
Processo de
escolhae
atribuicao de
classes e aulas
para
professores
concursados

5.3.02.01.65 Escala Geral (Ensino Relatério le2 01 ano 04 anos ap6s 02 anos na

Fundamental e Educacéo vigéncia Secretaria da

Infantil) Educacao.
Integra o
Processo de
escolhae
atribuicao de
classes e aulas
para
professores
concursados
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAQAO
5.3.02 FUNCAO: COORDENAGCAO E SUPERVISAO DO PLANO/PROGRAMAS EDUCACIONAIS
5.3.02.01 SUB-FUNCAO: ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGCOES]
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

5.3.02.01.66 Quadro de professores Planilha le2 01 ano 04 anos apo6s Secretaria da
remanescentes vigéncia Educacéo
02 Integra o
Processo de
escolha e

atribuigéio de
classes e aulas
para
professores
concursados
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGCOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGAO

5.3.03 FUNGAO: INTEGRAGAO DA EDUCAGAO COM OUTRAS AREAS
5.3.03.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL upapsl CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4filme (pelicula)

5.3.03.00.01 Contratos/Convénios de parceria  Contrato/ Convénio 1le2 Definido no Prazo de Nao Nao Totalidade

da Secretaria de Educagao/ FIEB/ contrato/ vigéncia

ITB de interesse social, cultural, conveénio

educacional com outros 6rgéos,

patrocinadores, instituicdes e

empresas
5.3.03.00.01.0 Contratos/Convénios de parceria Contrato/ Convénio 1le 2 Definido no Prazo de Nao Nao Totalidade
1 da Secretaria de Educacao/ FIEB/ contrato/ vigéncia

ITB de interesse social, cultural, convénio

educacional - MUNICIPAL (Centro

Comunitario de Convivéncia

Infantil; Bancos); Empresas

Particulares (industrias, casas

comerciais) ;
5.3.03.00.01.0 Contratos/Convénios de parceria Contrato/ Convénio 1e 2 Definido no Prazo de Nao Nao Totalidade
2 da Secretaria de Educacgéao/ FIEB/ contrato/ vigéncia

ITB de interesse social, cultural, convénio

educacional ESTADUAL (Quota
Estadual Salario Educagao -
QESE; Programa Acéo Estado -
Municipio - PAC Programa Auxilio
Transporte Escolar e Zona Rural;
Merenda Escolar — FUNDESP);

Municipio de Itupeva - SP
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GRUPO FUNCIONAL: SERVIGCOS PUBLICOS
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGAO

5.3.03 FUNGAO:

5.3.03.00 SUB-FUNGAO:

INTEGRAGAO DA EDUCAGCAO COM OUTRAS AREAS

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL upapsl CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4filme (pelicula)
5.3.03.00.01.0 Contratos/Convénios de parceria Contrato/ Convénio 1e 2 Definido no Prazo de Nao N-éo Totalidade
3 da Secretaria de Educacéo/ FIEB/ contrato/ vigéncia
ITB de interesse social, cultural, convénio
educacional -FEDERAL (FNDE;
Programa Dinheiro Direto na
Escola- PDDE; Educagéao Jovens
e a Adultos — EJA; Transporte
Escolar — Veiculos; Educacédo
Especial; Programa Educacéao
Pré-Escolar; Merenda Escolar —
Conselho de Alimentagao Escolar
5.3.03.00.02 Contratos/ Convénios/ Parcerias Contrato/ Convénio 1e2 Definido no Prazo de Nao Nao Totalidade Arquivo na
para cursos — SENAI/ FUNDHAS/ contrato/ vigéncia Secretaria da
CEPHAS convénio Educacéao
5.3.03.00.03 Documentos de divulgagéo de Folders, cartazes, le2 Até o final da ano*
campanhas de interesse sociale  releases campanha Praz
da area da saude o1 o de precaugédo
Néao Sim
Amo
stragem  *
Enviar 03
exemplares para
o Arquivo
Municipal e
conservar 02
exemplares na
Biblioteca
Central da
Secretaria de
Educagdo
5.3.03.00.04 Relatérios de atividades Relatoério le2 Até elaboracdo Prazo de Nao Nao Totalidade
desenvolvidas em parcerias com de novo vigéncia
relatério

orgaos, instituicdes e
patrocinadores e comités
responsaveis

Municipio de Itupeva - SP
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGCOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGAO
5.3.03 FUNGAO: INTEGRAGAO DA EDUCAGCAO COM OUTRAS AREAS
5.3.03.00 SUB-FUNQAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORTE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3 fita magnética
4filme (pelicula)
— —
5.3.03.00.05 Atas de reunides de grupo de Ata le2 Indefinido Prazo de Nao Nao Totalidade
trabalho e comités responsaveis vigéncia
pelas parceiras da Secretaria de
Educagéo
5.3.03.00.06 Inscricdo/matricula de alunos para Ficha 1 Até o final do 01 ano apds Prazo de Precaugao Nao Sim Amostragem
cursos profissionalizantes curso vigéncia
5.3.03.00.07 Relatério do Fundo de Relatério (copia) le2 Até o efetivo 05 anos além 05 anos apds Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem * O original é
Desenvolvimento de Ensino pagamento do exercicio prescrigéo encaminhado a
Fundamental — FUNDEF — Secretaria de
relagdo de professores pagos Finangas
com verba do FUNDEF
5.3.03.00.08 Relatério mensal de professor de  Relatério (copia) le2 Até o efetivo 05 anos além 05 anos apdés Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem O original é
aula em substituicdo/ eventual pagamento do exercicio prescricédo encaminhado a
para fins de pagamento Secretaria de
Administragao/
RH
5.3.03.00.09 Relatério de Carga horaria de Relat6rio le2 Até o efetivo 05 anos além 05 anos ap6s Prazo de precaugéo N&ao Nao Totalidade Arquivo na
professor para fins de pagamento pagamento do exercicio prescrigao Secretaria de
(alteragéo/ composicéo) Educagao
5.3.03.00.10 Publicagdes da Secretaria de Livro 1 Indefinido 01 ano Nao Nao Totalidade* *Arquivo da
Educagéo ou relativos a ela Secretaria de
(coletanea — Boletim do Educacao.
Municipio, Diario Oficial do Enviar 03
Estado - ACTA - Diario Oficial da exemplares ao
Unido - DOCUMENTA e Arquivo
legislagéo de Ensino) Municipal
5.3.03.00.11 Folha de frequéncia de Professor Folha le2 Até o efetivo 05 anos além 05 anos ap6s Prazo de Sim Sim Amostragem Arquivo na
Conveniado para fins de pagamento do exercicio prescrigao prescricdo e Coordenadoria
pagamento precaucdo Administrativa/
Secretaria da
Educacao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGCOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGCAO
5.3.03 FUNGAO: INTEGRAGAO DA EDUCAGCAO COM OUTRAS AREAS
5.3.03.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3 fita magnética
4filme (pelicula)
— — — — — —
5.3.03.00.12 Relatérios/pareceres (FUNDEF, Relatérios (copias) 1 Até o efetivo 05 anos além 05 anos apos Prazo de Sim Sim Amostragem Os originais sao
PROBISS, etc) prestagao de pagamento do exercicio prescricédo prescricéo e encaminhados a
contas, contratos/ convénios precaucgao Secretaria de
Financas. 01
copia
permanente no
Arquivo
5.3.03.00.13 Textos de apoio didatico- Caderno 1 Até atualizagéo Prazo de Néo Né&o Totalidade* *Arquivo na
pedagégico para Professores de vigéncia Secretaria de
Projetos (nas areas de Literatura, Educacao
Ciéncias, Mdsica, etc.)
5.3.03.00.14 Partituras musicais e Letras para Dossié le3 Até atualizagao Prazo de Nao Nao Totalidade* *Arquivo na
orientacéo musical vigéncia Secretaria de
Educacao
5.3.03.00.15 Propostas de Especialistas para Proposta 1 01 ano Prazo de Néo Sim Amostragem
Projetos e Eventos vigéncia
5.3.03.00.16 Recorte de jornal sobre assuntos Caderno 1 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
da Educagao vigéncia
5.3.03.00.17 Registros fotograficos de Eventos, Registro fotografico 1e2 02 anos 10 anos Nao Nao Totalidade* *10 anos apds o
Programas e Projetos da arquivamento no
Secretaria de Educagao arquivo corrente
enviar ao
Arquivo
municipal de
ITUPEVA
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGCOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGAO
5.3.03 FUNGAO: INTEGRAGAO DA EDUCAGCAO COM OUTRAS AREAS
5.3.03.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORTE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1-papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3 fita magnética
4filme (pelicula)
5.3.03.00.18 Registro de fatos histéricos da Dossié 1,2,3e4 Indefinido Néao Nao Totalidade* *10 anos apoés o
Rede Municipal de Educagéo arquivamento no
(Biografias de Patronos, Histérico arquivo corrente
da U.E, funcionarios, realizacoes, enviar ao
decretos, etc) Arquivo
municipal de
ITUPEVA
5.3.03.00.19 Abertura de Recurso do PROBISS Ficha 1 01 ano 02 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
precaucéo
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3

EDUCACAO

5.3.04 FUNGCAO: COORDENAGAO DE APOIO EDUCACIONAL
5.3.04.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.3.04.00.01 Contratos/convénios para Contrato/ convénio 1 e 2 Definido no 01 ano apés Prazo de precaucéo Nao Sim Amostragem  Apos
fornecimento de merenda escolar contrato/ prazo de aprovagao pelo
convénio vigéncia Tribunal de
Contas do
Estado — TCE
5.3.04.00.02 Controle e distribuicédo de Formulario 1 Até atualizagdo 01 ano apo6s Prazo de precaucéao Nao Sim Amostragem
merenda escolar prazo de
vigéncia
5.3.04.00.03 Processos relativos a licitacdo de Processo 1 Definido no 05 anos além 01 ano apdés Prazo de Sim Sim Amostragem (Veja TT de
merenda escolar (Convite e contrato do exercicio prazo de vigéncia Administragao -
Tomada de Preco) prescricao Funcgao:
Controle de
Compras e
Licitagdes
5.3.04.00.04 Controle e manutengao de (Veja TT de
prédios e equipamentos Gestéo
educacionais Territorial e
Meio Ambiente
— Funcéo:
Controle,
acompanhame
nto e

execucéo de
obras publicas)

5.3.04.00.05 Produgao de material didatico

(audio visual) — filmes/fitas

magnéticas/k7, video/CD/DVD

(Veja TT de
Governo-
Funcgao:
Comunicagéao
Institucional

Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

Municipio de Itupeva - SP



&3 IMPRENSA OFICIAL - MUNICiPIO DE ITUPEVA Quinta-feira, 03 de agosto de 2023 Ano V | Edigao n2 924 | Pagina 399 de 480

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCACAO
5.3.04 FUNGCAO: COORDENAGAO DE APOIO EDUCACIONAL
5.3.04.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.3.04.00.06 Controle de aquisigao e Planilha le2 Até 06 meses Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
distribuicdo de material escolar atualizacdo da apos prazo de
planilha vigéncia
5.3.04.00.07 Controle do programa do Planilha le2 Até 06 meses Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
Transporte Escolar (relagéo de atualizacdo da apos prazo de
escolas, alunos, motoristas e planilha vigéncia
veiculos)
5.3.04.00.08 Processos relativos a licitagdo de (Veja TT de
veiculos para transporte escolar Administracédo
— Funcéo:
Controle de
Compras e
Licitagbes
5.3.04.00.09 Processos relativos a licitagao de (Veja TT de
compra de material e Administracao
equipamentos para a educagao — Fungé&o:
Controle de
Compras e
LicitagSes
5.3.04.00.10 Processos relativos a programa Processo 1 01 ano 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
de Bolsa de Estudo — Programa prazo de vigéncia
de Bolsa com vigéncia
Isencdo/compensagao de
Imposto sobre Servigo —
PROBISS
5.3.04.00.11 Controle de veiculos oficiais (VejaTT
Administracéo
— Funcéo:
Gestéo de
Servigos
Internos)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCACAO
5.3.04 FUNGCAO: COORDENAGAO DE APOIO EDUCACIONAL
5.3.04.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.3.04.00.12 Teste de aceitabilidade dos Formularios 1 01 ano 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem O original
géneros alimenticios precaugao integra o
processo de
licitagdo da
merenda
escolar
5.3.04.00.13 Ficha técnica de especificacdo Ficha le2 02 anos 02 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
de produtos alimenticios precaugao
5.3.04.00.14 Cardapio de alimentagédo mensal Planilha le2 01 ano 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
precaucéo
5.3.04.00.15 Controle de recebimento de Planilha le2 01 ano 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
géneros alimenticios precaucao
5.3.04.00.16 Cronograma de géneros Cronograma le2 01 ano 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
alimenticios precaucao
5.3.04.00.17 Saldo de estoque diario dos Relatério le2 01 ano 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
géneros alimenticios precaucao
5.3.04.00.18 Ficha de controle de géneros Ficha 1 02 anos 02 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
alimenticios (Kardex) precaucao
5.3.04.00.19 Relatdrio de visitas da Supervisdo Relatério 1 Indefinido 01 ano 01 ano Nao Sim Selecéao* * Aqueles cujo
da Merenda Escolar teor tenha
relevancia
histérica
5.3.04.00.20 Registro de inscrigdo ao Livro 1 Indefinido 04 anos Durante a Nao Sim Amostragem
PROBISS vigéncia
5.3.04.00.21 Ficha de inscrigéo de candidatos ~ Dossié 1 01 ano 02 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
ao PROBISS precaucao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCACAO
5.3.04 FUNGCAO: COORDENAGAO DE APOIO EDUCACIONAL
5.3.04.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.3.04.00.22 Relatério da frequéncia escolar Relatério le2 Até a ;/'ilgénmr:y Prazo de Nao Sim Amostragem
do Programa Bolsa Escola elaboracédo de precaucédo
novo
documento
5.3.04.00.23 Relatério bimestral/semestral 02 Veja TT de
referente aos alunos Administragcéo
— Série:
2.0.10.00.05.
5.3.04.00.24 Relatério mensal referente aos Veja TT de
alunos e valores correspondentes Financas —
ao benefico PROBISS Série:
3.0.05.00.24.

