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Decreto

DECRETO N° 10.094 DE 13 DE MARGO DE 2024.

INSTITUI A TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA AREA MEIO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CUIABA/MT.

0 PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUIABA, no uso de suas atribuigdes legais, considerando
que a instituicdo da Tabela de Temporalidade Documental da drea meio da Prefeitura
Municipal de Cuiaba é uma medida que busca promover a eficiéncia, transparéncia e
preservagéo de nossa histéria;

CONSIDERANDO que é dever do Poder Publico promover a gestdo dos documentos de
arquivo e assegurar o acesso as informagdes neles contidas, de acordo com o § 2°, do
art. 216, da Constituicdo Federal e com o art. 1°, da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro
de 1991;

CONSIDERANDO a necessidade de reduzir ao minimo essencial a documentagdo
acumulada no ambito da Administragdo Direta do Poder Executivo Municipal, sem
prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e extintivos de direito,
das informagdes indispensaveis ao processo decisério e a preservagdo da memdria
histérica contida no acervo documental do Municipio;

CONSIDERANDO que a organizagdo da massa documental é indispensdvel para agilizar
a recuperacdo das informagdes e garantir a preservagdo dos documentos de valor
permanente;

CONSIDERANDO que a avaliagdo e a destinagdo de documentos favorecem a gestdo da
informacéo e permitem a economia de espacos fisicos e redugdo de custos operacionais;

DECRETO:

Art. 1° Ficam aprovadas as Tabelas de Temporalidade Documental da area Meio
da Prefeitura Municipal de Cuiabd/MT, bem como a Tabela de Temporalidade da
Controladoria do Municipio de Cuiaba e Tabela de Temporalidade da Area Fim da
Secretaria Municipal de Educagédo-SME para devida gestdo de documentos produzidos e
acumulados em decorréncia das atividades desempenhadas pela Instituicéo.

Paragrafo Unico. Os documentos das entidades da Administragdo Indireta Municipal
que ja se encontram em poder da Divisdo de Arquivo Geral ficam submetidos ao disposto
na legislagdo arquivisticos municipal vigente e suas regulamentac¢des, bem como nos
termos deste Decreto.

Art. 2° Apds aprovagdo da Listagem de Eliminagdo de Documentos pela CPAD serdo
eliminados pela Divisdo de Arquivo Geral os documentos que tenham cumprido os
prazos de guarda estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos.

§ 1° Para a eliminagéo de que trata o caput deste artigo serdo atendidos os seguintes
anexos:

a) Anexo Il - Listagem de Eliminagdo de Documentos;
b) Anexo III - Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos; e
c) Anexo IV - Termo de Eliminagdo de Documentos.

§ 2° Os prazos de que trata o caput deste artigo passam a vigorar a partir da publicagdo
deste Decreto.

Art. 3° A Tabela de Temporalidade de Documentos, Anexos |, Il e Il deste Decreto, foi
adaptada, no que alude as definigdes dos termos arquivisticos e amparo legal, conforme
as seguintes instancias administrativas:

| - Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ;
Il - Tabela de Temporalidade do Estado de Mato Grosso;
IIl - Resolugdo 47 do Poder Executivo Federal.
Art. 4° S3o partes integrantes deste Decreto:
I - Anexo | — Plano de Classificagdo de Documentos;
Il - Anexo Il = Cédigo de Classificagdo de Documentos;
Il - Anexo Ill — Tabela de Temporalidade Documental.
Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Palacio Alencastro, em Cuiab4, 13 de margo de 2024.
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EMANUEL PINHEIRO
Prefeito Municipal de Cuiaba
ANEXO |
PLANO DE CLASSIFICAGAO
AREA MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CUIABA/MT
PLANO DE CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL - AREA MEIO
APRESENTAGAO

A classificagdo, juntamente com a avaliagdo e a descri¢do, sdo atividades vitais para
o perfeito funcionamento dos arquivos. No contexto de uma arquivistica integrada,
classificagdo e avaliagdo sdo vistas como agdes conjuntas e complementares, e o
procedimento de descrigdo, como resultante do conjunto de procedimentos que se
desenvolveu ao longo do ciclo vital e que nos arquivos permanentes se tornara mais
detalhado na feitura de um plano para estabelecer a classificagéo.

Nesse sentido, a escolha do método de classificagdo a ser adotado é um dos pontos
mais importantes, pois dele dependerd o desencadeamento de todo o processo, ou
seja, uma classificagdo que possibilite maior eficiéncia e agilidade no gerenciamento
e controle das informagdes, que permita o processo de avaliagdo e o inicio de um
programa de descri¢do. Para classificagdo e codificagdo de documentos de arquivo,
exige-se uma rigorosa andlise documental, que deverd ser realizada somente por
arquivistas e/ou, na falta deles, por servidores que possuam grande conhecimento
sobre a estrutura e funcionamento do organismo produtor.

O resultado do processo de classificagdo dos documentos serd materializado pelo
plano de classificagéo, que é um esquema de distribui¢éo hierdrquica de documentos
em classes, subclasses, séries e subséries de acordo com métodos de arquivamento
especifico, elaborado a partir do estudo das estruturas, atividades e fungdes de uma
instituicdo e da andlise do acervo por ela produzido. A estruturacdo de um plano de
classificagdo é uma

etapa anterior a elaboragdo do Cddigo de Classificagéo e da Tabela de Temporalidade
Documental. O plano de classificagdo deve ter como caracteristicas principais a
simplicidade e a facilidade de compreenséo. Deve, ainda, ser uniforme, mantendo
sempre um padrdo, de modo a poder ser utilizado por qualquer funciondrio da
Instituigao, e ndo somente por arquivistas.

Classe ADMINISTRAGAO GERAL

Normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de
caréter geral

Subclasse PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO

Série Diretrizes e Metas de agao

Subsérie Formulagao de diretrizes e metas de agao

Tipo Documental

Plano, programa ou projeto

Subsérie Execugao, acompanhamento e avaliagao de agoes governamentais
Tipo Documental

Manual técnico de procedimentos

Processo de constituicdo de conselho, comissao, comité ou grupo de trabalho

Processo de eleigao de conselho ou comissdo Documentos relativos a audiéncia
publica Relatério de atividades, programas e projetos Cronograma de atividades

Série GESTAO DE PARCERIAS
Subsérie Cadastramento e qualificagdo de organizagoes da sociedade civil
Tipo Documental

Processo de qualificagdo como organizagéo social Processo de desqualificagdo de
organizagao social

Processo de cadastramento e recadastramento de entidades do terceiro setor
Subsérie Formalizagao de parcerias

Tipo Documental

Processo de comunicagéo de interesse publico Processo de chamamento publico

Processo de celebragdo de termo de colaboragéo Processo de celebragédo de termo de
fomento Processo de celebragdo de acordo de cooperagéo

Processo de celebragdo de contrato de gestao Formuldrio de manifestagdo de interesse
social Formuldrio de manifestagéo de interesse

Série ORGANIZAGAO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
Subsérie Reestruturagao administrativa
Tipo Documental
Processo de reestruturag@o administrativa
Processo de extingdo de érgdo ou estrutura administrativa
Subsérie Gestao de informagdes organizacionais
Tipo Documental

Dossié de estudos sobre cargos e fungdes Regimentos, estatutos e organogramas de
estrutura organizacional

Série COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
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Subsérie Assessoria de imprensa

Tipo Documental

Clipping

Artigo, nota e noticia Release e sinopse Credencial para imprensa Site institucional
Registro fotografico Registro sonoro Registro audiovisual
Termo de autorizagéo de uso de imagem
Subsérie Cerimonial e relagdes publicas

Tipo Documental
Dossié de evento

Folheto, catalogo, cartaz e outros documentos de divulgacédo Lista de presenca em
eventos

Subsérie Publicidade e propaganda

Tipo Documental

Processo de contratagdo de agéncia de publicidade

Briefing de campanha Plano de midia

Arte final de pega de campanha publicitaria Pegca de campanha publicitaria
Subsérie Produgao editorial

Tipo Documental

Livro, periédico, folheto Projeto grafico

Prova do projeto grafico

Subclasse RECURSOS HUMANOS

Série Gestao de recursos humanos

Subsérie Planejamento de politicas de recursos humanos

Tipo Documental

Processo de criagdo de cargo e/ou carreira Dossié de estudos sobre carreira
Processo de reestruturagéo e/ou valorizagéo de carreira

Subsérie Recrutamento e selegao de recursos humanos

Tipo Documental

Processo de contratagdo emergencial Processo de contratagdo inicial
Processo de convocagéo para prestagéo de servigo extraordindrio, noturno e hora extra
Processo de abertura de processo seletivo especial

Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo efetivo
Provas e folhas de resposta de concurso publico Prontuario do estagidrio
Requerimento de ampliagdo de vagas de estagio Termo de realizagéo de estagio
Subsérie Controle de frequéncia e folha de pagamento

Tipo Documental

Processo de desconto de pagamento Processo de pagamento de indenizagao

Processo de pagamento de reajuste ao funcionalismo Relatério de empenho de reserva
para pensdo especial Processo de pagamento de folha de pessoa

Relatério de empenho para pagamento de folha de pessoal Requerimento de revisdo
de pagamento

Relatério de débitos Relatério de beneficios Relatdrio contébil

Processo de conformidade do teto remuneratério Processo de pagamento de
consignagao

Processo de credenciamento e recadastramento de entidades consignatarias

Processo de pagamento de pensdo alimenticia Processo de pagamento de pensédo
especial Processo de isen¢do de imposto de renda Relatério de recolhimento do PIS/
PASEP Processo de recolhimento do PIS/PASEP

Relatério de recolhimento de contribuicdo previdencidria Processo de emissdo de
certiddo de tempo de contribuigdo Processo de contagem de tempo

Processo de concessdo de horério de estudante Processo de averbacédo de tempo de
servico Processo de averbagéo de férias

Processo de emissdo de certiddo de tempo de servigo Formulario de abono ou
justificativa de faltas

Folha de frequéncia individual

Subsérie Controle de beneficios

Tipo Documental

Processo de averbagao de licenga-prémio

Processo de concessao e incorporagdo de vantagens pecunidrias
Formuldrio de concesséo de salario familia Processo de afastamento
Processo de aposentadoria

Processo de concessao de direitos e vantagens de ordem geral
Processo de concessao de auxilio acidentario

Subsérie Controle de expedientes de pessoal
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Tipo Documental
Processo de prorrogagao de prazo para nomeagao, posse e inicio de exercicio
Processo de inicio de exercicio

Aviso de Recebimento (AR) de carta de nomeagdo Comunicado de nomeagao para
cargo comissionado Processo de convalidagdo do titulo de nomeacgéo Processo para
provimento de cargo

Processo de fixagéo de lotagdo Processo de dispensa
Processo de designagdo ou substituicdo

Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho Processo de prorrogagao de
contrato individual de trabalho Prontuario do servidor

Formulario de avaliacdo de desempenho Processo de acimulo de cargo Processo de
promogao

Processo de estabilidade funcional Processo de evolugdo funcional Processo de
transferéncia Processo de remogao

Processo de enquadramento Processo de reenquadramento Processo de
disponibilidade Processo de exoneracdo

Processo de regularizag&o funcional

Processo de autorizagdo para residéncia em outro municipio Processo de certiddo
funcional

Processo de integragao Processo de retificagdo cadastral

Série Capacitacao de servidor

Subsérie Capacitagao e desenvolvimento de pessoal

Tipo Documental

Edital de abertura de processo seletivo para bolsa de estudos
Comunicado de divulgagao abertura de processos seletivos

Oficio de encaminhamento de servidores aprovados em processo seletivo
Termo de compromisso para inicio de usufruto bolsa de estudos

Plano de capacitagdo

Dossié de curso de capacitacdo

Relatério de avaliagdo final de curso de capacitagdo Folha de frequéncia de curso,
palestra ou semindrio

Relagdo de inscritos em curso, palestra ou semindrio Controle de expedicdo de
certificados de participagdo em curso, palestra ou seminario

Ficha de avaliagao de reagao do aluno Termo de responsabilidade do instrutor
Edital de langamento de programa de premiagdo

Série Apuracao de responsabilidade disciplinar Subsérie Contencioso disciplinar
Tipo Documental

Processo de comunicagdo de faltas Processo de revisdo de faltas Processo de anistia
de faltas Processo disciplinar

Processo de desconto de pagamento de multa de transito Pedido de reconsideragao de
decisdo administrativa Processo de recurso

Processo de anulagdo de posse

Subsérie Seguranga e Medicina do Trabalho

Tipo Documental

Prontuério médico

Processo de readaptagdo funcional Processo de recurso de exame médico
Dossié de eleicdo da Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA
Dossié da CIPA por mandato Mapa de riscos

Relatério estatistico da CIPA Relatério de analise ambiental

Relatério de andlise de acidente de trabalho

Ficha de avaliagédo individual das atividades de promogao a saude

Proposta de validagdo de curso ou atividade de promog&o a sadde do servidor
Formulario de anélise de Perfil Profissiogréfico Previdenciario (PPP)
Processos relativos a insalubridade/periculosidade Relatério estatistico de dados
periciais

Boletim epidemiolégico

Série Outros assuntos ligados a Recursos Humanos

Subsérie Negociagao permanente com entidades representativas dos servidores
municipais

Tipo Documental

Oficio de comunicagédo com entidades representativas dos servidores municipais

Termo de ades&@o ao Sistema de Negociagdo Permanente Protocolo de negociagédo
com entidades representativas dos servidores municipais

Ata de reunido setorial com entidades representativas dos servidores municipais
Ata de reunido da Mesa Central do Sistema de Negociagdo Permanente
Subclasse GESTAO DE COMPRAS E CONTRATOS

Série Materiais e Servigos

Subsérie Cadastramento de fornecedores e prestadores de servigo e gerenciamento
de apenagoes

Tipo Documental

Processo de registro cadastral de fornecedores

Requerimento de inclusdo ou exclusdo em cadastro de empresas apenadas
Listagem de empresas apenadas

Subsérie Elaboragao de especificagoes técnicas de bens e servigos
Tipo Documental

Boletim de especificagdes técnicas

Laudo de andlise de material Caderno de especificagdes técnicas
Subsérie Registro de pregos

Tipo Documental

Processo de registro de prego Ata de registro de prego

Subsérie Aquisigao de bens e contratagao de servigos

Tipo Documental

Processo de licitagdo

Processo de auditoria de licitagao

Processo de gestéo e fiscalizagdo de contrato

Processo de restituigdo de garantia (caugao, fianga bancéria e seguro)
Série Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais Méveis

Subsérie Registro da movimentagao, transferéncia e alienagao de bens patrimoniais
méveis

Tipo Documental

Processo de doagdo de bens patrimoniais Processo de incorporagdo de bens
patrimoniais Nota de incorporagdo de bens patrimoniais

Formulario de controle interno da movimentagao de bens patrimoniais

Processo de transferéncia de bens patrimoniais Comunicado de disponibilidade de
bens patrimoniais Processo de permuta de bens patrimoniais

Termo de permissdo de uso de bens patrimoniais Processo de baixa de bens
patrimoniais Processo de leildo de bens patrimoniais

Subsérie Controle e defesa de bens patrimoniais méveis
Tipo Documental
Inventario analitico de bens patrimoniais

Ficha de controle individual de bem patrimonial Processo de averiguagéo de danos e
furto de bens patrimoniais

Subsérie Planejamento e controle de estoque

Tipo Documental

Balango de material de almoxarifado

Inventdrio fisico-financeiro de material de almoxarifado Relatério de duracéo de estoque

Formulario de posigdo do almoxarifado Formulério demonstrativo das movimentagdes
de almoxarifado

Lista de material de almoxarifado

Registro de ajustes no sistema de suprimentos Processo de ocorréncia de
irregularidades no estoque

Subsérie Controle da movimentagdo de materiais de almoxarifado
Tipo Documental

Formulério de requisicdo de material de almoxarifado Nota fiscal de fornecedor de
material

Nota de fornecimento de material de almoxarifado Nota de distribui¢do de material de
almoxarifado Nota de transferéncia de material de almoxarifado Nota de devolugéo de
material de almoxarifado Comunicado de materiais excedentes ou em desuso Processo
de doacdo de material de consumo

Processo de baixa de material por desuso ou imprestabilidade

Série Gestao do patrimonio imobilidrio

Subsérie Aquisigao e locagao de imdveis

Tipo Documental

Processo de heranga jacente/vacante Processo de desapropriagdo de imével
Processo de emissdo de certiddo de desapropriagcdo e melhoramento
Processo de locagdo de imével

Subsérie Defesa de bens iméveis

Tipo Documental

Processo de reintegragao de posse de imével Processo de restauragdo de imével
Subsérie Vistoria de iméveis

Tipo Documental
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Laudo de avaliagédo de imével Relatério de vistoria de imével
Subsérie Alienagao de iméveis
Tipo Documental

Processo de alienagdo de imével Processo de permuta de imével Processo de doagao
de imével

Subsérie Administragao do uso de iméveis

Tipo Documental

Processo de concessao de uso de imével Processo de permissédo de uso de imével
Processo de transferéncia de administragéo de imével

Processo de autorizagéo de uso de imével

Auto de cessdo de terceiros Processo de servidédo de uso

Processo de emissdo de certiddo de dominio Processo de emissdo de certiddo
enfitéutica

Processo de formalizagao de termo de acordo e protocolo de intengdes
Subsérie Cadastramento e registro de informagdes de iméveis

Tipo Documental

Dossié de croqui patrimonial Cadastro de area publica (CAP)

Cadastro de drea com Estudo de Dominio Particular (CAEDP) Cadastro de Utilizagéo
Publica (CAUP)

Relatério de dreas municipais de uso comum, especial e dominial

Ficha de anotagdes diversas (AD)

Copia de plantas de desapropriagdo (Planta P) Dossié de escritura de imével publico
Auto de registro geral Dossié de terras devolutas

Comunicagdo de imissdo de posse

Mandado de registro de imissao provisoéria na posse Carta de adjudicagdo

Termo de legitimacdo de posse Termo de contrato de aforamento Termo de
transferéncia de aforamento

Registro de aforamentos de terrenos municipais indice de aforamento
Livro de aforamentos e arrendamentos Expedientes relativos a Iméveis
Subclasse FINANCAS

Série Orcamento. Planejamento Econdémico e Financeiro Subsérie Controle do
orgamento e do planejamento

Tipo Documental
Controle de Contratos Indicadores Econdémicos

Processos relativos a Lei de Diretrizes Orgamentdrias — LDO Minutas de Decretos
relativos a Créditos Adicionais Processos relativos ao Orgamento Programa de
Planejamento Planilhas de Célculos de Reajuste

Processos relativos ao Plano Plurianual - PPA Portarias de Didrias e Pequenas Despesas
Processos relativos a Confissdes de Dividas Processos relativos a Empréstimos
Bancarios Processos relativos a Liberagdo de Verba/Auxilio Processos relativos a
Reajuste de Valores Processos relativos a Convénios

Projegdo Financeira da Folha de Pagamento Controle de Contas
Subsérie Controle da tesouraria

Tipo Documental

Anélise da Receita Contribui¢gdo de Melhorias Documento da Receita

Guias de Pagamento de Imposto Predial e Territorial Urbano - IPTU, mediante
compensagao

Guias de Pagamento de Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU

Subsérie Controle da contabilidade

Tipo Documental

Adiantamento para Despesas Auxilio a Subvengdes

Avisos de Débitos/Créditos Balancete

Balango

Boletim Analitico da Receita Conciliagdo Bancaria

Contas Correntes e Aplicagdes Controle de Pagamento de Didrias Livro Diario
Documentos de Despesas Imposto de Renda

Relatérios de Prestagdo de Contas Taxas de Agua/Luz/telefone Processos de Incentivo
Cultural Livro Razéo