Os relatérios
sé@o
encaminhados
a Fiscalizacdo
Tributaria.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGCOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGCAO
5.3.05 FUNGAO: GESTAO ADMINISTRATIVA/FINANCEIRA
5.3.05.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
—
5.3.05.00.01 Controle de orcamento e compras (veja TT do
Financas —
Funcao:
Controle de
Contabilidade)
5.3.05.00.02 Processos relativos a prestagéo (vejaTT do
de contas da Educacéao Financas —
Funcgao:
Controle de
Contabilidade)
5.3.05.00.03 Controle de despesas com (vejaTT do
cursos, treinamento e demais Financas —
eventos Funcgao:
Controle de
Contabilidade)
5.3.05.00.04 Balancete financeiro da Balancete 1 01 més 05 anos Prazo de precaugédo Néo Sim Amostragem
Associacédo de Pais e Mestres -
APM
5.3.05.00.05 Notas Fiscais/recibos Nota Fiscal/ recibo 1 Ano do 05 anos além 05 anos ap6s Prazo de precaugdo Nao Sim Amostragem Copias nas
exercicio do exercicio prescricao unidades
geradoras sdo
eliminadas
apo6s 02 anos
5.3.05.00.06 Gestédo de Recursos Humanos (vejaTT
Administracao
—Funcgéo:
Gestéo de
Recursos
Humanos
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGCOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGCAO
5.3.05 FUNQAO: GESTAO ADMINISTRATIVA/FINANCEIRA
5.3.05.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
—
5.3.05.00.07 Gestao de Recursos Materiais (vejaTT
Administragcao
—Funcgéo:
Gestéo de
Recursos
Materiais
5.3.05.00.08 Comunica¢des Administrativas da Comunicado le2 Até revogacéo 01 ano apés Prazo de precaugdo Nao Sim Amostragem
Secretaria de Educacéao ou prazo de
conhecimento vigéncia
5.3.05.00.09 Boletim de Recebimento de (vejaTT
Material (BRM) Administracado
— Sub-funcédo
Controle de
Almoxarifado)
5.3.05.00.10 Relatério Diario de Estoque de Planilha 1 01 més 01 ano Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
Material
5.3.05.00.11 Controle de Entrada e Saida de Planilha le2 Até a 01 ano apdés 02 anos apos prazo Néao Sim Amostragem
Material Permanente conclusao dos vigéncia de precaucédo
langamentos
do ano em
questéo
5.3.05.00.12 Relatério de consumo mensalde Planilha le2 01 més Néao Sim Amostragem
material geral
5.3.05.00.13 Controle de Patriménio Fisico Planilha VejaTT
Administragéo -
Gestéo de
Recursos
Materiais -
série
2.0.04.00.06
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGCOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGCAO
5.3.05 FUNGAO: GESTAO ADMINISTRATIVA/FINANCEIRA
5.3.05.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES]
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)

5.3.05.00.14 Controle de quilometragem da Formulario 1 01 més Prazo de Nao Sim Amostragem

frota e de veiculos alugados vigéncia
5.3.05.00.15 Controles diarios de saida de Formuléario 1 01 més Prazo de Nao Sim Amostragem

veiculos da frota vigéncia
5.3.05.00.16 Controle de abastecimento e Formulario 1 01 més Prazo de Nao Sim Amostragem

consumo de combustivel por vigéncia

veiculo da frota
5.3.05.00.17 Controle de trafego de veiculos Formulario 1 01 ano 03 anos Prazo de Nao Sim Amostragem

da frota e alugado (motorista e precaugéao

quilometragem)
5.3.05.00.18 Notas Fiscais de aluguel dos Nota Fiscal (cépia) 1 03 anos Prazo de Nao Sim Amostragem

veiculos vigéncia
5.3.05.00.19 Notas Fiscais e ficha de controle  Nota Fiscal e 1 03 anos Prazo de Nao Sim Amostragem

de manutencéo da frota Formulario (cépia) vigéncia
5.3.05.00.20 Multas e Recursos da frota Multas e recursos 1 03 anos Prazo de Nao Sim Amostragem

(copia) vigéncia

5.3.05.00.21 Autorizagao para dirigir carro Formulario 1 Permanente Prazo de Nao Nao Totalidade* *Arquivo na

oficial vigéncia Secretaria de

Educacéo

5.3.05.00.22 Cautelas de patriménio de Formulario (cépia) 1 Permanente Prazo de Nao Nao Totalidade* *Arquivo na

veiculos vigéncia Secretaria de

Educacédo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGCOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGAO
5.3.05 FUNQAOZ GESTAO ADMINISTRATIVA/FINANCEIRA
5.3.05.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES]
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE|
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
?.05.00.23 Processo relaﬁvo ao Dossié. Copias: le?2 Até o final do 0’5 anos apos 02anos apos Prazo de Prazo de N%o Nao Totalidade Lei n©2.313,
Requerimento de Concesséo ano corrente  prazo de prazo de vigéncia prescricdo e de 11de
da Bolsa Maternal Comprovante de vigéncia prescrigé@o precaugéo dezembro de
residéncia; 2013.

Certiddo de
nascimento da
crianga; Carteira
de vacinagao da
crianca; CPF do
responsavel;
Namero do
Banco; Numero
da agéncia;
Namero da conta
corrente.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCACAO
5.3.06 FUNGAO: COORDENAGAO, CONTROLE E ORIENTAGAO DO ENSINO MEDIO E ENSINO PROFISSIONALIZANTE
5.3.06.01 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO, CONTROLE E ORIENTAGCAO DE ESTAGIOS PROFISSIONALIZANTES
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.3.06.01.01 Planos de Estagios Plano 1 vigente 01 ano apoés prazo de precaucdo Nao Sim Amostragem
durante o ano vigéncia
letivo

5.3.06.01.02 Cadastros de Estagiarios Ficha Cadastral le2 até atualizacdo 05 anos apoés prazo de precaucdo Nao Sim Amostragem

o término do
curso

5.3.06.01.03 Curriculum de alunos candidatos Curriculum le2 até atualizacao 06 meses prazo de precaucdo Nao Sim Amostragem
avagas de estagios apos término
do estagio
5.3.06.01.04 Termos de compromisso de Contrato le2 definido no 01 ano apés prazo de precaucdo Nao Sim Amostragem
estagio contrato término do
estagio
5.3.06.01.05 Relatérios Mensais de atividades Relatério le2 01 més até a prazo de precaucdo Nao Sim Amostragem
de estagio elaboragéo do

relatério final

5.3.06.01.06 Relatérios finais de estagio Relatorio le2 até término do 05 anos apés Nao Nao Totalidade Parte
curso prazo de vigéncia integrante do
prontuario do
aluno
5.3.06.01.07 Certificados de concluséo de Certificado 1 até término do 05 anos apés Nao Nao Totalidade Parte
estagio curso prazo de vigéncia integrante do
prontuério do
aluno
5.3.06.01.08 Programa da Expanséao da Programa le2 Até Durante a Sim Néao Totalidade
Educacao Profissional - PROEP elaboragao de vigéncia

novo programa
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE EDUCAGAO
GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCACAO
5.3.06 FUNGAO: COORDENAGAO, CONTROLE E ORIENTAGAO DO ENSINO MEDIO E ENSINO PROFISSIONALIZANTE
5.3.06.01 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO, CONTROLE E ORIENTAGCAO DE ESTAGIOS PROFISSIONALIZANTES
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGCAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.3.06.01.09 Classﬁcagéo do processo seletivo Lista le2 Até publicagao 01 ano apoés Nao S-im Amostragem
de nova lista vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 CULTURA
5.4.01 FUNGCAO: PLANEJAMENTO E IMPLEMENTAGAO DE POLITICAS CULTURAIS E TURISTICAS NO MUNICIPIO
5.4.01.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECRIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO | GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
5.4.01.00.01 Programas, Planos e Metas Programa/Plano le2 04 anos 01 ano ap6s Nao Nao Totalidade
Plurianuais para a vigéncia
implementacédo de Politicas
Culturais no Municipio
5.4.01.00.02 Programas, Planos e Metas Programa/Plano le2 Até 01 ano apoés Nao Nao Totalidade
anuais para aimplementagéo de elaboragéo de vigéncia
Politicas Culturais no Municipio novo
programa/
plano
5.4.01.00.03 Relatérios Plurianuais Relatério le2 Até 05 anos Néao Néao Totalidade
elaboragao de
novo relatério
plurianual
5.4.01.00.04 Relatérios anuais da area cultural  Relatério le2 Até 05 anos e/ou Nao Nao Totalidade
— Prestacéo de contas elaboragao de até aprovacao
novo relatério pelo Tribunal
de Contas do
Estado
5.4.01.00.05 Controle da Atos da Presidéncia Livro/Planilha le2 Até término do 06 anos apoés Nao Nao Totalidade
livro e ou vigéncia
atualizagao
5.4.01.00.06 Relagdes bi-anuais dos membros Relagao le2 Até atualizacdo 01 ano apoés Nao Nao Totalidade
do Conselho Municipal de vigéncia

Patrimdnio Histérico e Cultural -
COMPHIC, com respectivos atos
de nomeacao, periodos de
gestao e fungdes
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 CULTURA
5.4.01 FUNGCAO: PLANEJAMENTO E IMPLEMENTAGAO DE POLITICAS CULTURAIS E TURISTICAS NO MUNICIPIO
5.4.01.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECRIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO | GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
5.4.01.00.07 Protocolo de Intengdes/ Conveénio le2 Estipulado no 05 anos ap6s N&o Nao Totalidade
Convénios/ contratos para o contrato vigéncia
Desenvolvimento da Cultura/
Meméria/ Cidadania
5.4.01.00.08 Pareceres das Comissdes Parecer 1 Até ato 05 anos 04 anos Néao Néao Totalidade
COMPHIC decisério ou
modificagdo
5.4.01.00.09 Projetos Culturais apresentados Projeto 1 Até ato 05 anos 04 anos Nao Nao Totalidade
ao COMPHIC decisério e ou
execugao
5.4.01.00.10 Atas de reunides do COMPHIC Livro ata 1 01 ano apés 05 anos apés Nao Nao Totalidade *Arquivo Museu
substituicdo prazo de
vigéncia
5.4.01.00.11 Relatérios anuais do COMPHIC Relatério le2 Até 05 anos e/ou Nao Nao Totalidade
elaboragao de até aprovacao
novo relatério pelo Tribunal
de Contas do
Estado
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL:
5.4.02 FUNGAO: GESTAO DOS RECURSOS E PROJETOS DO FUNDO DE APOIO E INCENTIVO FISCAL A CULTURA E TURISMO
5.4.02.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBORIE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO | GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4filme (pelicula)
5.4.02.00.01 Projetos Beneficiados pelo Fundo Dossié 1 Da inscricéo 01 ano apés o 05 anos Sim Nao Totalidade
de Apoio e Incentivo Fiscal a até a prazo de
Cultura e Turismo (projeto, prestacao final vigéncia e
cronograma de execugao, de contas aprovacao
cronograma financeiro, junto ao
orcamento, pareceres técnicos, Tribunal de
documentos fiscais, prestacao de Contas do
contas do empreendedor) Estado
5.4.02.00.02 Relatérios do Programa do Fundo Dossié le2 Até atualizagdo 01 ano apés Sim Nao Totalidade
de Apoio e Incentivo Fiscal a vigéncia
Cultura e Turismo
5.4.02.00.03 Relatérios anuais/prestacgao de Dossié le2 Até atualizagé@o 10 anos além 01 ano apés Sim Nao Totalidade
Contas de Projetos Incentivados do exercicio vigéncia e
aprovacao
junto ao
Tribunal de
Contas do
Estado
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.
5.4.03 FUNGAO: PROMOGAO E FOMENTO DA CULTURA
5.4.03.00 SUB-FUNGAO:
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBORIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

3fita magnética

afilme (pelicula)

5.4.03.00.01 Projetos Institucionais das Projeto 1 Até Prazo de 05 anos apoés Nao Nao Totalidade
Comissdes Municipais Setoriais modificagédo vigéncia vigéncia
de Musica/Teatro/Cinema e do projeto

Video/ Danga/ Folclore/
Fotografia/ Arquitetura/ Literatura

5.4.03.00.02 Projetos Técnicos Institucionais Projeto 1 Até Prazo de 05 anos ap6s Néao Néao Totalidade
das Areas de Musica/ Teatro/ modificacdo vigéncia vigéncia
Cinema e Video/ Danga/ Folclore/ do projeto

Fotografia/ Arquitetura/ Literatura

5.4.03.00.03 Projetos de Acédo Cultural Projeto le2 Até Prazo de 05 anos apo6s Nao Nao Totalidade
modificacdo vigéncia vigéncia
do projeto
5.4.03.00.04 Programacgdes Mensais Planilha 1 01 més 01 ano Prazo de Néao Sim Amostragem
precaucao
5.4.03.00.05 Escala de Servigo de Planilha le2 Até a 07 anos apés o 01 ano 06 anos Nao Sim Amostragem
Empregados da Programacéo e realizacdo do prazo de
Producéao evento vigéncia
5.4.03.00.06 Planilhas de Controle de Cursos Planilha le2 Até término do 03 anos apés o Prazo de Nao Sim Amostragem
curso prazo de precaugéo
vigéncia
5.4.03.00.07 Cadastros Individuais dos Ficha 1 Até atualizacdo 03 anos apés o Prazo de Nao Sim Amostragem
Professores prazo de precaucédo
vigéncia
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.

5.4.03 FUNGCAO: PROMOGAO E FOMENTO DA CULTURA
5.4.03.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.4.03.00.08 Fichas de Inscricdo nos Ficha 1 Até inscricao Até término do 01 ano apos Nao §m Amostragem
Cursos/Oficinas no curso/oficina vigéncia
Curso/Oficina ou desisténcia
do aluno
5.4.03.00.09 Dossié dos Eventos de Acdo Material de 1 Até realizacdo 01 ano apoés N&o Nao Totalidade
Cultural Divulgacéao do evento vigéncia
5.4.03.00.10 Listas de Chamada de Alunos Formulario 1 Até o término 01 més apés o Prazo de Nao Sim Amostragem
dos Cursos/Oficinas da Agéao do curso e prazo de precaucao
Cultural entrega do vigéncia

certificado de
participagéao e
ou declaragao
de frequéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.
5.4.03 FUNGCAO: PROMOGAO E FOMENTO DA CULTURA
5.4.03.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.4.03.00.11 Listas dos Aprovados nos Relacao 1 Até o término 0l meés apés o Prazo de Nao Sim Amostragem
Cursos/Oficinas - por frequéncia do curso e prazo de precaucao
entrega do vigéncia
certificado de
participacédo e
ou declaragao
de frequiéncia
5.4.03.00.12 Registros de Presencas em Livro de Registro 1 Até término do 01 ano apés o Prazo de Nao Sim Amostragem
Eventos da Ag&o Cultural evento preenchimento  precaucéo
do livro
5.4.03.00.13 Mapas de Publico de Eventos da Planilha le2 Até 01 ano apdés o Prazo de Nao Sim Amostragem
Acao Cultural elaboragéao do prazo de precaucao
Relatério vigéncia
Mensal
5.4.03.00.14 Fichas de Cadastros da Acdo Ficha le2 Até atualizagdo 01 més apdés o Prazo de Nao Sim Amostragem
Cultural (acervos, instituicdes e prazo de precaucao
grupos artisticos) vigéncia
5.4.03.00.15 Dossiés dos Encontros de Dossié 1 Depende do 05 anos apdés Nao Nao Totalidade
Cultura da Acéo Cultural contetado o prazo de
vigéncia
5.4.03.00.16 Relatérios Semanais de Planilha 1 01 més 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
Programas, Projetos e Acdes precaucao

Culturais
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.
5.4.03 FUNGCAO: PROMOGAO E FOMENTO DA CULTURA
5.4.03.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4afilme (pelicula)
5.4.03.00.17 Avaliacdes das Oficinas/ Formulario 1 Até 04 anos 04 anos apo6s Nao §m Amostragem
Monitores elaboragéo do vigéncia
relatério anual
5.4.03.00.18 Média Mensal de Frequénciadas Formulario 1 Até 01 ano apés Nao Sim Amostragem
Oficinas elaboragao do vigéncia
relatério
mensal
5.4.03.00.19 Cadastro de Sécios do Clube da Ficha le2 Ano corrente 01 ano apés Nao Sim Amostragem
Leitura vigéncia
5.4.03.00.20 Relatérios anuais da area Cultural Relatério le2 Até 01 ano apés 01 ano apés Nao Sim Amostragem
elaboragao de vigéncia precaucao

novo relatério
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GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.

5.4.04 FUNGAO: GESTAO DE EQUIPAMENTOS CULTURAIS
5.4.04.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBCRIE VIGENCIA PRESCRIGCAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4filme (pelicula)
5.4.04.00.01 Contratos de Locagao de Iméveis  Contrato 1 Definido no 02 anos apés o Prazo de Nao Sim Amostragem
contrato prazo de precaucédo
vigéncia
5.4.04.00.02 Escritura de Iméveis Contrato 1 Até a venda do 02 anos apds o Nao Nao Totalidade
bem por leilao prazo de
vigéncia
5.4.04.00.03 Contratos de Comodato Contrato 1 Definido no 02 anos apds o Prazo de Nao Sim Amostragem
contrato prazo de precaucao
vigéncia
5.4.04.00.04 Contratos de Aquisi¢ao de Linhas Contrato 1 Até a venda ou 02 anos apés o Prazo de Nao Sim Amostragem
Telefénicas transferéncia prazo de precaucao
da linha vigéncia
5.4.04.00.05 Controle de Chaves de Espacos Planilha 1 Até o término 06 meses apds Prazo de Nao Sim Amostragem
Culturais da planilha o prazo de precaucéao
vigéncia
5.4.04.00.06 Fichas/Agendamentos de Ficha/ Agenda/ 1 Até o término 02 anos apés o Prazo de Nao Sim Amostragem
solicitacéo de espagos culturais Planilha do evento término do precaucao
preenchimento
da agenda ou
planilha
5.4.04.00.07 Controle de Agendamentos de Livro de Registro 1 Até devolucao 01 més ap6és o Prazo de Nao Sim Amostragem
Video/DVD Culturais do video término de precaucao
preenchimento
do livro
5.4.04.00.08 Escala/Controle de Plantonista Relacao le2 Até o término 07 anos 01 ano 06 anos Nao Sim Amostragem
em equipamentos culturais do plantao
5.4.04.00.09 Livro de Ocorréncias em Livro de registro 1 Até ciéncia e 01 ano apés 01 ano apés Nao Sim Amostragem
equipamentos culturais providéncias prazo de término do
vigéncia preenchimento

do livro
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 CULTURA

5.4.05 FUNGCAO: REGISTROS E DIVULGAGAO DA AGAO CULTURAL
5.4.05.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SLECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3fita magnética
afilme (pelicula)
5.4.05.00.01 Registro de Imagem, Som e Filme InstTtucionaI 1,2,3e4 Depende do 05 anos Nao Nao Totalidade
Registros fotograficos Registro registro
fotograficos
(Fotografial,
negativo e
ampliacdo
fotografica)
5.4.05.00.02 Producéao Bibliografica Editadas e Livros, Revistas, 1 Até nova Nao Nao Totalidade O Arquivo
Co-editadas pela Administracao Boletins, Jornais, edigao Municipal
Municipal Direta e Indireta Guias, recolhera 03
Manuscritos etc exemplares de
cada
5.4.05.00.03 Documentos de Divulgacédo Cartazes, 1 Até realizacdo 01 més apos o Nao Nao Totalidade O Arquivo
Produzidos: 1) publicagées Boletins, do evento prazo de Municipal
Cadernos, vigéncia recolhera 03
Revistas, Convites exemplares de
e outras cada
publicagbes
5.4.05.00.03. Documentos de Divulgacdo (jornal) 1 Depende da 04 anos 04 anos Nao Sim Amostragem
01 Produzidos: 2) Clipping noticia
5.4.05.00.03. Documentos de Divulgacdo (transcrigao das 1 Depende da 04 anos 05 anos Nao Sim Amostragem
02 Produzidos: 3) Sinopse gravagoes dos noticia
programas de
radio)
5.4.05.00.03. Documentos de Divulgacédo (texto feito pelo 1 04 anos 04 anos Nao Sim Amostragem
03 Produzidos: 4) Release Departamento de

Imprensa)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO
GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.

5.4.06 FUNGCAO: PRESERVAGAO E RECUPERAGAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO
5.4.06.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4afilme (pelicula)
5.4.06.00.01 Fichas do Inventario do Ficha le2 Permanente Totalidade
Patriménio Ambiental e Cultural —
IPAC do Patriménio Histérico
5.4.06.00.02 Propostas de Preservacao de Dossié le2 Até decisdo 01 ano apés Totalidade
Bens final do vigéncia
COMPHAC
5.4.06.00.03 Projetos de Restauragéao/ Projeto le2 Permanente Totalidade
Recuperagéo de Bens

Preservados do Patriménio
Histérico
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.

5.4.06 FUNGCAO: PRESERVAGCAO E RECUPERAGAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO
5.4.06.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.4.06.00.04 Projetos Arquitetdnicos de Bens Projeto le2 Permanente Totalidade
Preservados e com interesse
para Preservacao do Patrimoénio
Historico
5.4.06.00.05 Relatérios Técnicos de Vistoria Relatério le2 Até tomada de Até o prazo de Nao Nao Totalidade
de Bens Preservados do providéncias e vigéncia
Patrimoénio Historico elaboragao de
outro relatério
5.4.06.00.06 Inventario de Pecas Arqueoldgicas Inventario le2 Permanente Totalidade
5.4.06.00.07 Inventario de Fotografias do Inventario le2 Permanente Totalidade

Patriménio Histérico
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.

5.4.06 FUNGCAO: PRESERVAGCAO E RECUPERAGAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO
5.4.06.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.4.06.00.08 Pareceres Técnicos Parecer 1 Ate ato 05 anos 05 anos Nao Nao Totalidade
decis6rio ou
modificacdo
5.4.06.00.09 Projetos Museogréficos Projeto le2 Até 05 anos apo6s Nao Nao Totalidade
modificacao/ o prazo de
execugao do vigéncia
projeto
5.4.06.00.10 Projetos Museoldgicos Projeto le2 Até 05 anos apés Nao Nao Totalidade
modificagao/ o prazo de
execugéo do vigéncia
projeto
5.4.06.00.11 Termos de Recolhimento de Termo le2 Permanente Totalidade
Acervo do Arquivo Publico do
Municipio
5.4.06.00.12 Termos de Doagao de Acervoou Termo le2 Permanente Totalidade
Comodato para o Arquivo Publico
do Municipio/ Bibliotecas/ Museus
5.4.06.00.13 Projetos de Pesquisa Histérica Projeto Pesquisa 1le 2 Até 05 anos apo6s Nao Nao Totalidade
do Arquivo Publico do Municipio/  Trabalho modificacao/ o prazo de
Bibliotecas /Museus do execugéo do vigéncia
Patriménio Histérico projeto
5.4.06.00.14 Instrumentos de Pesquisa do Guias Inventarios 1e 2 Até atualizacédo 0l ano apés o Prazode Nao Sim Amostragem
Arquivo Publico do Municipio/ Listagens prazo de precaucao
Bibliotecas/ Museus vigéncia

Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

Municipio de Itupeva - SP



&3 IMPRENSA OFICIAL - MUNICIPIO DE ITUPEVA

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

Quinta-feira, 03 de agosto de 2023

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

Ano V | Edicdo n2 924 | Pdgina 420 de 480

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.

5.4.06 FUNGCAO: PRESERVAGCAO E RECUPERAGAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO
5.4.06.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.4.06.00.15 Registros e inventarios de Livro de Registro le2 Permanente Totalidade
Acervos de Arquivos Museus
Bibliotecas — Livro Tombo
5.4.06.00.16 Fichas Descritivas Catalograficas Ficha le2 Permanente Totalidade
de Acervos de Arquivos/
Bibliotecas/ Museus
5.4.06.00.17 Livro de Presenga ao Arquivo Livro de Registro 1 Até o Até 01 ano apds o Nao Nae Amostragem
Publico do Municipio / preenchimento elaboracdo de prazo de
Bibliotecas / Museus Relatério precaucdo
Estatistico e
Relatério de
Perfil de
Usuéario
Sim
5.4.06.00.18 Fichas de Cadastro do Arquivo Ficha le?2 Até atualizagéo 01 més ap6s o Prazo de Néao Sim Amostragem
Publico do Municipio / prazo de precaucéo
Bibliotecas / Museus vigéncia
5.4.06.00.19 Formularios de Solicitacdo de Formulario le2 Até término da 01 més apds o Prazo de Nao Sim Amostragem
documentos para Consulta de consulta e prazo de precaucdo
Arquivos/ Bibliotecas/ Museus elaboragéao do vigéncia
Relatério
Semanal
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.
5.4.06 FUNGCAO: PRESERVAGCAO E RECUPERAGAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO
5.4.06.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.4.06.00.20 Formularios de Solicitagao de Formulario le2 Até a execugao 01 més apés o Prazo de Nao §m Amostragem
Reproducédo de documentos e do servigo e prazo de precaugao
Material de Acervo de Arquivos/ elaboracao do vigéncia
Bibliotecas/ Museus Relatério
Semanal
5.4.06.00.21 Fichas de Registro de Ficha 1 Até atualizacao 06 meses Prazo de Nao Sim Amostragem
Empréstimo de Livros de apés o prazo precaucdo
Bibliotecas de vigéncia
5.4.06.00.22 Relatério mensal de Controle de Relatério le2 01 més 06 meses Prazo de Nao Sim Amostragem
Empréstimo de Livros e Material apbs o prazo  precaugéo
de Acervo de Bibliotecas de vigéncia
5.4.06.00.23 Certiddes de Inteiro Teor do Certidao le2 30 dias 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
Arquivo Publico do Municipio vigéncia precaugao
relativos a cemitérios, pessoal
entre outros
5.4.06.00.24 Ficha de baixa de material de Ficha le2 Até atualizagdo 02 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
acervo bibliografico ou precaugao

museolégico
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5.5.01 FUNGCAO: PLANEJAMENTO DO ESPORTE E LAZER
5.5.01.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.5.01.00. 01 Plano Plurianual para o Esporte e  Plano 1 04 anos 01 ano apés Prazo de Sim Nao Totalidade
Lazer vigéncia precaucao
5.5.01.00.02 Plano Anual da Secretaria de Plano 1 Até a 01 ano apés Prazo de Sim Nao Totalidade
Esportes e Lazer elaboragao de vigéncia precaucao
novo plano
5.5.01.00.03 Plano de Atividades dos Plano 1 Até a 01 ano apés Prazo de Sim Nao Totalidade
departamentos de atividades elaboragao de vigéncia precaucao
comunitarias, esportes e lazer novo plano
(inclusive planos de atividades
das divisées)
5.5.01.00.04 Protocolo de intengdes/ Convénio le2 Estipulado no 05 anos apés Nao Nao Totalidade
convénios/ parcerias para o contrato prazo de
desenvolvimento do esporte e vigéncia
lazer
5.5.01.00.05 Relatérios anuais de atividades Relatério 1 01 ano 02 anos apés  Prazo de Sim Nao Totalidade
esportivas e de lazer vigéncia precaucao
5.5.01.00.06 Relatérios mensais de atividades Relatério 1 Até a 01 anos apés Prazo de Sim Sim Amostragem
esportivas e de lazer elaboragao de vigéncia precaucao
relatério anual
5.5.01.00.07 Relatérios semanais de Relatério 1 Até a 01 ano apés Prazo de Sim Sim Amostragem
atividades esportivas e de lazer elaboragao de vigéncia precaucao
relatério
mensal
5.5.01.00. 08 Relatérios mensais de atividades Relatoério 1 Até 01 ano apés Prazo de Sim Sim Amostragem
de manuteng&o elaboragéo de vigéncia precaugéo

relatério anual
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328
5.5.01 FUNGCAO: PLANEJAMENTO DO ESPORTE E LAZER
5.5.01.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.5.01.00.09 Calendario de atividades e Calendario 1 01 ano 02 anos apés  Prazo de Sim Nao Totalidade
orgamento programa de esportes vigéncia precaugéo
e lazer
5.5.01.00.10 Relatérios/prestacao de contas Dossié 1 01 ano 05 anos apés  Prazo de Sim Nao Totalidade
de programas/projetos vigéncia precaucdo
5.5.01.00.11 Comprovantes de pagamentos/ Recibos 1 01 ano 05 anos apés  Prazo de Sim Sim Amostragem
recibos de taxas e servigos vigéncia precaugao
5.5.01.00.12 Projetos de atividades esportivas, Projeto le2 Até 05 anos apés  Prazo de Nao Nao Totalidade
de lazer e de avaliacéo fisica modificacédo prazo de precaugao
do projeto vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ESPORTES