Guias INSS

Guias FGTS, PIS e PASEP

Documentos Contébeis

Processos relativos a Inscricdo em Restos a Pagar

Série Receita, Despesas e Divida Publica Subsérie Gestao
Tipo Documental

Autorizagdo de Impresséo de Documentos Fiscais — AIDF Cadastro Municipal Mobilidrio

Atualizagao e baixa de Divida Ativa

Processos sobre cancelamento de Divida Ativa Certiddo de remanescente de
parcelamento

Termo de inscri¢do - certidao para ajuizamento de débito Livro de Inscrigdo e Baixa da
Divida Ativa

Relagdo de contribuintes devedores

Ficha de Inscrigdo Municipal — Pessoa Fisica ou Juridica Ficha de Isengdo de Imposto
sobre Servigo - ISS

Guia de arrecadacgdo de Imposto sobre Servigo — ISS Guia de recolhimento de ambulante

Taxa de licenga de fiscalizagdo de funcionamento de empresa Notificagdo de débitos
e comprovante de entrega

Processos relativos a Laudémio

Relatério de atividades e baixa de Inscrigdo Municipal Processos de cancelamento de
tributos, multas e taxas Certiddo de isengao de IPTU

Certiddo negativa / positiva de débitos municipais Certiddo Negativa de ISS/ Taxa de
Licenca Compensacéo de débitos e créditos

Devolugao de pagamento multa e valores

Processos para Inscrigdo Municipal de ambulante, autdnomo e feirante

Inscricdo Municipal de estabelecimentos comerciais, industriais e empresas
prestadoras de servigos

Alvard/Licenga para Funcionamento de Empresas
Processos para Inscrigdo Municipal de transporte alternativo, escolar, fretado e taxi

Isengédo de Tributos/ Taxa de Licenga / IPTU Langamento de Auto de Infragcdo e Multa
Parcelamento de Débito — Divida Ativa Recurso contra auto de infragdo e multa

Processos internos sobre cobranga judicial e termo de inscrigao de Divida Ativa
Processos relativos a Indenizagéo

Série Administragao Tributaria

Subsérie Fiscalizagao

Tipo Documental

Auto de Infragdo e Multa de Imposto Sobre Servico - ISS Guia de Declaragéo de
Movimento Econdmico — DME Guia de Declaragdo para o Indice de Participagédo na
Arrecadacéo dos Municipios no ICMS — DIPAM

Guia de Imposto de Transi¢gdo de Bens e Imdveis — ITBI Imposto de Circulagédo de
Mercadorias/ Servigos — ICMS Processos Internos relativos a Levantamento Fiscal
Processos relativos a Cancelamento de Tributos/ISS Processo relativo a Certiddo
de Isencdo de ISS Processos relativos a Extravio de Notas Fiscais Devolugdo de
Pagamento Taxa de Licenga/ISS Processos relativos a Isengédo de Tributos ISS

Relatério Fiscal
Processos relativos a recurso contra ISS Ordem de Fiscalizagdo

Termo de inicio e conclusdo de fiscalizagdo de empresas Guia de Recolhimento de
Imposto sobre Servigo — ISS Autorizagdo para emissdo de notas fiscais/faturas de
servigos Autorizagdo para impressao de livro de registro

Processos relativos ITBI

Dossié de Documentos Fiscais de Contribuintes Auto de Infragdo e Multa

Série Cadastro Municipal

Subsérie Manutencao e Atualizagao

Tipo Documental

Atualizagdo de Imposto Predial e Territorial Urbano IPTU Cadastro de Engenheiros
Cadastro de Logradouros Cadastro de Numeragao

Plantas de Loteamentos/ Quadras

Certiddes de Area Construida/ Tributada, cadastramento, Inscrigdo Imobilidria, valor
venal e dados de cadastro Processos relativos a retificagdo de area

Processos relativos a Reducéo de IPTU

Série Fiscalizagao e Posturas Municipais

Subsérie Fiscalizagao e Informagao

Tipo Documental

Auto de Apreens&o de Mercadorias Auto de Infragdo e Multa Informagé&o Fiscal
Notificagao Preliminar

Reclamagdes relativas a Posturas Municipais Alvara de Licenga Tempordria
Autorizagé@o de Funcionamento Cassagéao de Licenga

Devolugao de Mercadoria Apreendida Edital de Notificagao

Processos Internos de Lancamento de Auto de Infracdo e Multa Posturas Municipais
Reclamagdes de Municipes relativas a Posturas Municipais

Série Protecao ao Consumidor

Subsérie Atendimento a Reclamacgdes

Tipo Documental

Registro de Reclamag&o do Consumidor
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Subclasse DOCUMENTOS E ARQUIVOS
Série Gestao

Subsérie Comunicagado administrativa
Tipo Documental

Correspondéncia interna (Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagéo
interna, convocatéria, e-mail) Correspondéncia externa (Oficio, carta, requerimento,
e-mail) Convite

Subsérie Recepgao, distribuicao e acompanhamento do tramite de documentos
Tipo Documental

Protocolo de tramitagdo interna de documento Livro de registro de entrada de
correspondéncia Livro de registro de tramitagao de documentos

Formulério de solicitagdo de cancelamento de processo Formuldrio de comunicagdo
de extravio de processo

Subsérie Publicidade de atos oficiais

Tipo Documental

Formuldrio de cadastro de publicantes

Comprovante de transmissdo de matéria para publicagao
Subsérie Controle de acervos arquivisticos

Tipo Documental

Tabela de Temporalidade Documental Plano de Classificagdo Documental Relagédo
de transferéncia de documentos Relagao de recolhimento de documentos Termo de
recolhimento de documentos

Processo de eliminagdo de documentos Relatério de controle de vistas a processos
Formulario de solicitagéo de vista a processo

Ficha de atendimento a solicitagdo de vista a processo Ficha de solicitagdo de
empréstimo de processo

Subclasse TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Série Gestao

Subsérie Desenvolvimento, implementacao e controle de sistemas de informatica
Tipo Documental

Especificagdo técnica de solugdo tecnoldgica Planilha de pontos de fungao
Versionamento de solugéo tecnoldgica Projeto fisico de solugédo tecnolégica

Documentos relativos ao teste de solugdo tecnolégica Documentos relativos a
implantagdo de solugéo tecnoldgica Requisi¢éo de servigos técnicos

Subsérie Governanca de tecnologia da informagao e comunicagao
Tipo Documental
Plano Estratégico de Tecnologia da Informagéo e Comunicagao

Plano Diretor de Tecnologia da Informag&do e Comunicagdo Relatério de utilizagdo de
Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo

Diagnéstico de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo Escala de Maturidade de
Tecnologia da Informagéo e Comunicagao

Subsérie Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
Tipo Documental

Formuldrio de liberagao, alteracédo e cessagao de acesso Termo de responsabilidade
para liberagcdo de senha Expediente de insergdo ou exclusdo de nomes e dados do
portal da transparéncia

Diciondrio de dados
Relatério de resumo de dados Relatério de estatistica de acesso

Subsérie Manutengao de equipamentos, instalagdo de programas e uso de sistemas
de informatica

Tipo Documental

Manual técnico de uso de equipamentos, programas de computador e sistemas de
informatica

Subclasse APOIO A ADMINISTRAGAO PUBLICA
Série Ordenamento Juridico

Subsérie Assessoramento técnico-legislativo
Tipo Documental

Processo de estudo de projeto de lei Processo de projeto de lei
Subsérie Formalizagao de atos normativos

Tipo Documental

Minuta de ato Normativo

Ato normativo

Processo relativo a ato normativo

Subsérie Formalizagao de acordo bilaterais
Tipo Documental

Processo de celebracédo de convénio

Subsérie Acompanhamento e instrucédo de agdes judiciais e administrativas
Tipo Documental

Processo de acompanhamento de agéo judicial

Atendimento de requisi¢gdes ou ordens judiciais e administrativas
Série Compromissos oficiais, comunicagoes e informagdes Subsérie Controle
Tipo Documental

Ata de reunido

Ata de reunido de conselhos administrativos, deliberativos, fiscais e de diretorias
Classe OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL
Subclasse CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE CUIABA/MT
Série Diregdo Superior

Subsérie Gabinete da Controladoria

Subsérie Documentac¢ao Administrativa

Tipo Documental

Cl - Comunicag0es internas expedidas

Cl - Comunicagdes internas recebidas

Oficios expedidos

Oficios recebidos

Despachos

Subsérie Documentagao Técnica

Tipo Documental

Portarias

Instru¢cdes Normativas

Planejamentos da Controladoria

Manuais de Normas e Procedimentos

Relatérios estatisticos

Relatérios Gerenciais

Parecer de Contas de Governo

Parecer de Contas de Gestéo

Série Execugao Sistémica

Subsérie Diretoria Administrativa e Financeira

Subsérie Documentagao Administrativa

Tipo Documental

CI - Comunicagdes internas expedidas

CI - Comunicagdes internas recebidas

Oficios expedidos

Oficios recebidos

Despachos

Justificativa

Série Execugdo Programatica

Subsérie Diretoria de Controle Interno

Subsérie Documentac¢ao Administrativa

Tipo Documental

CI - Comunicagdes internas expedidas

Cl - Comunicagdes internas recebidas

Oficios expedidos

Oficios recebidos

Despachos
Subsérie Documentagao Técnica

Tipo Documental

Relatdrios de Avaliagdo de Controles Internos

Recomendagdes Técnicas

Orientagdes Técnicas

Pareceres Técnicos

Relatérios de Controle Interno — Pro Gestdo RPPS

Relatérios de Monitoramento
Subsérie Diretoria Geral de Auditoria
Subsérie Documentagao Administrativa

Tipo Documental

CI - Comunicagdes internas expedidas

CI - Comunicagdes internas recebidas
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Oficios expedidos

Oficios recebidos

Despachos

Subsérie Documentagao Técnica

Tipo Documental

Planejamento anual de auditoria

Relatérios de Auditoria Interna

Relatérios de Monitoramento de Auditoria Interna
Nota Técnica

Pareceres Técnicos

Orientagao Técnica

Relatérios Gerenciais das auditorias realizadas
Subsérie Diretoria de Transparéncia Publica
Subsérie Documentagao Administrativa