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.5 ESPOR
5.5.02 FUNGCAO: GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS DO FUNDO DE APOIO/INCENTIVOS FISCAIS AO DESPORTO
5.5.02.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.5.02.00.01 Projetos beneficiados pelo Fundo Dossié 1 Da inscricao 01 ano apés o Sim Nao Totalidade
de Apoio/lncentivos Fiscais até a prazo de
(projetos, cronograma de prestacao final vigéncia e
execucdo, cronograma financeiro, de contas aprovacao
orgcamento, pareceres técnicos, junto ao
documentos fiscais, prestagao de Tribunal de
contas) Contas do
Estado
5.5.02.00.02 Relatérios do Programa Municipal Dossié 1 Até atualizagao 01 ano apés Sim Nao Totalidade
de Incentivo Fiscal prazo de
vigéncia
5.5.02.00.03 Relatérios anuais/prestacao de Dossié le2 Até atualizagao 10 anos além 01 ano apés Sim Nao Totalidade
contas de projetos incentivados do exercicio prazo de
vigéncia e
aprovacao
junto ao
Tribunal de
Contas do
Estado
5.5.02.00.04 Competicdes desportivas Dossié le2 Até o término 02 anos apés Prazo de Sim Nao Totalidade
intermunicipais, nacionais e do evento vigéncia precaucédo

internacionais
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ESPORTES

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.5 ESPOR

5.5.02 FUNGCAO: GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS DO FUNDO DE APOIO/INCENTIVOS FISCAIS AO DESPORTO
5.5.02.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGCAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.5.02.00.05 Atas de reunides do conselho Livro ata 1 Depende do 05 anos ap6s Al o i i
Gestor do Fundo de Apoio/ contetdo prazo de
Incentivos Fiscais ao Desporto vigéncia
04
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ESPORTES

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGCOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.5 ESPORTE E LAZER
5.5.03 FUNGAO: COORDENAGAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUGCAO DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS
5.5.03.01 SUB-FUNGCAO: ATIVIDADES ESPORTIVAS COMUNITARIAS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SLROBIE VIGENCIA [PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
|

5.5.03.01.01 Dossié do Programa Escolinhas Dossié = fichas 1 Até o término 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
educativas de esportes de inscrigdes, do ano vigéncia precaugao
carteirinhas e
folhas de
frequiéncia dos
alunos

5.5.03.01.02 Dossié do projeto atleta cidaddo Dossié = Fichas 1 Até o término 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
de inscrigées, do ano vigéncia precaugéo
folhas de
frequiéncia dos
alunos e relatérios

mensais.
5.5.03.01.03 Dossié do Programa de Avaliacdo Dossié = Fichas 1 Até o término 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
Fisica de anaminése dos do ano vigéncia precaugao
alunos, gréaficos e
testes.

Municipio de Itupeva - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



&3 IMPRENSA OFICIAL - MUNICIPIO DE ITUPEVA

Quinta-feira, 03 de agosto de 2023

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.5 ESPORTE E LAZER

5.5.03 FUNGCAO: COORDENAGAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS
5.5.03.02 SUB-FUNGAO: ATIVIDADES ESPORTIVAS COMPETITIVAS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.5.03.02.01 Dossié dos Jogos Abertos do Dossié = Boletins, 1 Até o término 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
Interior tabelas, do evento prazo de precaucao
regulamentos, vigéncia
fotos e fichas de
inscrigoes.
5.5.03.02.02 Dossié de Competicdes de Dossié = Boletins, 1 Até o término 02 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
Futsal (parceria GRB e outras) tabelas, do evento prazo de precaucao
regulamentos e vigéncia
fotos.
5.5.03.02.03 Dossié Jogos das Indlstrias Dossié = Boletins, 1 Até o término 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
tabelas, do evento prazo de precaucao
regulamentos, vigéncia
cartazes, fotos e
fichas de
inscricdes
5.5.03.02.04 Dossié Corrida Séo Silveira Dossié = Fichas 1 Até o término 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
(Integrarédo esse dossié as de inscrigoes, do evento prazo de precaucao
demais corridas de pedestres) regulamento, vigéncia
cartazes, fotos e
boletins
5.5.03.02.05 Dossié Jogos Estudantis Dossié = Boletins, 1 Até o término 02 anos ap6és Prazo de Nao Sim Amostragem
Municipais tabelas, cartazes, do evento prazo de precaucao
regulamento, fotos vigéncia

e fichas de
inscricbes

Municipio de Itupeva - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



IMPRENSA OFICIAL - MUNICIPIO DE ITUPEVA
I —————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————"

Quinta-feira, 03 de agosto de 2023

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

SECRETARIA DE ESPORTES
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.5 ESPORTE E LAZER

5.5.03 FUNGCAO: COORDENAGAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS
5.5.03.02 SUB-FUNGAO: ATIVIDADES ESPORTIVAS COMPETITIVAS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.5.03.02.06 Dossié Jogos Regionais Dossié = Boletins, 1 Até o término 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
tabelas, do evento prazo de precaucao
regulamento, fotos vigéncia
e fichas de
inscricbes
5.5.03.02.07 Dossié de Competicdes de Dossié = Boletins, 1 Até o término 02 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
Futebol (parceria GRB e outras) tabelas, sumulas, do evento prazo de precaucao
regulamento, fotos vigéncia
e fichas de
inscricbes
5.5.03.02.08 Dossié de Competicdes de Dossié = Boletins, 1 Até o término 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
Voleibol (parceria GRB e outras) tabelas, simulas, do evento prazo de precaucao
regulamento, fotos vigéncia
e fichas de
inscrigdes
5.5.03.02.09 Dossié de Competicdes de Dossié = Boletins, 1 Até o término 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
Basquete tabelas, sumulas, do evento prazo de precaucao
regulamento, fotos vigéncia

e fichas de
inscricbes
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

SECRETARIA DE ESPORTES
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.5 ESPORTE E LAZER

5.5.03 FUNGCAO: COORDENAGAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS
5.5.03.02 SUB-FUNGAO: ATIVIDADES ESPORTIVAS COMPETITIVAS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.5.03.02.10 Dossié de competi¢des de Dossié = Boletins, 1 Até o término 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
Handebol tabelas, simulas, do evento prazo de precaucao
regulamento, fotos vigéncia
e fichas de
inscricbes
5.5.03.02.11 Dossié de competi¢cdes de Dossié = Boletins, 1 Até o término 02 anos ap6és Prazo de Nao Sim Amostragem
Ginastica Olimpica tabelas, sumulas, do evento prazo de precaucao
regulamento, fotos vigéncia
e fichas de
inscricbes
5.5.03.02.12 Dossié de competicdes de Judd Dossié = Boletins, 1 Até o término 02 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
tabelas, sumulas, do evento prazo de precaucao
regulamento, fotos vigéncia
e fichas de
inscricdes
5.5.03.02.13 Dossié de competicdes de Dossié = Boletins, 1 Até o término 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
Karaté tabelas, simulas, do evento prazo de precaucao
regulamento, fotos vigéncia

e fichas de
inscricbes
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.5 ESPORTE E LAZER

5.5.03 FUNGCAO: COORDENAGAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS
5.5.03.02 SUB-FUNGAO: ATIVIDADES ESPORTIVAS COMPETITIVAS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.5.03.02.14 Dossié de competi¢des de Dossié = Boletins, 1 Até o término 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
Atletismo tabelas, simulas, do evento prazo de precaucao
regulamento, fotos vigéncia
e fichas de
inscricbes
5.5.03.02.15 Dossié de competicoes de Skate Dossié = Boletins, 1 Até o término 02 anos ap6és Prazo de Nao Sim Amostragem
tabelas, sumulas, do evento prazo de precaucao
regulamento, fotos vigéncia
e fichas de
inscricbes
5.5.03.02.16 Dossié de competi¢cdes de Dossié = Boletins, 1 Até o término 02 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
Natacao tabelas, sumulas, do evento prazo de precaucao
regulamento, fotos vigéncia
e fichas de
inscricdes
5.5.03.02.17 Dossié de competi¢cdes de Dossié = Boletins, 1 Até o término 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
Ciclismo tabelas, simulas, do evento prazo de precaucao
regulamento, fotos vigéncia

e fichas de
inscricbes
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ESPORTES

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.5 ESPORTE E LAZER
5.5.03 FUNQAOI COORDENAQAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS
5.5.03.02 SUB—FUNCAO: ATIVIDADES ESPORTIVAS COMPETITIVAS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBCRIE VIGENCIA [ PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.5.03.02.18 Dossié de competicdes de Ténis Dossié = Boletins, 1 Até o término 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
tabelas, simulas, do evento prazo de precaugao
regulamento, fotos vigéncia
e fichas de
inscricbes
5.5.03.02.19 Dossié de competi¢gdes de Bocha Dossié = Boletins, 1 Até o término 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
tabelas, sumulas, do evento prazo de precaucao
regulamento, fotos vigéncia
e fichas de
inscrigbes
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ESPORTES

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.5 ESPORTE E LAZER
5.5.04 FUNQAOI COORDENAQAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUQAO DE DAS ATIVIDADES DE LAZER
5.5.04.01 SUB—FUNCAO: ATIVIDADES ESPORTIVAS DE LAZER/INTEGRADAS COM OUTRAS AREAS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBCRIE VIGENCIA [ PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.5.04.01.01 Dossié Programa da 3% idade Dossié = 1 Até o final do 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
planejamento, ano letivo avigéncia precaucao
execugao, fotos e
ficha de
frequiéncia.
5.5.04.01.02 Dossié Programa Grupo Vida Dossié = 1 Até o final do 02 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
Planejamento, ano letivo avigéncia precaucao
execugao, fotos e
ficha de
frequiéncia.
5.5.04.01.03 Dossié Programa Dossié = 1 Até o final do 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
Aguatico/hidroginastica Planejamento, ano letivo avigéncia precaucao
execugao, fotos e
ficha de
frequiéncia.
5.5.04.01.04 Dossié de atividades fisicas e de Dossié = 1 Até o final do 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
lazer em parques e pragas Planejamento, ano letivo avigéncia precaucao
execucéo, fotos e
ficha de
frequiéncia.
5.5.04.01.05 Dossié de atividades para os Dossié = 1 Até o término 02 anos apés  Prazo de Néao Sim Amostragem
Portadores de Necessidades Planejamento, do evento avigéncia precaucao
Especiais execucao e fotos.
5.5.04.01.06 Dossié de atividades sociais Dossié = 1 Até o término 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
(prevengao do cancer, prevencdo Planejamento, do evento avigéncia precaucao
de gravidez precoce, etc.) execucao e fotos.
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GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

SECRETARIA DE ESPORTES

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.5 ESPORTE E LAZER

5.5.04 FUNGCAO: COORDENAGAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DE DAS ATIVIDADES DE LAZER
5.5.04.01 SUB-FUNGAO: ATIVIDADES ESPORTIVAS DE LAZER/INTEGRADAS COM OUTRAS AREAS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.5.04.01.07 Dossié Semana da Crianga Dossié = 1 Até o término 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
(parceria Secretaria de Esportes Planejamento, do evento avigéncia precaugao
e Educagao) execugao e fotos.
5.5.04.01.08 Dossié Olimpiada Recreativa Dossié = 1 Até o término 02 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
Planejamento, do evento a vigéncia precaugao

execugao e fotos.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ESPORTES
GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.5 ESPORTE E LAZER
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE PROMOGAO SOCIAL

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 ACOES SOCIAIS E CIDADANIA
5.6.01 FUNGCAO: POLITICAS E PLANEJAMENTO DE AGOES SOCIAIS E CIDADANIA
5.6.01.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
—
5.6.01.00.01 Plano Municipal de Assisténcia Plano 1 Até execugao 05 anos apés  Prazo de Nao Nao Totalidade
Social - Planejamento Plurianual do plano prazo de precaucao
(Estudos Sécioeconémicos do vigéncia
Municipio/Relatérios de
atividades/Relatorios de campo).
5.6.01.00.02 Plano Municipal de Assisténcia Plano 1 Até execucao 05 anos apés  Prazo de Nao Nao Totalidade
Social de Familias em Situagéao do plano prazo de precaucao
de Vulnerabilidade e Risco Social vigéncia
- Anual
5.6.01.00.03 Programas de Agédo e Programa le2 Até conclusédo 06 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem
Acompanhamento Social de do programa prazo de vigéncia Precaucéo
Familias em Situagao de vigéncia
Vulnerabilidade e Risco Social
5.6.01.00.04 Programa Auxilio ao Programa 1 Duracéo do 05 anos apés  Prazo de Nao Nao Totalidade
Desempregado (PROAD) programa prazo de precaugéo
vigéncia
5.6.01.00.05 Programa Garantia de Renda Programa 1 Até execucao 05 anos apés  Prazo de Nao Nao Totalidade
Minima e Geragdo de Empregos do plano prazo de precaucao
e Renda - PGRMGER vigéncia
5.6.01.00.06 Relatérios/prestacdo de contas Relatério 1 Até aprovagao 05 anos apés 05 anos apdés Prazo de Nao Sim Amostragem
do Programa Garantia de Renda das contas o ano do prazo de precaugéo
Minima e Geracdo de Empregos exercicio prescricdo

e Renda - PGRMGER
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE PROMOGAO SOCIAL