Tipo Documental

Cl - Comunicagdes internas expedidas

Cl - Comunicagoes internas recebidas

Oficios expedidos

Oficios recebidos

Planejamentos da Diretoria

Certificados de Participagéo de Treinamentos
Subsérie Documentagao Técnica

Tipo Documental

Manual de usabilidade do Portal

Manual de usabilidade de Sistemas

Subsérie Ouvidoria

Subsérie Documentacao Administrativa

Tipo Documental

Cl - Comunicagdes internas expedidas

Cl - Comunicagoes internas recebidas

Oficios expedidos

Oficios recebidos

Despachos

Subsérie Documentagao Técnica

Tipo Documental

Dendncias, Reclamagoes e Representagdes
Sugestoes

Consultas

Elogios

Relatério estatistico mensal de atividades
Relatério gerencial mensal de desempenho
Andlise de indicadores de avaliacdo da satisfagdo quanto aos servigos publicos
Sugestdes de modificagdes de regulamentos e atos normativos
Elaboragédo anual do planejamento estratégico da Ouvidoria
Revisdo anual do planejamento estratégico da Ouvidoria
PLANO DE CLASSIFICAGAO
AREA FIM

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
PLANO DE CLASSIFICAGAO - AREA FIM
Classe EDUCAGAO E ENSINO

Subclasse NORMAS E REGULAMENTAGOES

Estudos e normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos e/ou decisdes de
carater institucional

Subclasse GESTORES EDUCACIONAIS

Planos, programas e projetos institucionais de gestéo escolar
Subclasse DECISAO COLEGIADA

Série Conselho de Educagao

Subsérie Normas Institucionais

Tipo Documental

Regimento Escolar

Plano Politico Pedagdgico (PPP)

Autorizagao para funcionamento de escolas particulares

Série Conselho de Alimentagao Escolar
Subsérie Acompanhamento e Fiscalizagao

Tipo Documental

aplicagdo dos recursos destinados a alimentag&o escolar
Qualidade e condigdes higiénicas dos alimentos
Autorizagdo para funcionamento de escolas particulares
Série Conselho Municipal do FUNDEB

Subsérie Acompanhamento e Fiscalizagao

Tipo Documental

Distribuigao, transferéncia e a aplicagéo dos recursos do Fundo
Subclasse Gestao Educacional

Série Coordenadoria Técnica De Ensino
Subsérie Educagao Especial

Subsérie Documentagao Administrativa

Tipo Documental

Atas

Comunicagao interna expedida

Despacho

E-mails

Matriz de Negécios setorial

Oficios expedidos

Oficios recebidos

Relatérios de viagem

Relatérios de atividades

Subsérie Planejamento Educacional

Tipo Documental

Projetos Pedagégicos

Planejamento de atividades pedagdgicas
Planejamento de atividades escolares

Subsérie Assentamento Individual

Tipo Documental

Dossié do aluno

Documentos Pessoais (copias da certiddo de nascimento, da carteira de vacinagéo,
do comprovante de residéncia, do atestado de 6bito e documentos de identificagdo
dos responsaveis, além de fotografia do aluno e do termo de responsabilidade),
documentacdo escolar (ficha individual, registro e acompanhamento do
desenvolvimento e da salde e autorizagdes para uso de imagem e voz do aluno, para
participag&o de eventos externos a escola e para atendimento médico)

Ficha cadastral do aluno

Ficha de acompanhamento e avaliagcdo
Subsérie Formatura

Tipo Documental

Certificados

Registro fotografico

Subsérie Educagao Infantil

Subsérie Documentacdo Administrativa
Tipo Documental

Atas

Comunicagao interna expedida
Despacho

E-mails

Matriz de Negécios setorial

Oficios expedidos

Oficios recebidos

Relatérios de viagem

Relatérios de atividades

Subsérie Planejamento Educacional
Tipo Documental

Projetos Pedagdgicos

Planejamento de atividades pedagdgicas
Planejamento de atividades escolares
Subsérie Assentamento Individual — Dossié do aluno

Tipo Documental
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Documentos Pessoais (cdpias da certiddo de nascimento, da carteira de vacinag&o,
do comprovante de residéncia, do atestado de ébito e documentos de identificagdo
dos responsaveis, além de fotografia do aluno e do termo de responsabilidade),
documentacdo escolar (ficha individual, registro e acompanhamento do
desenvolvimento e da salde e autorizagdes para uso de imagem e voz do aluno, para
participagdo de eventos externos a escola e para atendimento médico)

Ficha cadastral do aluno

Ficha de acompanhamento e avaliagdo
Subsérie Formatura

Tipo Documental

Certificados

Registro fotografico

Subsérie Ensino Fundamental

Subsérie Documentagao Administrativa
Tipo Documental

Atas

Comunicagao interna expedida
Despacho

E-mails

Matriz de Negdcios setorial

Oficios expedidos

Oficios recebidos

Relatérios de viagem

Relatérios de atividades

Subsérie Planejamento Educacional
Tipo Documental

Projetos Pedagdgicos

Planejamento de atividades pedagdgicas
Planejamento de atividades escolares
Subsérie Assentamento Individual — Dossié do aluno
Tipo Documental

Documentos Pessoais (cdpias da certiddo de nascimento, da carteira de vacinag&o,
do comprovante de residéncia, do atestado de 6bito e documentos de identificagdo
dos responsaveis, além de fotografia do aluno e do termo de responsabilidade),
documentagdo escolar (ficha individual, registro e acompanhamento do
desenvolvimento e da salde e autorizagdes para uso de imagem e voz do aluno, para
participagdo de eventos externos a escola e para atendimento médico)

Matricula
Ficha cadastral do aluno
Ficha de acompanhamento e avaliagdo

Transferéncia - Documentos referentes as transferéncias voluntarias ou facultativas
e” ex officio”

Subsérie Formatura

Tipo Documental

Certificados

Registro fotografico

Série Coordenadoria Organizagao Curricular
Subsérie Documentagao Administrativa
Tipo Documental

Atas

Comunicagéo interna expedida
Despacho

E-mails

Matriz de Negdcios setorial

Oficios expedidos

Oficios recebidos

Relatérios de viagem

Relatérios de atividades
Série Diretrizes e Matrizes Curriculares
Tipo Documental

Diretrizes para Educagao da Infancia
Matrizes Curriculares para educagao basica
Material didético para Educagéo Infantil
Politicas Pedagégicas

Série Coordenadoria de Gestao e Legislagdo

Subsérie Documentac¢ao Administrativa
Tipo Documental

Atas

Comunicagao interna expedida
Despacho

E-mails

Matriz de Negdcios setorial

Oficios expedidos

Oficios recebidos

Relatérios de viagem

Relatérios de atividades

Subsérie Gestao e Organizagao

Tipo Documental

Planejamento da demanda escolar (vagas e matriculas)
Diretrizes rede municipal de ensino
Transporte escolar gratuito
Construgdes e reformas de prédios escolares
Parcerias com instituicdes privadas
Normatizagéo e orientagéo técnica
Série Coordenadoria de Formagao
Subsérie Documentagao Administrativa
Tipo Documental

Atas

Comunicagao interna expedida
Despacho

E-mails

Matriz de Negécios setorial

Oficios expedidos

Oficios recebidos

Relatérios de viagem

Relatérios de atividades

Subsérie Formagao e Capacitagao

Tipo Documental

Creches e maternais

Educacéo Infantil

Educacédo Basica
Série Coordenadoria de Programas e Projetos
Subsérie Documentagao Administrativa
Tipo Documental

Atas

Comunicagao interna expedida
Despacho

E-mails

Matriz de Negdcios setorial

Oficios expedidos

Oficios recebidos

Relatérios de viagem

Relatérios de atividades
Série Programas e projetos sociais
Tipo Documental

Bom de bola Bom de escola

Escola com Saude
Série Coordenadoria de Educagao a Distancia
Subsérie Documentac¢ao Administrativa
Tipo Documental

Atas

Comunicagio interna expedida
Despacho

E-mails

Matriz de Negdcios setorial

Oficios expedidos
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Oficios recebidos

Relatérios de viagem

Relatérios de atividades
Subsérie Educagao a Distancia

Tipo Documental

Planejamento de atividades

Programas didaticos

Aplicagao e Correcdo de provas
Série Coordenadoria Técnica de Planejamento e Orgamento
Subsérie Informacao e Estatistica
Subsérie Documentagao Administrativa

Tipo Documental

Atas

Comunicagéo interna expedida

Despacho

E-mails

Matriz de Negdcios setorial

Oficios expedidos

Oficios recebidos

Relatérios de atividades

Série Microplanejamento Educacional

Subsérie Documentagao Administrativa

Tipo Documental

Atas

Comunicacéo interna expedida

Despacho

E-mails

Matriz de Negécios setorial

Oficios expedidos

Oficios recebidos

Relatérios de viagem

Série Administragao Educacional

Subsérie Documentagao Técnica

Tipo Documental

Funcionamento

Curso. Disciplina. Turma. Turno

Demanda Escolar

Avaliagdo

Conselho Escolar

Direito Estudantil

Reposigdo de aula

Série Outros Assuntos referentes a Educagao
Subsérie Escolas Inativas

Tipo Documental

Documentacéo do Aluno

Certificados

Didrio de Classe

Subsérie Nucleo Regional de Educagédo (NRE)
Tipo Documental

Implementacgéo da politica educacional da Secretaria
Registro de ocorréncias pedagdgicas
Supervisdo das unidades escolares

Mudanca de Jurisdigdo de Municipio NRE

ANEXO Il
CODIGO DE CLASSIFICAGAO
AREA MEIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CUIABA / MT
CODIGO DE CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL - AREA MEIO

APRESENTAGAO

O codigo de classificagdo é um instrumento arquivistico utilizado para classificar
todo e qualquer documento produzido ou recebido por um 6rgao no exercicio de
suas fungdes e atividades. A classificagdo por assuntos é utilizada com o objetivo de

agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperagéo
e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selegdo, eliminagéo,
transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho
arquivistico é realizado com base no contetido do documento. A classificagao define,
portanto, a organizagdo fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em
referencial bdsico para sua recuperagao.

No cédigo de classificagdo, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais
genericamente denominados assuntos, encontram-se hierarquicamente distribuidos de
acordo com as fungdes e atividades desempenhadas pelo 6rgdo. Em outras palavras,
os assuntos recebem cédigos numéricos, que refletem a hierarquia funcional do érgéo,
definida através de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do
geral para o particular.

Para este instrumento adotou-se o modelo de cédigo de classificagdo decimal. Como
o préoprio nome indica, o sistema decimal de classificagdo por assuntos constitui-se
num cédigo numérico dividido em dez classes e estas, por sua vez, em dez subclasses
e assim sucessivamente, conforme a seguir:

Classe 000
Classe 100
Classe 200
Classe 300
Classe 400
Classe 500
Classe 600
Classe 700
Classe 800
Classe 900

As classes principais correspondem as grandes fungdes desempenhadas pelo érgao.
Elas séo divididas em subclasses e estas, por sua vez, em séries e subséries, os quais
recebem cédigos numéricos, seguindo-se o método decimal. Desta forma, tomando-se
como exemplo a classe 000, tem-se:

Classe 000 ADMINISTRAGAO GERAL

Subclasse 010 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
Série 012 COMUNICAGAO SOCIAL

Subséries 012.1 RELACOES COM A IMPRENSA
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Note-se que os cédigos numéricos refletem a subordinagdo dos subgrupos ao grupo,
do grupo a subclasse e desta, a classe. Esta subordinagéo é representada por margens,
as quais espelham a hierarquia dos assuntos tratados.

O Cddigo de classificacdo de documentos de arquivo para a administragdo publica:
atividades-meio, possui duas classes comuns a todos os seus érgdos: a classe 000,
referente aos assuntos de ADMINISTRAGAO GERAL e a classe 900, correspondente a
ASSUNTOS DIVERSOS.

As demais classes (100 a 800) destinam-se aos assuntos relativos as atividades
fim do 6rgdo. Estas classes ndo sdo comuns, cabendo aos respectivos 6rgdos sua
elaboragéo, seguindo orientagdes da instituicdo arquivistica na sua esfera especifica
de competéncia.

Compde ainda este cédigo o indice, instrumento auxiliar a classificagdo, no qual
os assuntos sdo ordenados alfabeticamente e remetidos ao cddigo numérico
correspondente.

Entendidos os mecanismos de elaboragéo do Cédigo de classificagdo de documentos
de arquivo, serdo apresentadas, a seguir, algumas explicagdes acerca das classes 000
e 900, e suas respectivas subclasses.

Cabe ressaltar que, de acordo com as necessidades, os 6rgdos poderdo desenvolver
séries e subséries referentes a outros assuntos. Os itens criados, bem como sua
temporalidade e destinagdo, deverdo ser encaminhados a instituicdo arquivistica
publica na sua respectiva esfera de competéncia para aprovagao.

000 ADMINISTRAGAO GERAL

001 Normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de
carater geral

010 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO

011 Diretrizes e Metas de acédo

011.1 Formulagao de diretrizes e metas de agao

Tipo Documental

011.1 Plano, programa ou projeto

011.2 Execugao, acompanhamento e avaliagdo de agées governamentais
Tipo Documental

011.2.1 Manual técnico de procedimentos

011.2.2 Processo de constituigdo de conselho, comiss&o, comité ou grupo de trabalho
011.2.3 Processo de eleigao de conselho ou comissao

011.2.4 Documentos relativos a audiéncia publica

011.2.5 Relatoério de atividades, programas e projetos

011.2.6 Cronograma de atividades
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012 GESTAO DE PARCERIAS

012.1 Cadastramento e qualificagao de organiza¢des da sociedade civil
Tipo Documental

012.1.1 Processo de qualificagdo como organizagéao social

012.1.2 Processo de desqualificagdo de organizagéo social

012.1.3 Processo de cadastramento e recadastramento de entidades do terceiro setor

012.2 Formalizagao de parcerias

Tipo Documental

012.2.1 Processo de comunicagdo de interesse publico
012.2.2 Processo de chamamento publico

012.2.3 Processo de celebragéo de termo de colaboracédo
012.2.4 Processo de celebragdo de termo de fomento
012.2.5 Processo de celebragéo de acordo de cooperacédo
012.2.6 Processo de celebragéo de contrato de gestao
012.2.7 Formuldrio de manifestagéo de interesse social
012.2.8 Formuldrio de manifestacéo de interesse

013 ORGANIZAGAO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
013.1 Reestruturagao administrativa

Tipo Documental

013.1.1 Processo de reestruturagao administrativa
013.1.2 Processo de extingdo de érgdo ou estrutura administrativa
013.2 Gestao de informagdes organizacionais

Tipo Documental

013.2.1 Dossié de estudos sobre cargos e fungdes
013.2.2 Regimentos, estatutos e organogramas de estrutura organizacional
014 COMUNICAQAO INSTITUCIONAL

014.1 Assessoria de imprensa

Tipo Documental

014.1.1 Clipping

014.1.2 Artigo, nota e noticia

014.1.3 Release e sinopse

014.1.4 Credencial para imprensa

014.1.5 Site institucional

014.1.6 Registro fotografico

014.1.7 Registro sonoro

014.1.8 Registro audiovisual

014.1.9 Termo de autorizagdo de uso de imagem

014.2 Cerimonial e relagdes publicas

Tipo Documental

014.2.1 Dossié de evento

014.2.2 Folheto, catalogo, cartaz e outros documentos de divulgagdo
014.2.3 Lista de presenca em eventos

014.3 Publicidade e propaganda

Tipo Documental

014.3.1 Processo de contratagdo de agéncia de publicidade
014.3.2 Briefing de campanha

014.3.3 Plano de midia

014.3.4 Arte final de peca de campanha publicitaria
014.3.5 Pega de campanha publicitaria

014.4 Produgao editorial

Tipo Documental

014.4.1 Livro, periddico, folheto

014.4.2 Projeto grafico

014.4.3 Prova do projeto grafico

020 RECURSOS HUMANOS

021 Gestao de recursos humanos

021.1 Planejamento de politicas de recursos humanos
Tipo Documental

021.1.1 Processo de criagdo de cargo e/ou carreira
021.1.2 Dossié de estudos sobre carreira

021.1.3 Processo de reestruturagdo e/ou valorizagéo de carreira
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021.2 Recrutamento e selegao de recursos humanos
Tipo Documental
021.2.1 Processo de contratagdo emergencial

021.2.2 Processo de contratagao inicial

021.2.3 Processo de convocacgao para prestacdo de servigo extraordindrio, noturno e

hora extra

021.2.4 Processo de abertura de processo seletivo especial

021.2.5 Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo efetivo

021.2.6 Provas e folhas de resposta de concurso publico
021.2.7 Prontuario do estagiario

021.2.8 Requerimento de ampliagdo de vagas de estagio
021.2.9 Termo de realizagéo de estagio

021.3 Controle de frequéncia e folha de pagamento

Tipo Documental

021.3.1 Processo de desconto de pagamento

021.3.2 Processo de pagamento de indenizagdo

021.3.3 Processo de pagamento de reajuste ao funcionalismo
021.3.4 Relatério de empenho de reserva para penséo especial
021.3.5 Processo de pagamento de folha de pessoa

021.3.6 Relatério de empenho para pagamento de folha de pessoal
021.3.7 Requerimento de revisdo de pagamento

021.3.8 Relatério de débitos

021.3.9 Relatério de beneficios

021.3.10 Relatdrio contabil

021.3.11 Processo de conformidade do teto remuneratério

021.3.12 Processo de pagamento de consignagéo

021.3.13 Processo de credenciamento e recadastramento de entidades consignatarias

021.3.14 Processo de pagamento de pensdo alimenticia

021.3.15 Processo de pagamento de pensao especial

021.3.16 Processo de isengéo de imposto de renda

021.3.17 Relatério de recolhimento do PIS/PASEP

021.3.18 Processo de recolhimento do PIS/PASEP

021.3.19 Relatério de recolhimento de contribui¢éo previdencidria
021.3.20 Processo de emissdo de certiddo de tempo de contribuigéo
021.3.21 Processo de contagem de tempo

021.3.22 Processo de concesséo de horario de estudante

021.3.23 Processo de averbagdo de tempo de servigo

021.3.24 Processo de averbacéao de férias

021.3.25 Processo de emisséo de certiddo de tempo de servico
021.3.26 Formulario de abono ou justificativa de faltas

021.3.27 Folha de frequéncia individual

021.4 Controle de beneficios

Tipo Documental

021.4.1 Processo de averbagao de licenga-prémio

021.4.2 Processo de concessao e incorporagao de vantagens pecunidrias
021.4.3 Formulario de concesséao de salario familia

021.4.4 Processo de afastamento

021.4.5 Processo de aposentadoria

021.4.6 Processo de concessao de direitos e vantagens de ordem geral
0021.4.7 Processo de concesséo de auxilio acidentario

021.5 Controle de expedientes de pessoal

Tipo Documental

021.5.1 Processo de prorrogagao de prazo para nomeagao, posse e inicio de exercicio

021.5.2 Processo de inicio de exercicio

021.5.3 Aviso de Recebimento (AR) de carta de nomeag&o
021.5.4 Comunicado de nomeagao para cargo comissionado
021.5.5 Processo de convalidagdo do titulo de nomeagao
021.5.6 Processo para provimento de cargo

021.5.7 Processo de fixagéo de lotagdo

021.5.8 Processo de dispensa

021.5.9 Processo de designagao ou substituigao

021.5.10 Processo de rescisao de contrato individual de trabalho
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021.5.11 Processo de prorrogagao de contrato individual de trabalho
021.5.12 Prontudrio do servidor