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 ACOES SOCIAIS E CIDADANIA
5.6.01 FUNGAO: POLITICAS E PLANEJAMENTO DE AGOES SOCIAIS E CIDADANIA
5.6.01.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.6.01.00.07 Relatérios/ prestacao de contas Relatério 1 Até aprovacdo 05 anos apés 05 anos apdés Prazo de Nao Sim Amostragem
de Programas / Projetos / das contas o ano do prazo de precaugéo
Servicos de Protegao Social exercicio prescricao
Basica
5.6.01.00.08 Relatérios/ prestacao de contas Relatério 1 Até aprovagdo 05 anos apés 05anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
de Programas / Projetos / das contas o ano do prazo de precaugao
Servigos de Protecéo Social exercicio prescricéo
Especial
5.6.01.00.09 Termos de Termo 1 Definido no 05 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
Cooperacdo/Convénios de convénio prazo de precaucao
Protecédo Social Basica e vigéncia
Especial
5.6.01.00.10 Controle de repasse de recursos Ficha 1 Ano do 05 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
dos Programas / Projetos / exercicio prazo de precaucédo
Servicos de Protegao Social vigéncia
Basica e Especial
5.6.01.00.11 Atas de Eleigdes da Composicdo Atas/Termos 1 Até posse de 02 anos apés  Prazo de Nao Nao Totalidade
do Conselho Municipal da nova Diretoria prazo de precaucdo
Crianga e Adolescente - CMDCA vigéncia
/ Termos de posse
5.6.01.00.12 Processo relativo a elei¢cao de Dossié ou 1 Até final do 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
membros do Conselho Tutelar expediente processo prazo de precaucao
(por consulta popular) eleitoral vigéncia
5.6.01.00.13 Relatério Anual de Gestéao de Relatorio 1 Até 03 anos apés Prazo de Nao Nao Totalidade
Assisténcia Social elaboragédo de prazo de precaugao
novo relatério vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE PROMOGAO SOCIAL

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 ACOES SOCIAIS
5.6.02 FUNGCAO: COORDENAGAO DE AGOES DE PROTEGAO SOCIAL AS FAMILIAS EM SITUAGAO DE VULNERABILIDADE E RISCO SOCIAL
5.6.02.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELRCHIE VIGENCIA PRESCRIGCAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.6.02.00.01 Programa/Projeto de Protecao de Projeto 1 Até término do 03 anos ap6és  Prazo de Nao Nao Totalidade
Inclus&o Social projeto prazo de precaugéo
vigéncia
5.6.02.00.02 Projetos de Geracao de Renda Projeto 1 Até término do 03 anos ap6és Prazo de Nao Nao Totalidade
projeto prazo de precaugéo
vigéncia
5.6.02.00.03 Planos para a realizagao de Plano le2 Até realizagdo 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
eventos do evento prazo de precaugéo
vigéncia
5.6.02.00.04 Relatérios mensais de Relatério 1 Até 01 ano ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
acompanhamento de projetos elaboracéo de prazo de precaucéo
relatério anual vigéncia
5.6.02.00.05 Cadastros dos Beneficiarios Cadastro 1 Até atualizagao 07 anos ap6és 02 anos do 05 anos apoés Na&o Sim Amostragem
prazo de prazo de arquivo corrente
vigéncia precaucéo
5.6.02.00.06 Cadastro de familias em situacdo Cadastro 1 Até atualizagao 07 anos apés 02 anos do 05 anos apdés Nao Sim Amostragem
de vulnerabilidade e risco social prazo de prazo de arquivo corrente
vigéncia precaucéo
5.6.02.00.07 Ficha de acompanhamento Ficha 1 Durante 05 anos apés Prazo de Prazo de precaucdo Nao Sim Amostragem
individual (Programa Estadual) permanéncia prazo de vigéncia
no programa vigéncia
5.6.02.00.08 Relatério Social dos Beneficiarios Relatério 01 ano Até 05 anos apés Prazo de Prazo de precaucdo Nao Nao Totalidade
elaboracéo de prazo de vigéncia
novo relatério vigéncia
5.6.02.00.09 Guia de encaminhamento para Planilha 1 01 ano 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
outros 6rgdos da Prefeitura e prazo de precaucéo
Oficiais vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE PROMOGAO SOCIAL

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 ACOES SOCIAIS
5.6.02 FUNGCAO: COORDENAGAO DE AGOES DE PROTEGAO SOCIAL AS FAMILIAS EM SITUAGAO DE VULNERABILIDADE E RISCO SOCIAL
5.6.02.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELRCHIE VIGENCIA PRESCRIGCAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.6.02.00.10 Relagéo de frequiéncia dos Relacao 1 01 ano 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
atendidos em reunides prazo de precaugéo
vigéncia
5.6.02.00.11 Relacéo de inclusdes e Relacao 1 Durante 05 anos ap6és  Prazo de Prazo de precaucdo Nao Sim Amostragem
desligamento de familias permanéncia prazo de vigéncia
beneficiarias (Programa Estadual) no programa vigéncia
5.6.02.00.12 Relatério circunstanciado mensal Relatoério 1 Durante 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaucdo Nao Sim Amostragem
(Programa Estadual) permanéncia prazo de vigéncia
no programa vigéncia
5.6.02.00.13 Relatdrio trimestral de Relatério 1 Durante 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaucdo Nao Sim Amostragem
monitoramento (Programa permanéncia prazo de vigéncia
Estadual) no programa vigéncia
5.6.02.00.14 Ficha de controle de visita Ficha 1 Até nova visita 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
domiciliar prazo de precaugao
vigéncia
5.6.02.00.15 Registro de visita domiciliar Livro 1 Até atualizagdo 05 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
prazo de precaucéo
vigéncia
5.6.02.00.16 Cadastro Unico do Governo Cadastro 1 01 ano 05 anos apés Prazo de Nao Nao Totalidade
Federal prazo de precaucéo
vigéncia
5.6.02.00.17 Relatério Mensal do Programa Relatérios 1 Até 05 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
Bolsa Familia elaboracédo do prazo de precaucéao
relatério anual vigéncia
5.6.02.00.18 Relatérios de Monitoramento de Relatérios 1 01 ano 05 anos ap6és Prazo de Nao Sim Amostragem
Bolsa Familia prazo de precaucéo
vigéncia
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 ACOES SOCIAIS

5.6.02 FUNGCAO: COORDENAGAO DE AGOES DE PROTEGAO SOCIAL AS FAMILIAS EM SITUAGAO DE VULNERABILIDADE E RISCO SOCIAL
5.6.02.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELRCHIE VIGENCIA PRESCRIGCAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.6.02.00.19 Instrucdes de servicos para Ficha 1 Até 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
setores elaboracgao de prazo de precaugao
novas vigéncia
instrucdes
5.6.02.00.20 Relatério Mensal do Centro de Relatério 1 Até 05 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
Referéncia de Assisténcia Social - elaboragao do prazo de precaugao
CRAS relatério anual vigéncia
5.6.02.00.21 Relatério Anual do CRAS Relatério 1 01 ano 05 anos apés Prazo de Nao Nao Totalidade
prazo de precaucao
vigéncia
5.6.02.00.22 Relagao Mensal dos Atendidos Relacdo 1 Até 05 anos apés Prazo de Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
(Programa Estadual) elaboracédo do prazo de vigéncia
relatério anual vigéncia
5.6.02.00.23 Declaragao de frequiéncia escolar  Declaragao 1 Até atualizagao 05 anos apés Prazo de Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
e de vacinacdo dos dependentes prazo de vigéncia
dos beneficiarios (Programa vigéncia
Estadual)
5.6.02.00.24 Registro fotografico de projetos Registro fotografico 1 e 4 Até término do 05 anos apés Prazo de Nao Nao Totalidade
(Arquivo Fotografico) projeto prazo de precaucao
vigéncia
5.6.02.00.25 Controle de Atendimento da Dossié 1 Até conclusao 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
Campanha do Agasalho da campanha prazo de precaugao
(Requisicdes, copias de pedidos, vigéncia

coépia de Notas Fiscais da
Campanha do Agasalho)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE PROMOGAO SOCIAL

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 ACOES SOCIAIS
5.6.02 FUNGCAO: COORDENAGAO DE AGOES DE PROTEGAO SOCIAL AS FAMILIAS EM SITUAGAO DE VULNERABILIDADE E RISCO SOCIAL
5.6.02.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELRCHIE VIGENCIA PRESCRIGCAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.6.02.00.26 Livro de Registro de doacéao Registro 1 Até término da 05 anos ap6és  Prazo de Nao Sim Amostragem
etapa prazo de precaugéo
vigéncia
5.6.02.00.27 Comprovante de entrega de cesta Recibo/Notas 1 Até 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
basica, 6culos, leite, etc. recebimento prazo de precaugao
do produto vigéncia
5.6.02.00.28 Relatério da Campanhado Relatérios 1 Até termino da 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
Agasalho campanha prazo de precaugéo
vigéncia
5.6.02.00.29 Relatdrios financeiros do Fundo Relatérios 1 Até 05 anos além 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem
Social de Solidariedade elaboragdo de do exercicio prazo de precaucédo
novo relatério prescricao
5.6.02.00.30 Inscrigdes de bolsistas Fichas 1 Definido no 01 més apos Nao Sim Amostragem
documento de prazo de
abertura da vigéncia
inscrigao
5.6.02.00.31 Dossié de bolsistas Dossié 1 Até a 05 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
concluséo da prazo de precaugao
etapa vigéncia
5.6.02.00.32 Relagao de entregas de cesta Relacao 1 Até final da 05 anos ap6és Prazo de Nao Sim Amostragem
béasica etapa de prazo de precaugéo
entrega vigéncia
5.6.02.00.33 Relagéo de vale transporte de Relacao 1 Até final da 05 anos ap6és Prazo de Nao Sim Amostragem
bolsistas etapa prazo de precaugéo
vigéncia
5.6.02.00.34 Copias de Decretos, Leis do Atos normativos - 1 Até realizacao 05 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
Projeto PROAD coépias do projeto prazo de precaucédo
vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE PROMOGAO SOCIAL

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 ACOES SOCIAIS
5.6.02 FUNGCAO: COORDENAGAO DE AGOES DE PROTEGAO SOCIAL AS FAMILIAS EM SITUAGAO DE VULNERABILIDADE E RISCO SOCIAL
5.6.02.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELRCHIE VIGENCIA PRESCRIGCAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.6.02.00.35 Processo relativo a carteira de Processo 1 Até renovagao 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
passes livre (formularios, copias da carteira prazo de precaucéao
de documentos pessoais, vigéncia
original do laudo médico, relatério
social e cépia da ficha de
concessao)
5.6.02.00.36 Solicitagdo de carteira de passe Processo 1 01 ano 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
livre (indeferidos e desistentes) prazo de precaugao
vigéncia
5.6.02.00.37 Relatério de atendimento social - Relatério 1 01 ano 05 anos apés Prazo de Prazo de precaucdo Nao Nao Totalidade
andarilho prazo de vigéncia
vigéncia
5.6.02.00.38 Relatdrio de Atendimento social -  Relatério 1 01 ano 05 anos apés Prazo de Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade
Plantao Social prazo de vigéncia
vigéncia
5.6.02.00.39 Relatério mensal de atendimento Relatério 1 Até 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
social - Plantdo Social elaboracédo do prazo de vigéncia
relatério anual vigéncia
5.6.02.00.40 Livro de registro de atendimento Registro 1 Até novo 03 anos apés Prazo de Nao Nao Totalidade
social controle prazo de precaucéo
vigéncia
5.6.02.00.41 Relatério de atendimento social - Relatério 1 01 ano 05 anos apés Prazo de Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade
ambulante prazo de vigéncia
vigéncia
5.6.02.00.42 Relatério de atendimento social - Relatério 1 01 ano 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade
Conselho Tutelar prazo de vigéncia
vigéncia
5.6.02.00.43 Relatério de atendimento social - Relatério 1 01 ano 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaucédo Néao Nao Totalidade
Poder Judiciario prazo de vigéncia
vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE PROMOGAO SOCIAL
GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 ACOES SOCIAIS
5.6.02 FUNGCAO: COORDENAGAO DE AGOES DE PROTEGCAO SOCIAL AS FAMILIAS EM SITUAGAO DE VULNERABILIDADE E RISCO SOCIAL

5.6.02.00 SUB-FUNGCAO:

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELRCHIE VIGENCIA PRESCRIGCAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGCAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.6.02.00.44 Relatério de atendimento social - Relatério 1 01 ano 05 anos apos Prazo de Prazo de precaugao Nao Nao Totalidade
Solicitagdo de Passagens prazo de vigéncia
vigéncia
5.6.02.00.45 Processo para Concesséo de Dossié le2 Até incluséao 01 ano ap6s Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade
Aluguel Social no Programa prazo de vigéncia precaucéo
Habitacional vigéncia

do Municipio
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE PROMOGAO SOCIAL

-GRUPO FUNCIONAL: SERVIGOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 ACOES SOCIAIS E CIDADANIA
5.6.03 FUNGAO: COORDENAGAO DE AGOES DE PROTEGAO SOCIAL A CRIANGA
5.6.03.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGCOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3fita magnética
afilme (pelicula)
5.6.03.00.01 Programa/Projeto/Servigos de Pasta 1 Durante a 01 ano apés Prazo de Prazo de precaucéao Nao Nao Totalidade
Assisténcia Social a Crianga realizagéo do prazo de vigéncia
Programa/ vigéncia
Projeto/
Servico
5.6.03.00.02 Prontuario técnico das criangas Dossié 1 Periodo de 18 anos apdés Prazo de Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
abrigadas abrigo prazo de vigéncia
vigéncia
5.6.03.00.03 Prontuarios de exames médico Pasta le?2 Até 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
das criangas abrigadas atualizagao prazo de vigéncia
durante abrigo vigéncia
5.6.03.00.04 Relatérios de acompanhamento Relatério 1 Até 05 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
das familias dos internos elaboragéo de periodo de precaugéo
novo relatério internacéo
5.6.03.00.05 Processo relativo ao apoio Dossié 1 Ano do 05 anos ap6és 05 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
financeiro SAC - Servico de exercicio prazo de prazo de precaucao
Agéao Continuada - Federal vigéncia prescrigao
5.6.03.00.06 Convénios Casa da Crianga Convénio 1 Definido no 01 ano ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
convénio prazo de precaugéo
vigéncia
5.6.03.00.07 Controle de frequiéncia de Planilha 1 01 ano 05 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
atividades com pais (LA- prazo de precaucao
Liberdade Assistida) vigéncia
5.6.03.00.08 Fichas de acompanhamento de Ficha 1 01 ano Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem
enfermagem vigéncia precaucao
5.6.03.00.09 Relatérios de repasse de plantdo Relatério 1 Até final do 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
plantao prazo de precaugéo
vigéncia
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GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS
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SECRETARIA DE PROMOGAO SOCIAL
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 ACOES SOCIAIS E

5.6.04 FUNGCAO: COORDENAGAO DE AGOES DE PROTEGAO SOCIAL AO ADOLESCENTE
5.6.04.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.6.04.00.01 Programa/Projeto/Servigos de Pasta 1 Durante a 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade
Assisténcia Social ao realizagéo do prazo de vigéncia
Adolescente Programa/ vigéncia
Projeto/ Servigo
5.6.04.00.02 Relatérios de acompanhamento e Dossié 1 Durante a 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade
avaliacéo de realizacdo do prazo de vigéncia
Programas/Projetos/Agoes Programa/ vigéncia
Sociais com Adolescentes Projeto/ Servico
5.6.04.00.03 Prontuario Técnico de Dossié le2 Periodo de anos apos Prazo de Prazo de precaucédo Nao Nao FEBEM
Adolescentes (LA-Liberdade abrigo prazo de Vigéncia
Assistida) 05 vigéncia
5.6.04.00.04 Relatério anual de atendimentoa  Relatorio 1 Até elaboragéo 05 anos ap6s  Prazo de Prazo de precaugéo N&o Nao Totalidade
adolescente (LA-Liberdade de novo relatério periodo de Vigéncia
Assistida) internacao
5.6.04.00.05 Relatério mensal de atendimento Relatério 1 Até elaboracéao 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
a adolescente (LA-Liberdade do relatério periodo de precaucéao
Assistida) anual internacao
5.6.04.00.06 Controle de frequéncia de Planilha 1 01 ano 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaucdo Nao Sim Amostragem
atividades grupais com prazo de vigéncia
adolescente (LA-Liberdade vigéncia

Assistida)
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 ACOES SOCIAIS E

5.6.04 FUNGCAO: COORDENAGAO DE AGOES DE PROTEGAO SOCIAL AO ADOLESCENTE
5.6.04.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.6.04.00.07 Relatério de avaliagao das Relatério 1 Até elaboracéao 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade
oficinas (LA-Liberdade Assistida) de novo relatério periodo de vigéncia
internacao
5.6.04.00.08 Controle de movimentagéo de Planilha 1 01 ano 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaucéo Nao Sim Amostragem
casos de adolescentes prazo de vigéncia
vigéncia
5.6.04.00.09 Relatério anual de atividade com Relatoério 1 Até elaboracao 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaucéo Nao Nao Totalidade
grupos de adolescentes de novo relatério periodo de vigéncia
internacao
5.6.04.00.10 Relatério mensal de atividades Relatério 1 Até elaboracédo 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
com grupos de adolescentes do relatério vigéncia precaucao
anual
5.6.04.00.11 Correspondéncia de Oficio 1 Até 02 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
encaminhamentos de manifestacdo prazo de vigéncia
beneficiarios a Prefeitura do érgao vigéncia
Municipal ou para outros 6rgéos
oficiais
5.6.04.00.12 Quadro quantitativo de atividades = Grafico 1 01 ano 05 anos apés Prazo de Prazo de precaucdo Nao Sim Amostragem
gerais prazo de vigéncia
vigéncia
5.6.04.00.13 Controle de freqiiéncia e repasse Planilha 1 Ano do 05 anos apés 05 anos apoés Prazo de Prazo de precaucéo Nao Sim Amostragem
de recurso (LA-Liberdade exercicio prazo de prazo de vigéncia
Assistida) vigéncia prescricao
5.6.04.00.14 Relatorio/prestacdo de contas da Relatério 1 Ano do 05 anos apés 05 anos apoés  Prazo de Prazo de precaucéo Nao Sim Amostragem
Fundacéo Estadual do Bem exercicio prazo de prazo de vigéncia
Estar do Menor - FEBEM vigéncia prescricao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE PROMOGAO SOCIAL

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 ACOES SOCIAIS E
5.6.04 FUNGCAO: COORDENAGAO DE AGOES DE PROTEGAO SOCIAL AO ADOLESCENTE
5.6.04.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.6.04.00.15 Requisi¢des, copia de pedido de Processo 1 01 ano 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
compra e cépia de notas fiscais prazo de precaugao
vigéncia
5.6.04.00.16 Livro de registro de Ata reunides Livro 1 Até o 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaucdo Nao Nao Totalidade
com funcionarios (LA-Liberdade preenchimento prazo de Vigéncia
Assistida) vigéncia
5.6.04.00.17 Relatério/Projeto Copa do mundo Dossié 1 Até término do 03 anos apés Prazo de Nao Nao Totalidade
em parceria com Secretaria de projeto prazo de precaugéo
Educacéo e Conselho Municipal vigéncia
dos Direitos da Crianca e
Adolescente - CMDCA
5.6.04.00.18 Convénio com empresarios - Convénios 1 Estabelecido 02 anos apés  Prazo de Nao Nao Totalidade
CMDCA no documento prazo de precaucao
vigéncia
5.6.04.00.19 Processos do Conselho Processo 1 01 ano 03 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
Tutelar/Fundo Social de prazo de precaucao
Solidariedade/CMDCA vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE
SECRETARIA DE PROMOGAO SOCIAL

Quinta-feira, 03 de agosto de 2023
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 ACOES SOCIAIS E CIDADANIA

.6.05 FUNGAO: GESTAO DA ASSISTENCIA SOCIAL BASICA E ESPECIAL DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE
5.6.05.00 SUB—FUNQAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA [ PRESCRICAO| PRECAUGCAO| ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
5.6.05.00.01 Plano do Conselho Municipal do Plano 1 Até a 02 anos apos Prazo de Nao Sim Amostragem
Idoso execucgéo do prazo de precaucgéo
plano vigéncia
5.6.05.00.02 Projetos do Conselho Municipal Plano 1 Até término do 02 anos apés  Prazo de 02 anos apds prazo Nao Nao Totalidade
do Idoso projeto prazo de precaucédo de precaucéo
vigéncia
5.6.05.00.03 Livro Ata Conselho Municipal do Ata le2 Até finalizagao 01 ano apés Prazo de 03 anos apos prazo Nao Nao Totalidade
Idoso do livro prazo de precaucao de precaucédo
vigéncia
5.6.05.00.04 Planos de atividades do idoso Plano 1 Até a 03 anos apoés Prazo de Nao Nao Totalidade
execucao das prazo de precaugéo
atividades vigéncia
5.6.05.00.05 Fichas de Inscrigao para Ficha 1 Até atualizagao 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
atividades do idoso prazo de precaucédo
vigéncia
5.6.05.00.06 Orgamento de atividades do idoso Orgamento 1 Até realizacdo 02 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
das atividades prazo de precaucao
vigéncia
5.6.05.00.07 Processo relativo a concessao de Processo 1 Ano do 05 anos apés Prazo de Prazo de precaugado Nao Sim Amostragem
beneficios de prestagao exercicio prazo de vigéncia
continuada (formulario de vigéncia
concesséo)
5.6.05.00.08 Processo relativo a revisao do Processo 1 Ano do 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
beneficios de prestacdo exercicio prazo de precaucédo
continuada (formuléario de reviséo) vigéncia
5.6.05.00.09 Relatério de beneficio de Relatério 1 Ano do 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaugéo Nao Sim Amostragem
prestacdo continuada exercicio prazo de vigéncia
vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE PROMOGAO SOCIAL

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 ACOES SOCIAIS E CIDADANIA
5.6.05 FUNQAOZ GESTAO DA ASSISTENCIA SOCIAL BASICA E ESPECIAL DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE
5.6.05.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES]
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
5.6.05.00.10 Orcamentos do Conselho Orgamento 1 Até realizacao 02 anos apés ~ Prazo de Nao Sim Amostragem
Municipal do Idoso (Eventos) do evento prazo de precaucao
vigéncia
5.6.05.00.11 Processo relativo a solicitagdo de Processo 1 Até a entrega 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
aparelhos auditivos e ortopédicos do produto ao prazo de precaugao
(formulario de solicitagado, pedido cliente vigéncia
médico, audiometria e orgamento)
5.6.05.00.12 Processo relativo a compra de Processo 1 Até a entrega 01 ano ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
orteses, proteses e relatério social do produto ao prazo de precaucdo
da situagao socioecondmica dos cliente vigéncia
solicitantes
5.6.05.00.13 Registro de controle de Registro 1 01 ano 01 ano apdés Prazo de Nao Sim Amostragem
empréstimos de cadeira de rodas prazo de precaugéo
e similares vigéncia
5.6.05.00.14 Registro de controle de doacao Registro 1 Até a entrega 01 ano apdés Prazo de Nao Sim Amostragem
de entrega de aparelhos auditivos do produto ao prazo de precaucéao
e ortopédicos cliente vigéncia
5.6.05.00.15 Processo de compras, copiade Processo 1 Até a entrega 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
nota fiscal de érteses e préteses do produto ao prazo de precaucgédo
para pessoas de baixa renda cliente vigéncia
5.6.05.00.16 Relagao de presengca em reunides Relagao 1 Ano do 03 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
da equipe técnica exercicio prazo de precaugédo
vigéncia
5.6.05.00.17 Relatérios de reunides com Relatorio 1 Até elaboragao 03 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
equipe técnica de novo prazo de precaucao
relatério vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE PROMOGAO SOCIAL

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 ACOES SOCIAIS E CIDADANIA
5.6.05 FUNQAOZ GESTAO DA ASSISTENCIA SOCIAL BASICA E ESPECIAL DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE
5.6.05.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES]
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
— — — —
5.6.05.00.18 Relatdrio de reunides externas Relatério 1 Ate elaboracéo 01 ano ap6s Prazo de 05 anos ap6s prazo Nao Sim Amostragem
referente & Assisténcia Social de novo prazo de precaugédo de precaugao
relatério vigéncia
5.6.05.00.19 Relatério fisico financeiro de Relatério 1 Duracéo do 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
convénios Convénio prazo de precaucao
vigéncia
5.6.05.00.20 Termos de convénios com Convénio 1 Duracéo do 01 ano apds Prazo de 01 ano apds prazo Nao Sim Amostragem
Governo Federal, Estadual e Convénio prazo de precaugao de precaucao
Municipal vigéncia
5.6.05.00.21 Processo relativo a pedidos de Processo 1 Até aliberagdo 05anosapés 0lano apés Prazo de 01l ano apds prazo Nao Sim Amostragem
liberagdes de Recursos Federal, do recurso prazo de prazo de precaucéao de precaucéo
Estadual e Municipal para as vigéncia vigéncia
entidades
5.6.05.00.22 Processo relativo a liberacées de  Processo 1 Atérepasse do 05anosapés 05 anos apoés Prazo de Prazo de precaucdo Nao Sim Amostragem
Recursos Federal, Estadual e recurso prazo de prazo de vigéncia
Municipal vigéncia prescricéo
5.6.05.00.23 Processo relativo a prestacdo de Processo 1 Até conclusdo O05anosapés 05 anos apos Prazo de Prazo de precaucdo Nao Sim Amostragem
Contas de Recurso Federal da prestacéo prazo de prazo de vigéncia
vigéncia prescrigcédo
5.6.05.00.24 Processo relativo a prestagao de Processo 1 Até conclusdo 05anosapés O5anosapds Prazode Prazo de precaucdo N&o Sim Amostragem
Contas de Recurso Estadual da prestagao prazo de prazo de vigéncia
vigéncia prescricao
5.6.05.00.25 Processo relativo a prestagao de Processo 1 Até conclusdo 05 anos apés 05 anos apos Prazo de Prazo de precaucdo Nao Sim Amostragem
Contas de Recurso Municipal da prestagao prazo de prazo de vigéncia
vigéncia prescrigao
5.6.05.00.26 Livro Protocolo de entrada de Registro de 1 Ano do 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
documentos das entidades protocolo/Livro de exercicio prazo de precaugao
carga vigéncia
5.6.05.00.27 Livro Ata das reunides do Ata 1 Até finalizacdo 01 ano apds Prazo de 01 ano apds prazo Nao Nao Totalidade
Conselho Municipal de do livro prazo de precaugao de precaucao
Assisténcia Social - CMAS- com vigéncia

as entidades
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA

SECRETARIA DE PROMOGAO SOCIAL
SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 ACOES SOCIAIS E CIDADANIA

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.6.05 FUNGAO: GESTAO DA ASSISTENCIA SOCIAL BASICA E ESPECIAL DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE

5.6.05.00 SUB-FUNCAO:
DESTINAGAO FINAL

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES)
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

3.fita magnética

4.filme (pelicula)

5.6.05.00.28 Projetos de Atividades do Idoso Projetos 1 até término do 02 anos apo6s Prazo de 02 anos apos prazo N&o Nao Totalidade
projeto prazo de precaucao de precaucao
vigéncia
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GRUPO FUNCIONAL: SERVIGCOS PUBLICOS