021.5.13 Formulério de avaliagdo de desempenho

021.5.14 Processo de actimulo de cargo

021.5.15 Processo de promogéo

021.5.16 Processo de estabilidade funcional

021.5.17 Processo de evolugéo funcional

021.5.18 Processo de transferéncia

021.5.19 Processo de remogao

021.5.20 Processo de enquadramento

021.5.21 Processo de reenquadramento

021.5.22 Processo de disponibilidade

021.5.23 Processo de exoneragdo

021.5.24 Processo de regularizagdo funcional

021.5.25 Processo de autorizagdo para residéncia em outro municipio
021.5.26 Processo de certiddo funcional

021.5.27 Processo de integragao

021.5.28 Processo de retificagdo cadastral

022 Capacitacgao de servidor

022.1 Capacitagao e desenvolvimento de pessoal

Tipo Documental

022.1.1 Edital de abertura de processo seletivo para bolsa de estudos
022.1.2 Comunicado de divulgagao de abertura de processos seletivos
022.1.3 Oficio de encaminhamento de servidores aprovados em processo seletivo
022.1.4 Termo de compromisso para inicio de usufruto de bolsa de estudos
022.1.5 Plano de capacitagdo

022.1.6 Dossié de curso de capacitagdo

022.1.7 Relatodrio de avaliagao final de curso de capacitagao

022.1.8 Folha de frequéncia de curso, palestra ou semindrio

022.1.9 Relagdo de inscritos em curso, palestra ou semindrio

022.1 ‘I 0 Controle de expedigéo de certificados de participagdo em curso, palestra ou
semindrio

022.1.11 Ficha de avaliagdo de reagdo do aluno

022.1.12 Termo de responsabilidade do instrutor

022.1.13 Edital de langamento de programa de premiagédo

023 Apuragao de responsabilidade disciplinar

023.1 Contencioso disciplinar

Tipo Documental

023.1.1 Processo de comunicagdo de faltas

023.1.2 Processo de revisao de faltas

023.1.3 Processo de anistia de faltas

023.1.4 Processo disciplinar

023.1.5 Processo de desconto de pagamento de multa de transito
023.1.6 Pedido de reconsideragao de decisdo administrativa

023.1.7 Processo de recurso

023.1.8 Processo de anulacdo de posse

024 Apuragao de responsabilidade disciplinar

024.1 Seguranga e medicina do trabalho

Tipo Documental

024.1.1 Prontuério médico

024.1.2 Processo de readaptagao funcional

024.1.3 Processo de recurso de exame médico

024.1.4 Dossié de eleigdo da Comissédo Interna de Prevencéo de Acidentes - CIPA
024.1.5 Dossié da CIPA por mandato

024.1.6 Mapa de riscos

024.1.7 Relatério estatistico da CIPA

024.1.8 Relatério de anélise ambiental

024.1.9 Relatério de andlise de acidente de trabalho

024.1.10 Ficha de avaliagdo individual das atividades de promog&o a satde

024.1.11 Proposta de validagéo de curso ou atividade de promogéo a saide do
servidor

024.1.12 Formulario de andlise de Perfil Profissiografico Previdencidrio - PPP

024.1.13 Processos relativos a insalubridade/periculosidade
024.1.14 Relatério estatistico de dados periciais

024.1.15 Boletim epidemiolégico

029 Outros assuntos ligados a Recursos Humanos

029.1 Negociagdo permanente com entidades representativas dos servidores
municipais

Tipo Documental

029.1.1 Oficio de comunicagdo com entidades representativas dos servidores
municipais

029.1.2 Termo de ades&o ao Sistema de Negociagdo Permanente

029.1.3 Protocolo de negociagdo com entidades representativas dos servidores
municipais

029.1.4 Ata de reunido setorial com entidades representativas dos servidores
municipais

029.1.5 Ata de reunido da Mesa Central do Sistema de Negociagdo Permanente
030 GESTAO DE COMPRAS E CONTRATOS
031 Materiais e Servigos

031.1 Cadastramento de fornecedores e prestadores de servigo e gerenciamento de

apenagoes

Tipo Documental

031.1.1 Processo de registro cadastral de fornecedores

031.1.2 Solicitagdo de cadastramento de fornecedor

031.1.3 Requerimento de inclusdo ou exclusdo em cadastro de empresas apenadas
031.1.4 Listagem de empresas apenadas

031.2 Elaboracéo de especificagoes técnicas de bens e servigos

Tipo Documental

031.2.1 Boletim de especificagdes técnicas

031.2.2 Laudo de andlise de material

031.2.3 Caderno de especificagdes técnicas

031.3 Registro de pregos

Tipo Documental

031.3.1 Processo de registro de prego

031.3.2 Ata de registro de prego

031.4 Aquisicao de bens e contratacao de servigos

Tipo Documental

031.4.1 Processo de licitagdo

031.4.2 Processo de auditoria de licitagao

031.4.3 Processo de gestdo e fiscalizagédo de contrato

031.4.4 Processo de restitui¢cdo de garantia (caugdo, fianga bancaria e seguro)
032 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais Moéveis

03’2.1' Registro da movimentagao, transferéncia e alienagao de bens patrimoniais
moveis

Tipo Documental

032.1.1 Processo de doagao de bens patrimoniais

032.1.2 Processo de incorporagdo de bens patrimoniais

032.1.3 Nota de incorporagao de bens patrimoniais

032.1.4 Formulério de controle interno da movimentagéao de bens patrimoniais
032.1.5 Processo de transferéncia de bens patrimoniais

032.1.6 Comunicado de disponibilidade de bens patrimoniais

032.1.7 Processo de permuta de bens patrimoniais

032.1.8 Termo de permisséo de uso de bens patrimoniais

032.1.9 Processo de baixa de bens patrimoniais

032.1.10 Processo de leildo de bens patrimoniais

032.2 Controle e defesa de bens patrimoniais méveis

Tipo Documental

032.2.1 Inventario analitico de bens patrimoniais

032.2.2 Ficha de controle individual de bem patrimonial

032.2.3 Processo de averiguagdo de danos e furto de bens patrimoniais
032.3 Planejamento e controle de estoque

Tipo Documental

032.3.1 Balango de material de almoxarifado

032.3.2 Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado

032.3.3 Relatoério de duragdo de estoque
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032.3.4 Formuldrio de posic¢édo do almoxarifado

032.3.5 Formuldrio demonstrativo das movimentagdes de almoxarifado
032.3.6 Lista de material de almoxarifado

032.3.7 Registro de ajustes no sistema de suprimentos

032.3.8 Processo de ocorréncia de irregularidades no estoque

032.4 Controle da movimentagao de materiais de almoxarifado

Tipo Documental

032.4.1 Formulario de requisi¢cdo de material de almoxarifado
032.4.2 Nota fiscal de fornecedor de material

032.4.3 Nota de fornecimento de material de almoxarifado

032.4.4 Nota de distribuigdo de material de almoxarifado

032.4.5 Nota de transferéncia de material de almoxarifado

032.4.6 Nota de devolucdo de material de almoxarifado

032.4.7 Comunicado de materiais excedentes ou em desuso

032.4.8 Processo de doagdo de material de consumo

032.4.9 Processo de baixa de material por desuso ou imprestabilidade
033 Gestao do patrimonio imobiliario

033.1 Aquisigao e locagdo de iméveis

Tipo Documental

033.1.1 Processo de heranga jacente/vacante

033.1.2 Processo de desapropriagao de imével

033.1.3 Processo de emissao de certidao de desapropriagdo e melhoramento
033.1.4 Processo de locagao de imével

033.2 Defesa de bens iméveis

Tipo Documental

033.2.1 Processo de reintegragéo de posse de imével

033.2.2 Processo de restauragéo de imoével

033.3 Vistoria de iméveis

Tipo Documental

033.3.1 Laudo de avaliagdo de imével

033.3.2 Relatério de vistoria de imével

033.4 Alienagao de iméveis

Tipo Documental

033.4.1 Processo de alienagdo de imével

033.4.2 Processo de permuta de imével

033.4.3 Processo de doagao de imdvel

033.5 Administracédo do uso de iméveis

Tipo Documental

033.5.1 Processo de concesséo de uso de imdvel

033.5.2 Processo de permissdo de uso de imével

033.5.3 Processo de transferéncia de administragdo de imével
033.5.4 Processo de autorizagdo de uso de imével

033.5.5 Auto de cesséo de terceiros

033.5.6 Processo de serviddo de uso

033.5.7 Processo de emiss&o de certiddo de dominio

033.5.8 Processo de emissdo de certiddo enfitéutica

033.5.9 Processo de formalizagdo de termo de acordo e protocolo de intengdes
033.6 Cadastramento e registro de informagdes de iméveis

Tipo Documental

033.6.1 Dossié de croqui patrimonial

033.6.2 Cadastro de érea publica (CAP)

033.6.3 Cadastro de area com Estudo de Dominio Particular (CAEDP)
033.6.4 Cadastro de Utilizag&do Publica (CAUP)

033.6.5 Relatorio de dreas municipais de uso comum, especial e dominial
033.6.6 Ficha de anotagdes diversas (AD)

033.6.7 Copia de plantas de desapropriagéo (Planta P)

033.6.8 Dossié de escritura de imével publico

033.6.9 Auto de registro geral

033.6.10 Dossié de terras devolutas

033.6.11 Comunicagao de imissdo de posse

033.6.12 Mandado de registro de imissdo provisoria na posse

033.6.13 Carta de adjudicagdo

033.6.14 Termo de legitimagao de posse

033.6.15 Termo de contrato de aforamento

033.6.16 Termo de transferéncia de aforamento

033.6.17 Registro de aforamentos de terrenos municipais
033.6.18 indice de aforamento

033.6.19 Livro de aforamentos e arrendamentos

033.6.20 Expedientes relativos a Iméveis

040 FINANGCAS

041 Orgamento. Planejamento Econdmico e Financeiro
041.1 Controle do orgamento e do planejamento

Tipo Documental

041.1.1 Controle de Contratos

041.1.2 Indicadores Econémicos

041.1.3 Processos relativos a Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO
041.1.4 Minutas de Decretos relativos a Créditos Adicionais
041.1.5 Processos relativos ao Orgamento Programa de Planejamento
041.1.6 Planilhas de Calculos de Reajuste