Quinta-feira, 03 de agosto de 2023

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ABASTECIMENTO

Ano V | Edicdo n2 924 | Pdgina 451 de 480

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.7 ABASTECIMENTO

5.7.01 FUNGAO: CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZAGCAO DE SACOLOES E FEIRAS LIVRES.
5.7.01.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA [ PRESCRICAO| PRECAUCAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO| GUARDA [OBSERVACOES|
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]|
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)
5.7.01.00.01 Listagem de feirantes cadastrados Relagao le2 Até atualizagédo 01 ano apés Prazo de Néo Sim Amostragem
vigéncia precaucao
5.7.01.00.02 Mapa de localizacdo das feiras Mapa le2 Até atualizagédo 01 ano apos Prazo de Nao Sim Amostragem
livres vigéncia precaucao
5.7.01.00.03 Cadastro de permissionario Ficha cadastral le2 Até atualizacdo 01 ano apos Prazo de Nao Sim Amostragem
(Mercados, feiras, varejoes, cadastral vigéncia precaucao
frigorificos e estabelecimentos
que necessitam do Servico de
Inspegao Municipal — SIM)
5.7.01.00.04 Solicitagcdes de feiras-livres e de Requerimento 1 Até deliberacdo 02 anos apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
comerciantes da solicitagao vigéncia precaucao
5.7.01.00.05 Notificagdes referentes a feirantes Formulario 1 Definido no 01 ano apés Prazo de Néao Sim Amostragem
documento vigéncia precaucéo
5.7.01.00.06 Multas referente a feirantes e Formulario 1 Da notificagao 01 ano apdés Prazo de Nao Sim Amostragem Quando nao se
comerciantes até o vigéncia precaucéao abre processo
saneamento das
irregularidades
ou efetivo
pagamento da
multa
5.7.01.00.07 Processos relativos a infracéao e Processo le4d Da abertura até 05 anos 02 anos ap6s Prazo de 07 anos Nao Sim Amostragem
multa de feirantes e comerciantes despacho final prescricao precaucao
do processo
5.7.01.00.08 Pesquisa de pregos Tabela le2 Até atualizagédo 01 ano apos Prazo de Nao Sim Amostragem
vigéncia precaucao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ABASTECIMENTO

GRUPO FUNCIONAL: SERVIGCOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.7 ABASTECIMENTO
5.7.01 FUNQAO: CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZA(;AO DE SACOLOES E FEIRAS LIVRES.
5.7.01.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUECORIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES]
DOCUMENTAL L-papel’ CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3/ita magnética
4.filme (pelicula)
5.7.01.00.09 Relatérios/Vistorias de higiene de Relatério 1 Até elaboracao 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
(barracas, mercados, frigorificos de novo relatério vigéncia precaucdo
e produtos hortigranjeiros e
outros)
5.7.01.00.10 Formulario de cancelamento de Formulario 1 Até deferimento 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem
matricula de feira livre vigéncia precaucédo
5.7.01.00.11 Relatério de servigos prediais dos Relatério 1 Até a realizagao mensal Prazo de Néo Sim Amostragem
sacoldes (pinturas, hidraulica, do servigo precaugéao
elétrica)
5.7.01.00.12 Processos relativos a afastamento Processo 1 Até liberagao 01 ano apoés Prazo de Sim Sim Amostragem
desobrigacao/ justificativa feira para o vigéncia vigéncia
afastamento
5.7.01.00.13 Processos relativos a Processo 1 Até o Olanoapéso 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
transferéncia de banca de feiras atendimentoda prazo de prazo de precaugéo
livres solicitacéo e vigéncia prescricao
alteragao no
Cadastro
Mobiliario
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ABASTECIMENTO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.7 ABASTECIMENTO
5.7.02 FUNGCAO: INSPEGAO DE HIGIENE SANITARIA DE ALIMENTOS (PRODUTORES E PRODUTOS)
5.7.02.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE]
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.7.02.00.01 Relatérios/Vistorias em barracas, Relatério 1 Até 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
mercados, frigorificos e produtos elaboragéo de prazo de precaugéo
hortigranjeiros e outros novo relatério vigéncia
5.7.02.00.02 Processos relativos a recursos Processo 1 Até decisdo 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaugédo Sim Sim Amostragem
de multas aplicadas em relacéo a final prazo de vigéncia
mercados, matadouros, vigéncia
frigorificos, sacoldes e feiras livres
5.7.02.00.03 Planilha 1 Até 01 ano apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
Controle Higiénico Sanitario de elaboragéo de prazo de precaugao
produtos hortifrutigranjeiros nova planilha vigéncia
fornecidos a alimentacgao escolar
5.7.02.00.04 Controle Higiénico Sanitario de Planilha 1 Até 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
produtos pereciveis fornecido a elaboragao de prazo de precaucao
alimentacdo escolar nova planilha vigéncia
5.7.02.00.05 Controle Higiénico Sanitario de Planilha 1 Até 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
produtos estocaveis fornecido a elaboragao de prazo de precaucdo
alimentagao escolar nova planilha vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ABASTECIMENTO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.7 ABASTECIMENTO
DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS - Campanha do Alimento Mais Barato, Programa Horta Comunitaria, Programa de Controle
5.7.03 FUNGCAO: de Desperdicio de Alimentos
5.7.03.00 SUB-FUNGCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SureRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.7.03.00.01 Planos/Programas Sociais Planos/ Programas 1 e 2 Até 05 anos apés Prazo de Nao Nao Totalidade
elaboracédo de prazo de precaucéo
novo plano vigéncia
5.7.03.00.02 Relatérios anuais de Atividades Relatério le2 Até 05 anos apés  Prazo de Nao Nao Totalidade
elaboracéo de prazo de precaucao
novo relatério vigéncia
5.7.03.00.03 Folders, cartazes e documentos Folder/cartaz le2 Até a 04 anos Nao Sim Amostragem Enviar 03
de divulgacdo de campanhas realizagdo do exemplares ao
sociais evento Arquivo
Municipal
5.7.03.00.04 Relatérios/Prestacdo de contas e  Relatérios le?2 Até 05 anos além Prazo de Prazo de prescrigao Nao Nao Totalidade
avaliacdo de campanhas elaboragdo de do exercicio vigéncia

novo relatério
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ABASTECIMENTO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.7 ABASTECIMENTO
5.7.04 FUNGCAO: CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZAGAO DE PRODUTOS FORNECIDOS A ALIMENTAGAO ESCOLAR
5.7.04.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
—
5.7.04.00.01 Contratos/convénios para Contrato/ convénio 1e2 Definido no 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem  Original fica na
fornecimento de merenda escolar contrato/ prazo de precaucao Secretaria de
convénio vigéncia Transportes e
Suprimento
5.7.04.00.02 Processos relativos a licitacdo de Processo 1 Definido no 05 anos além 01 ano apds Prazo de Sim Sim Amostragem Original fica na
merenda escolar (Convite e contrato do exercicio prazo de vigéncia Secretaria de
Tomada de Preco) prescricao Transportes e
Suprimento
5.7.04.00.03 Controle de distribuicéo de Planilha 1 Até 01 ano apo6s Prazo de Nao Sim Amostragem
produtos hortifrutigranjeiros atualizacdo da prazo de precaugao
planilha vigéncia
5.7.04.00.04 Controle de distribuigao de Planilha 1 Até 01 ano ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
produtos pereciveis atualizagao da prazo de precaucédo
planilha vigéncia
5.7.04.00.05 Controle de distribuigao de Planilha 1 Até 01 ano ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
produtos estocaveis atualizagéao da prazo de precaucéao
planilha vigéncia
5.7.04.00.06 Teste de aceitabilidade dos Formularios 1 em cada 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
géneros alimenticios aplicacéo do prazo de precaucdo
teste vigéncia
5.7.04.00.07 Ficha técnica de especificacdo Ficha 1 até 02 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
de produtos alimenticios atualizagao da prazo de precaucdo
ficha vigéncia
5.7.04.00.08 Cardapio de Alimentacdo mensal Formulario 1 Mensal 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
prazo de precaucao
vigéncia
5.7.04.00.09 Balancete mensal de estoque Balancete 1 Mensal 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
prazo de precaucao
vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ABASTECIMENTO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.7 ABASTECIMENTO
5.7.04 FUNGCAO: CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZAGAO DE PRODUTOS FORNECIDOS A ALIMENTAGAO ESCOLAR
5.7.04.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.7.04.00.10 Saldo de estoque diario dos Relatério 1 diario 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
géneros alimenticios prazo de precaugao
vigéncia
5.7.04.00.11 Ficha de controle de géneros Ficha 1 02 anos 02 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
alimenticios (kardex) prazo de precaucao
vigéncia
5.7.04.00.12 Relatérios gerenciais de Relatério 1 01 ano 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
alimentacao escolar (pasta prazo de precaucao
gerencial) vigéncia
5.7.04.00.13 Solicitacado de ordem de Expediente 1 Até 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
pagamento de fornecedores elaboragao de prazo de precaucao
nova vigéncia
solicitagao
5.7.04.00.14 Atestado de capacidade técnica Formulario 1 01 ano 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
prazo de precaugéo
vigéncia
5.7.04.00.15 Atestado Devolugao de Caucao Formulario 1 definido em 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
contrato prazo de precaucao
vigéncia
5.7.04.00.16 Requisicdo de utensilios Formulario 1 Até 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
domésticos solicitados pela atendimento prazo de precaucao
Unidade Escolar da solicitagdo vigéncia
5.7.04.00.17 Relatério de visitas da Supervisdao Relatério 1 Indefinido 01 ano Prazo de Nao Sim Selecao* * Aqueles cujo
da Merenda Escolar precaucao teor tenha
relevancia
histérica
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GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE ITUPEVA
SECRETARIA DE ABASTECIMENTO

SUB-GRUPO FUNCIONAL:
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5.7 ABASTECIMENTO

5.7.05 FUNGCAO: GERENCIAMENTO DO CONSELHO DE ALIMENTAGAO ESCOLAR
5.7.05.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.7.05.00.01 Livro ata de reunido do Conselho Livro 1 Indefinido Prazo de Néao Nao Totalidade
de Alimentacédo Escolar vigéncia
5.7.05.00.02 Ata de reunides de indicacdo de Ata 1 Indefinido Prazo de Nao Nao Totalidade
membros para Conselho de vigéncia
Alimentacéo Escolar
5.7.05.00.03 Analise de aprovagao de contas Relatério 1 ano do 05 anos ap6s Prazo de Nao Nao Totalidade
exercicio vigéncia prescricao
5.7.05.00.04 Demonstrativo sintético anual da Relatério 1 ano do 05 anos ap6s Prazo de Nao Nao Totalidade
execugao fisico financeira - exercicio vigéncia prescricao
Programa Nacional de
Alimentacgao Escolar (PNAE)
5.7.05.00.05 Relacgao dos Processos pagos Formulario 1 01 ano 02 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
com recursos do PNAE vigéncia precaucao
5.7.05.00.06 Demonstrativo Bancario mensal Ficha 1 mensal 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
do PNAE ano do vigéncia
exercicio

Municipio de Itupeva - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



&3 IMPRENSA OFICIAL - MUNICIPIO DE ITUPEVA

Quinta-feira, 03 de agosto de 2023

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE ASSUNTOS DE SEGURANCA

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.8 - SEGURANCA PUBLICA

5.8.01 FUNCAO: (;OOIBDENAC,AO DE ACOES RE.I'_ATIVAS AS POLITICAS PUBLICAS NA AREA DE SEGURANCA DO CIDADAO (EM COOPERACAO COM OS
ORGAOS DO ESTADO E DA UNIAO)
5.8.01.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURCRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3fita magnética
afilme (pelicula)
5.8.01.00.01 Planos Programas e metas que Planos/ Programas 1 e 2 Até 05 anos apos Nao Nao Totalidade
visam o aperfeicoamento de elaboragao de vigéncia
politicas publicas na area de novo Plano
seguranga do cidadao (em
parceria com o Governo Federal e
do Estado de Sao Paulo)
5.8.01.00.02 Relatérios anuais de atividades Relatérios le2 01 ano 05 anos apoés Nao Nao Totalidade
da seguranca publica vigéncia
5.8.01.00.03 Relatérios anuais de ocorréncias Relatérios le?2 01 ano 05 anos apés Nao Nao Totalidade
no municipio (graficos e dados vigéncia

estatisticos)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE ASSUNTOS DE SEGURANCA

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.8 - SEGURANCA PUBLICA
5.8.01 FUNCAO: QOOBDENAQAO DE AGOES RELATIVAS AS POLITICAS PUBLICAS NA AREA DE SEGURANGA DO CIDADAO (EM COOPERAGAO COM OS
ORGAOS DO ESTADO E DA UNIAO)
5.8.01.01 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO DE ATIVIDADES DE ENSINO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORTE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES]
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

5.8.01.01.01 Plano de ensino da Seguranga Plano le2 Ano letivo 05 anos ap6s Nao Nao Totalidade
Publica Municipal prazo de
vigéncia
5.8.01.01.02 Apostila e manuais de cursos Apostila le2 Ano letivo 02 anos 03 anos Nao Sim Amostragem Guardar 01
aplicados exemplar
sempre que
houver
modificacao
5.8.01.01.03 Controle de certificados e Planilha le2 Até entrega 06 meses Durante o Nao Sim Amostragem
diplomas expedidos dos apos vigéncia prazo de
certificados precaucao
5.8.01.01.04 Relacao de participantes em Relacao le2 Até 06 meses Nao Sim Amostragem
cursos junto a GCM elaboracéo de apos vigéncia

nova relagéo

5.8.01.01.05 Avaliacdes, trabalhos e testes Testes, provas le2 Até a 04 anos Durante o Nao Sim Amostragem
aplicados realizacéo do prazo de
curso precaugéo
5.8.01.01.06 Relagao de matérias aplicadas Relacdo le?2 Até 06 meses Durante o Nao Sim Amostragem
em cursos elaboracédo de apods vigéncia prazo de
nova relacéo precaucédo
5.8.01.01.07 Relagédo das Guardas Civis Relacao le2 Até 06 meses Durante o Nao Sim Amostragem
Municipais de cidades vizinhas elaboragéo de apos vigéncia prazo de
formadas nova relacéo precaucédo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE ASSUNTOS DE SEGURANCA

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.8 - SEGURANCA PUBLICA
5.8.01 FUNCAO: QOOBDENAQAO DE AGOES RELATIVAS AS POLITICAS PUBLICAS NA AREA DE SEGURANGA DO CIDADAO (EM COOPERAGAO COM OS
ORGAOS DO ESTADO E DA UNIAO)
5.8.01.02 SUB-FUNGAO: CONTROLE DE ATIVIDADES MUSICAIS (DEM)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURORTE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES]
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4.filme (pelicula)

5.8.01.02.01 Partituras Partituras 1 Indefinida Guarda Néao Néao Totalidade
permanente
5.8.01.02.02 Arranjos Arranjos 1 Indefinida Guarda Nao Nao Totalidade
permanente
5.8.01.02.03 Controle dos equipamentos e Planilha 1 01 més 01 ano Prazo de Nao Sim Amostragem
instrumentos musicais precaucédo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE ASSUNTOS DE SEGURANCA

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS _ _ ] ] } ) SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.8 - SEGURANCA PUBLICA
5.8.01 FUNCAO: COORDENACAO DE ACOES RELATIVAS AS POLITICAS PUBLICAS NA AREA DE SEGURANCA DO CIDADAO (EM COOPERACAO COM OS
o GAC: ORGAOS DO ESTADO E DA UNIAO)
5.8.01.03 SUB-FUNGAO: FISCALIZAGAO E APURAGAO DE INFRAGOES/ATOS ILICITOS (DAI)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ELECRIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
4filme (pelicula)
5.8.01.03.01 Registro de denuncias feitas por Registro le2 Até apuragdo 02 anos 05 anos apés  Durante o Nao Nao Totalidade Cadigo Civil
municipes sobre a atuagao da final prescricao prazo de Art. 206 - § 3°
Guarda Civil Municipal precaucédo -Inciso V - a

pretensao de
reparagao civil -

Documento
sigiloso
5.8.01.03.02 Relatérios e Pareceres de Relatérios le?2 Até 05 anos apés  Durante o Nao Nao Totalidade Documento
dendncias e reclamacoes elaboracédo de vigéncia prazo de sigiloso
novo relatério precaucédo
5.8.01.03.03 Registros fotograficos de Registro fotografico 1 e 4 indefinido 20 anos Durante o Nao Sim Amostragem Documento
infratores/indiciados prazo de sigiloso
precaucao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE ASSUNTOS DE SEGURANCA

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.8 - SEGURANCA PUBLICA
5.8.02 FUNGCAO: VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA
5.8.02.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.8.02.00.01 Relatérios anuais da Guarda Civil Relatérios le2 Até 05 anos apés Prazo de Nao Nao Totalidade
Municipal (gréficos, mapas e elaboragéo de prazo de precaugéo
dados estatisticos de novo relatério vigéncia
atendimento)
5.8.02.00.02 Boletins de ocorréncias diarias Boletim de le2 Da abertura 10 anos ap6s  Prazo de Sim Sim Amostragem Documento de
da Guarda Civil Municipal e da ocorréncia até tomada de prazo de precaucao carater
Defesa Civil providéncias vigéncia sigiloso - Caso
haja abertura
de uma Agao,
conservar o
B.O. até
julgado definido
5.8.02.00.03 Diario de atendimento de Planilha le2 01 ano Até Prazo de Nao Sim Amostragem
ocorréncias (sala de radio) elaboracdo de precaucédo
relatério anual
5.8.02.00.04 Requerimentos e convocagoes Requerimentos/ le2 Até 03 anos Prazo de Prazo de Nao Sim Amostragem Cadigo Civil
para vistoria em areas deriscoe  convocagdes elaboragéo de prescrigédo e precaugéo Art. 206 - § 3° -
areas publicas relatério de regularizacado Inciso V - a
vistoria da area pretenséo de
reparacao civil
5.8.02.00.05 Relatérios e Pareceres de vistoria Relatérios le?2 Até 03 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
em areas de risco e areas regularizacao prazo de precaucao
publicas da area vigéncia
5.8.02.00.06 Termos para regularizagao de Termos le2 Até 03 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
obras em areas de risco regularizagao prazo de precaucao

da area vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE ASSUNTOS DE SEGURANCA

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.8 - SEGURANCA PUBLICA
5.8.02 FUNGCAO: VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA
5.8.02.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.8.02.00.07 Registros fotograficos e Registros 1,2,3e4 Até 03 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
atendimentos de ocorréncia em fotograficos regularizagéo prazo de precaugao
areas de risco, acidentes, entre da area vigéncia
outros
5.8.02.00.08 Relatério final de Areas de Risco Relatérios le2 Até 03 anos apés  Prazo de Nao Nao Totalidade
(fotos, laudos) regularizagao prazo de precaucao
da area vigéncia
5.8.02.00.09 Expedientes relativos a Expedientes le2 Até o 03 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
solicitagdes, reclamacdes e atendimento/ prazo de precaucao
dentncias para a Guarda Civil decisao final vigéncia
Municipal
5.8.02.00.10 Mapas e Plantas de setores, Mapas e plantas  1le2 Até alteragédo 01 ano apés Nao Nao Totalidade
areas de risco da area vigéncia
5.8.02.00.11 Notificagdes, Autos de Imposicdo Notificacdes le2 Até julgado 05 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
e Penalidade (Lei Seca e Leido definitivo precaucao
Siléncio)
5.8.02.00.12 Registro/Relatérios sobre locais Registros le2 Até a 05 anos apoés Nao Nao Totalidade
de pontos de trafico elaboracéo de prazo de
novo relatério vigéncia
5.8.02.00.13 Controle diario de patrulhamento  Formulario le2 Até 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
motorizado por setores e elaboragao de vigéncia precaucao
papeletas de ronda ostensiva relatério
mensal
5.8.02.00.14 Relatério diario de ronda oficial Relatério le2 01 més Até Prazo de Néao Sim Amostragem
elaboracdo de precaucédo
relatério
mensal
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE ASSUNTOS DE SEGURANCA

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.8 - SEGURANCA PUBLICA
5.8.02 FUNGCAO: VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA
5.8.02.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.8.02.00.15 Plano do dia da Guarda Civil Plano de trabalho Diaria Até 06 meses Nao Sim Amostragem
Municipal (comunicados, elaboragdo de apds prazo de
orientagdes, recomendagdes e novo precaucao
informagdes) documento
5.8.02.00.16 Relatério estatistico mensal de Relatorio le2 Até 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
ocorréncias/rondas da Guarda elaboragéo do prazo de precaucao
Civil Municipal relatério anual vigéncia
5.8.02.00.17 Ordens de servigos para os Formulario 1 Até o 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
Guardas Municipais cumprimento prazo de precaucao
da ordem vigéncia
5.8.02.00.18 Escalas e relagdes de postos de  Formulario le2 01 més 06 anos ap6és  Prazo de Sim Sim Amostragem
servigos prazo de precaucao
vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE ASSUNTOS DE SEGURANCA

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.8 - SEGURANCA PUBLICA
5.8.02 FUNGCAO: VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA
5.8.02.01 SUB-FUNGAO: CONTROLE E REGISTRO DE ATIVIDADES DE SEGURANGA PUBLICA EM EVENTOS EXTERNOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.8.02.01.01 Relatdrios e atividades esportivas  Relatorios le2 Apos 06 meses Prazo de N&o Sim Amostragem  Caso haja
em estadios e ginasios realizacdo da precaucao ocorréncia
municipais atividade durante o
evento

conservar o
documento por
03 anos apés
vigéncia de
acordo com o
Cadigo Civil,
Art. 206 - § 3° -
Inciso V - a
pretenséo de
reparacéao civil
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GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

Quinta-feira, 03 de agosto de 2023

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE ASSUNTOS DE SEGURANCA

SUB-GRUPO FUNCIONAL:

Ano V | Edicdo n2 924 | Pdgina 466 de 480

5.8 - SEGURANCA PUBLICA

5.8.02 FUNGCAO: VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA
5.8.02.01 SUB-FUNGAO: CONTROLE E REGISTRO DE ATIVIDADES DE SEGURANGA PUBLICA EM EVENTOS EXTERNOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.8.02.01.02 Relatérios e atividades sociais Relatérios le2 Apos 06 meses Prazo de N&o Sim Amostragem Caso haja
em shows, festas e realizacdo da precaucao ocorréncia
entretenimentos atividade durante o
evento

conservar o
documento por
03 anos apés
vigéncia de
acordo com o
Cadigo Civil,
Art. 206 - § 3° -
Inciso V - a
pretenséo de
reparacao civil
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE ASSUNTOS DE SEGURANCA

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.8 - SEGURANCA PUBLICA
5.8.02 FUNQAO: VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA
5.8.02.01 SUB»FUNQAO: CONTROLE E REGISTRO DE ATIVIDADES DE SEGURANCA PUBLICA EM EVENTOS EXTERNOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBCRIE VIGENCIA [PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.8.02.01.03 Relatorios e atividades em Relatérios le2 Apos 06 meses Prazo de N&o Sim Amostragem Caso haja
conjunto com outros érgaos de realizacdo da precaucao ocorréncia
seguranga atividade durante o
evento

conservar o
documento por
03 anos apés
vigéncia de
acordo com o
Cadigo Civil,
Art. 206 - § 3° -
Inciso V - a
pretenséo de
reparacéao civil
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GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

Quinta-feira, 03 de agosto de 2023

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE ASSUNTOS DE SEGURANCA

SUB-GRUPO FUNCIONAL:
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5.8 - SEGURANCA PUBLICA

5.8.02 FUNGCAO: VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA
5.8.02.01 SUB-FUNGAO: CONTROLE E REGISTRO DE ATIVIDADES DE SEGURANGA PUBLICA EM EVENTOS EXTERNOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

3.fita magnética

afilme (pelicula)
5.8.02.01.04 Relatorios e atividades de Relatorios le2 Apos 06 meses Prazo de N&o Sim Amostragem Caso haja

controle de disturbios realizacdo da precaucao ocorréncia
atividade durante o
evento

conservar o
documento por
03 anos apés
vigéncia de
acordo com o
Cadigo Civil,
Art. 206 - § 3° -
Inciso V - a
pretenséo de
reparacéao civil
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE ASSUNTOS DE SEGURANCA

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.8 - SEGURANCA PUBLICA
5.8.02 FUNGCAO: VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA
5.8.02.02 SUB-FUNGAO: CONTROLE DE EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA (ARMARIA)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.8.02.02.01 Controle diario de armamento Registro 1 Da entrega até 05 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem Norma do
(Livro de cautela de armas) a devolugéo da prazo de precaugao Ministério do
arma vigéncia Exército -RIOS
5.8.02.02.02 Livro de cautela de coletes Registro 1 Da entrega até 05 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
adevolugao do prazo de precaucao
colete vigéncia
5.8.02.02.03 Livro de cautela de radio Registro 1 Daentrega a 05 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
comunicador devolugao do prazo de precaucao
radio vigéncia
5.8.02.02.04 Livro de cautela de equipamentos  Registro 1 Daentrega a 05 anos apés  Prazo de Nao Sim Amostragem
de seguranca (tonfa, detector de devolugéo do prazo de precaucao
metais, escudos, entre outros) equipamento vigéncia
5.8.02.02.05 Controle de material bélico Planilha 1 Mensal 02 anos apés Prazo de Nao Sim Amostragem
prazo de precaucao
vigéncia

Municipio de Itupeva - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



IMPRENSA OFICIAL - MUNICIPIO DE ITUPEVA Quinta-feira, 03 de agosto de 2023 Ano V | Edicdo n2 924 | Pdgina 470 de 480
. _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|]

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO ITUPEVA
SECRETARIA DE ASSUNTOS DE SEGURANCA

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.8 - SEGURANCA PUBLICA
5.8.02 FUNQAO: VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA
5.8.02.03 SUB-FUNQAO: GESTAO DE SERVICO E CONSERVACAO DA FROTA (MOTOMEC)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUBCRIE VIGENCIA [PRESCRICAO| PRECAUGCAO | ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)

5.8.02.03.01 Mapa Forga (Controle diario de Planilha 1 Até atualizagdo 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
viatura) prazo de precaugéo
vigéncia
5.8.02.03.02 Controle de consumo de Planilha 1 01 més 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
combustivel prazo de precaucéo
vigéncia
5.8.02.03.03 Controle de manutencgéo das Planilha 1 Até realizacdo 01 ano apés Prazo de Né&o Sim Amostragem
viaturas de nova prazo de precaugéo
manutengdo vigéncia
5.8.02.03.04 Controle de avarias e danos nas Planilha 1 Até 01 ano ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
viaturas atualizacdo de prazo de precaucao
controle vigéncia
5.8.02.03.05 Relatério de vistoria em viaturas Relatério 1 Até apuragao 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
da vistoria prazo de precaucao
vigéncia
5.8.02.03.06 Controle diario de localizacao de Planilha 1 24 horas 01 més apods Prazo de Nao Sim Amostragem
viaturas (V.T.R) vigéncia precaucao

Municipio de Itupeva - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



&3 IMPRENSA OFICIAL - MUNICiPIO DE ITUPEVA Quinta-feira, 03 de agosto de 2023 Ano V | Edicao n2 924 | Pagina 471 de 480

5.8.03 FUNGCAO: ALISTAMENTO DE SERVICO MILITAR/JUNTA DE SERVICO MILITAR
5.8.03.00 SUB-FUNGCAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SFeRuE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | MICROFILME| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.fita magnética
afilme (pelicula)
5.8.03.00.01 Relacdes de Alistamento Militar Relacao 1 Até atualizagdo 01 ano apoés Prazo de Nao Sim Amostragem
(Tiro de Guerra, Aeronautica, prazo de precaucédo
Marinha e Exército) vigéncia
5.8.03.00.02 Relagdes de individuos Relacéao 1 Até atualizagao 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
Aptos/inaptos para o Servigo prazo de precaucao
Militar vigéncia
5.8.03.00.03 Relatérios mensais de atividades Relatério 1 Até 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
elaboracéo do prazo de precaucao
relatério vigéncia
5.8.03.00.04 Relatérios anuais de atividades Relatério 1 Até Prazo de Nao Néao Totalidade
(acompanhados de graficos elaboracéo de vigéncia

estatisticos) novo relatério
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