041.1.7 Processos relativos ao Plano Plurianual - PPA
041.1.8 Portarias de Diarias e Pequenas Despesas
041.1.9 Processos relativos a Confissdes de Dividas
041.1.10 Processos relativos a Empréstimos Bancérios
041.1.11 Processos relativos a Liberagdo de Verba/Auxilio
041.1.12 Processos relativos a Reajuste de Valores
041.1.13 Processos relativos a Convénios

041.1.14 Projecdo Financeira da Folha de Pagamento
041.1.15 Controle de Contas

041.2 Controle da tesouraria

Tipo Documental

041.2.1 Andlise da Receita

041.2.2 Contribuigdo de Melhorias

041.2.3 Documento da Receita

041.2.4 Guias de Pagamento de Imposto Predial e Territorial Urbano - IPTU, mediante
compensagao

041.2.5 Guias de Pagamento de Imposto Predial e Territorial Urbano —IPTU
041.3 Controle da contabilidade

Tipo Documental

041.3.1 Adiantamento para Despesas

041.3.2 Auxilio a Subvencdes

041.3.3 Avisos de Débitos/Créditos

041.3.4 Balancete

041.3.5 Balango

041.3.6 Boletim Analitico da Receita

041.3.7 Conciliagdo Bancaria

041.3.8 Contas Correntes e Aplicagdes

041.3.9 Controle de Pagamento de Didrias

041.3.10 Livro Diario

041.3.11 Documentos de Despesas

041.3.12 Imposto de Renda

041.3.13 Relatérios de Prestagéo de Contas

041.3.14 Taxas de Agua/Luz/telefone

041.3.15 Processos de Incentivo Cultural

041.3.16 Livro Razédo

041.3.17 Guias INSS

041.3.18 Guias FGTS, PIS e PASEP

041.3.19 Documentos Contébeis

041.3.20 Processos relativos a Inscricdo em Restos a Pagar
042 Receita, Despesas e Divida Publica

042.1 Gestao

Tipo Documental

042.1.1 Autorizagdo de Impressao de Documentos Fiscais — AIDF
042.1.2 Cadastro Municipal Mobiliario
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042.1.3 Atualizagao e baixa de Divida Ativa

042.1.4 Processos sobre cancelamento de Divida Ativa

042.1.5 Certiddo de remanescente de parcelamento

042.1.6 Termo de inscrigdo - certiddo para ajuizamento de débito
042.1.7 Livro de Inscrigdo e Baixa da Divida Ativa

042.1.8 Relagédo de contribuintes devedores

042.1.9 Ficha de Inscri¢gdo Municipal — Pessoa Fisica ou Juridica
042.1.10 Ficha de Isengéo de Imposto sobre Servigo - ISS
042.1.11 Guia de arrecadagdo de Imposto sobre Servigo - ISS
042.1.12 Guia de recolhimento de ambulante

042.1.13 Taxa de licenga de fiscalizagéo de funcionamento de empresa
042.1.14 Notificagdo de débitos e comprovante de entrega
042.1.15 Processos relativos a Laudémio

042.1.16 Relatério de atividades e baixa de Inscrigdo Municipal
042.1.17 Processos de cancelamento de tributos, multas e taxas
042.1.18 Certidao de isengéo de IPTU

042.1.19 Certidao negativa / positiva de débitos municipais
042.1.20 Certiddo Negativa de ISS/ Taxa de Licenga

042.1.21 Compensacao de débitos e créditos

042.1.22 Devolugdo de pagamento multa e valores

042.1.23 Processos para Inscrigdo Municipal de ambulante, autdnomo e feirante

042.1.24 Inscricdo Municipal de estabelecimentos comerciais, industriais e empresas
prestadoras de servigcos

042.1.25 Alvaré/Licenga para Funcionamento de Empresas

042.1.26 Processos para Inscrigdo Municipal de transporte alternativo, escolar, fretado
e taxi

042.1.27 Isengdo de Tributos/ Taxa de Licenga / IPTU
042.1.28 Langamento de Auto de Infragdo e Multa
042.1.29 Parcelamento de Débito — Divida Ativa
042.1.30 Recurso contra auto de infragado e multa

042.1.31 Processos internos sobre cobranga judicial e termo de inscrigdo de Divida
Ativa

042.1.32 Processos relativos a Indenizagdo

043 Administragao Tributaria

043.1 Fiscalizagao

Tipo Documental

043.1.1 Auto de Infragédo e Multa de Imposto Sobre Servigo - ISS
043.1.2 Guia de Declaragédo de Movimento Econdémico — DME

043.1.3 Guia de Declaragéo para o indice de Participagéo na Arrecadagdo dos
Municipios no ICMS - DIPAM

043.1.4 Guia de Imposto de Transi¢édo de Bens e Iméveis — [TBI
043.1.5 Imposto de Circulagdo de Mercadorias/ Servigos — ICMS
043.1.6 Processos Internos relativos a Levantamento Fiscal
043.1.7 Processos relativos a Cancelamento de Tributos/ISS
043.1.8 Processo relativo a Certiddo de Isengdo de ISS

043.1.9 Processos relativos a Extravio de Notas Fiscais

043.1.10 Devolugéo de Pagamento Taxa de Licenga/ISS
043.1.11 Processos relativos a Isengdo de Tributos ISS

043.1.12 Relatério Fiscal

043.1.13 Processos relativos a recurso contra ISS

043.1.14 Ordem de Fiscalizagdo

043.1.15 Termo de inicio e conclusao de fiscalizagdo de empresas
043.1.16 Guia de Recolhimento de Imposto sobre Servigo — ISS
043.1.17 Autorizagdo para emissdo de notas fiscais/faturas de servigos
043.1.18 Autorizagao para impresséo de livro de registro
043.1.19 Processos relativos ITBI

043.1.20 Dossié de Documentos Fiscais de Contribuintes
043.1.21 Auto de Infragdo e Multa

044 Cadastro Municipal

044.1 Manutencao e Atualizagao

Tipo Documental

044.1.1 Atualizagdo de Imposto Predial e Territorial Urbano IPTU
044.1.2 Cadastro de Engenheiros

044.1.3 Cadastro de Logradouros
044.1.4 Cadastro de Numeragao
044.1.5 Plantas de Loteamentos/ Quadras

044.1.6 Certiddes de Area Construida/ Tributada, cadastramento, Inscrigao Imobiliéria,
valor venal e dados de cadastro

044.1.7 Processos relativos a retificagéo de area
044.1.8 Processos relativos a Redugdo de IPTU

045 Fiscalizagao e Posturas Municipais

045.1 Fiscalizagao e Informagao

Tipo Documental

045.1.1 Auto de Apreensdo de Mercadorias

045.1.2 Auto de Infragdo e Multa

045.1.3 Informagé&o Fiscal

045.1.4 Notificagdo Preliminar

045.1.5 Reclamacdes relativas a Posturas Municipais
045.1.6 Alvara de Licenga Temporaria

045.1.7 Autorizagdo de Funcionamento

045.1.8 Cassacgédo de Licenga

045.1.9 Devolugao de Mercadoria Apreendida
045.1.10 Edital de Notificagdo

045.1.11 Processos Internos de Langamento de Auto de Infragdo e Multa
045.1.12 Posturas Municipais

045.1.13 Reclamagoes de Municipes relativas a Posturas Municipais
046 Protegao ao Consumidor

046.1 Atendimento a Reclamagées

Tipo Documental

046.1.1 Registro de Reclamagédo do Consumidor

050 DOCUMENTOS E ARQUIVOS

051 Gestao

051.1 Comunicagao administrativa

Tipo Documental

051.1.1 Correspondéncia interna (Circular, aviso, comunicado, memorando,
comunicagdo interna, convocatdria, e-mail)

051.1.2 Correspondéncia externa (Oficio, carta, requerimento, e-mail)
051.1.3 Convite

051.2 Recepgao, distribuicdo e acompanhamento do tramite de documentos
Tipo Documental

051.2.1 Protocolo de tramitagdo interna de documento

051.2.2 Livro de registro de entrada de correspondéncia

051.2.3 Livro de registro de tramitagdo de documentos

051.2.4 Formuldrio de solicitagdo de cancelamento de processo
051.2.5 Formuldrio de comunicac&o de extravio de processo

051.3 Publicidade de atos oficiais

Tipo Documental

051.3.1 Formuldrio de cadastro de publicantes

051.3.2 Comprovante de transmissao de matéria para publicagdo
051.4 Controle de acervos arquivisticos

Tipo Documental

051.4.1 Tabela de Temporalidade Documental

051.4.2 Plano de Classificagdo Documental

051.4.3 Relacdo de transferéncia de documentos

051.4.4 Relagdo de recolhimento de documentos

051.4.5 Termo de recolhimento de documentos

051.4.6 Processo de eliminagédo de documentos

051.4.7 Relatério de controle de vistas a processos

051.4.8 Formuldrio de solicitagdo de vista a processo

051.4.9 Ficha de atendimento a solicitagédo de vista a processo
051.4.10 Ficha de solicitagdo de empréstimo de processo

060 TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

061 Gestao

061.1 Desenvolvimento, implementacao e controle de sistemas de informatica

Tipo Documental
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061.1.1 Especificagdo técnica de solugdo tecnolégica

061.1.2 Planilha de pontos de fungéo

061.1.3 Versionamento de solugdo tecnoldgica

061.1.4 Projeto fisico de solucéo tecnoldgica

061.1.5 Documentos relativos ao teste de solugao tecnolégica

061.1.6 Documentos relativos a implantagdo de solugdo tecnoldgica
061.1.7 Requisicdo de servigos técnicos

061.2 Governanca de tecnologia da informagao e comunicagédo

Tipo Documental

061.2.1 Plano Estratégico de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo
061.2.2 Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo

061.2.3 Relatério de utilizagao de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo
061.2.4 Diagnéstico de Tecnologia da Informagédo e Comunicagédo

061.2.5 Escala de Maturidade de Tecnologia da Informag&o e Comunicagéo
061.3 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica

Tipo Documental

061.3.1 Formulario de liberagdo, alteragéo e cessagdo de acesso

061.3.2 Termo de responsabilidade para liberagdo de senha

061.3.3 Expediente de inser¢do ou exclusdo de nomes e dados do portal da
transparéncia

061.3.4 Dicionério de dados
061.3.5 Relatério de resumo de dados
061.3.6 Relatério de estatistica de acesso

061.4 Manutengao de equipamentos, instalagao de programas e uso de sistemas de
informatica

Tipo Documental

061.4.1 Manual técnico de uso de equipamentos, programas de computador e
sistemas de informatica

070 APOIO A ADMINISTRAGAO PUBLICA

071 Ordenamento Juridico

071.1 Assessoramento técnico-legislativo

Tipo Documental

071.1.1 Processo de estudo de projeto de lei

071.1.2 Processo de projeto de lei

071.2 Formalizag&o de atos normativos

Tipo Documental

071.2.1 Minuta de ato normativo

071.2.2 Ato normativo

071.2.3 Processo relativo a ato normativo

071.3 Formalizagao de acordo bilaterais

Tipo Documental

071.3.1 Processo de celebragéo de convénio

071.4 Acompanhamento e instrugao de agoes judiciais e administrativas
Tipo Documental

071.4.1 Processo de acompanhamento de agéo judicial
071.4.2 Atendimento de requisi¢cdes ou ordens judiciais e administrativas
072 Compromissos oficiais, comunicagdes e informagoes
072.1 Controle

Tipo Documental

072.2.1 Ata de reunido

072.2.2 Ata de reunido de conselhos administrativos, deliberativos, fiscais e de
diretorias

900 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL
910 CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE CUIABA/MT
911 Diregao Superior

911.1 Gabinete da Controladoria

911.1.1 Documentac¢ado Administrativa

Tipo Documental

911.1.1.1 Cl - Comunicagdes internas expedidas

911.1.1.2 CI - Comunicagdes internas recebidas

911.1.1.3 Oficios expedidos

911.1.1.4 Oficios recebidos

911.1.1.5 Despachos

911.1.2 Documentagao Técnica

Tipo Documental

911.1.2.1 Portarias

911.1.2.2 Instrugdes Normativas

911.1.2.3 Planejamentos da Controladoria
911.1.2.4 Manuais de Normas e Procedimentos
911.1.2.5 Relatérios estatisticos

911.1.2.6 Relatérios Gerenciais

911.1.2.7 Parecer de Contas de Governo
911.1.2.8 Parecer de Contas de Gestao

912 Execucgao Sistémica

912.1 Diretoria Administrativa e Financeira
912.1.1 Documentagao Administrativa

Tipo Documental

912.1.1.1 Cl - Comunicagdes internas expedidas
912.1.1.2 Cl - Comunicagdes internas recebidas
912.1.1.3 Oficios expedidos

912.1.1.4 Oficios recebidos

912.1.1.5 Despachos

912.1.1.6 Justificativa

913 Execugao Programética

913.1 Diretoria de Controle Interno

913.1.1 Documentagao Administrativa

Tipo Documental

913.1.1.1 Cl - Comunicagdes internas expedidas
913.1.1.2 Cl - Comunicagdes internas recebidas
913.1.1.3 Oficios expedidos

913.1.1.4 Oficios recebidos

913.1.1.5 Despachos

913.1.2 Documentagao Técnica

Tipo Documental

913.1.2.1 Relatérios de Avaliagdo de Controles Internos
913.1.2.2 Recomendagdes Técnicas

913.1.2.3 Orientagdes Técnicas

913.1.2.4 Pareceres Técnicos

913.1.2.5 Relatérios de Controle Interno — Pro Gestao RPPS
913.1.2.6 Relatérios de Monitoramento

913.2 Diretoria Geral de Auditoria

913.2.1 Documentagao Administrativa

Tipo Documental

913.2.1.1 Cl - Comunicagdes internas expedidas
913.2.1.2 Cl - Comunicagdes internas recebidas
913.2.1.3 Oficios expedidos

913.2.1.4 Oficios recebidos

913.2.1.5 Despachos

913.2.1 Documentagao Técnica

Tipo Documental

913.2.1.1 Planejamento anual de auditoria
913.2.1.2 Relatérios de Auditoria Interna
913.2.1.3 Relatérios de Monitoramento de Auditoria Interna
913.2.1.4 Nota Técnica

913.2.1.5 Pareceres Técnicos

913.2.1.6 Orientagdo Técnica

913.2.1.7 Relatérios Gerenciais das auditorias realizadas
913.3 Diretoria de Transparéncia Publica
913.3.1 Documentagao Administrativa

Tipo Documental

913.3.1.1 Cl — Comunicagéo Interna Expedida
913.3.1.2 Cl - Comunicag&o Interna Recebida
913.3.1.3 Oficios Expedidos

913.3.1.4 Oficios Recebidos
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913.3.1.5 Planejamentos da Diretoria

913.3.1.6 Certificados de Participagdo de Treinamentos
913.3.2 Documentagao Técnica

Tipo Documental

913.3.2.1 Manual de usabilidade do Portal

913.3.2.2 Manual de usabilidade de Sistemas

913.4 Ouvidoria

913.4.1 Documentagao Administrativa

Tipo Documental

913.4.1.1 CI - Comunicacgdes Internas Expedidas
913.4.1.2 Cl - Comunicagdes Internas Recebidas
913.4.1.3 Oficios Expedidos

913.4.1.4 Oficios Recebidos

913.4.1.5 Despachos

913.4.2 Documentagao Técnica

Tipo Documental

913.4.2.1 Denuncias, Reclamagdes e Representagdes
913.4.2.2 Sugestdes

913.4.2.3 Consultas

913.4.2.4 Elogios

913.4.2.5 Relatério estatistico mensal de atividades
913.4.2.6 Relatério gerencial mensal de desempenho

913.4.2.7 Andlise de indicadores de avaliagdo da satisfagdo quanto aos servigos
publicos

913.4.2.8 Sugestdes de modificagdes de regulamentos e atos normativos
913.4.2.9 Elaboracéo anual do planejamento estratégico da Ouvidoria
913.4.2.10 Revisdo anual
CODIGO DE CLASSIFICAGAO
AREA FIM

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAQAO

CODIGO DE CLASSIFICAGAO - AREA FIM
500 EDUCAGAO E ENSINO
001 Normas e Regulamentagdes

Estudos e normas, regulamentacgdes, diretrizes, procedimentos e/ou decisdes de
caréter institucional

002 Gestores Educacionais

Planos, programas e projetos institucionais de gestdo escolar
510 DECISAO COLEGIADA

511 Conselho de Educagao

511.1 Normas Institucionais

Tipo Documental

511.10.1 Regimento Escolar

511.10.2 Plano Politico Pedagégico (PPP)

511.10.3 Autorizagdo para funcionamento de escolas particulares
512 CONSELHO DE ALIMENTAGAO ESCOLAR

512.1 Acompanhamento e Fiscalizagao

Tipo Documental

512.10.1 aplicagao dos recursos destinados a alimentagéo escolar
512.10.2 Qualidade e condigdes higiénicas dos alimentos
512.10.3 Autorizagdo para funcionamento de escolas particulares
513 CONSELHO MUNICIPAL DO FUNDEB

513.1 Acompanhamento e Fiscalizagdo

Tipo Documental

513.10.1 Distribuigdo, transferéncia e a aplicagdo dos recursos do Fundo
520 GESTAO EDUCACIONAL

521 ETAPAS DA EDUCAGAO E MODALIDADES DE ENSINO

521.1 EDUCAQ;\O ESPECIAL

521.11 Documentac¢ao Administrativa

Tipo Documental

521.11.1 Atas

521.11.1.02 Comunicacgéo interna expedida

521.11.1.03 Despacho

521.11.1.04 E-mails

521.11.1.05 Matriz de Negdcios setorial
521.11.1.06 Oficios expedidos

521.11.1.07 Oficios recebidos

521.11.1.08 Relatérios de viagem

521.11.1.09 Relatdrios de atividades

521.11.2 Planejamento Educacional

Tipo Documental

521.11.2.01 Projetos Pedagoégicos

521.11.2.02 Planejamento de atividades pedagégicas
521.11.2.03 Planejamento de atividades escolares
521.11.3 Assentamento Individual

Tipo Documental

521.11.3.01 Dossié do aluno

521.11.3.02 Documentos Pessoais (copias da certiddo de nascimento, da carteira
de vacinagéo, do comprovante de residéncia, do atestado de &bito e documentos
de identificacdo dos responsdveis, além de fotografia do aluno e do termo de
responsabilidade), documentag&o escolar (ficha individual, registro e acompanhamento
do desenvolvimento e da saude e autorizagdes para uso de imagem e voz do aluno, para
participag&o de eventos externos a escola e para atendimento médico)

521.11.3.03 Ficha cadastral do aluno

521.11.3.04 Ficha de acompanhamento e avaliagédo
521.11.4 Formatura

Tipo Documental

521.11.4.01 Certificados

521.11.4.02 Registro fotogréfico

521.12 Educagao Infantil

521.12.1 Documentagao Administrativa

Tipo Documental

521.12.1.01 Atas

521.12.1.02 Comunicagéo interna expedida
521.12.1.03 Despacho

521.12.1.04 E-mails

521.12.1.05 Matriz de Negécios setorial
521.12.1.06 Oficios expedidos

521.12.1.07 Oficios recebidos

521.12.1.08 Relatérios de viagem

521.12.1.09 Relatdrios de atividades

521.12.2 Planejamento Educacional

Tipo Documental

521.12.2.01 Projetos Pedagdgicos

521.12.2.02 Planejamento de atividades pedagdgicas
521.12.2.03 Planejamento de atividades escolares
521.12.3 Assentamento Individual — Dossié do aluno
Tipo Documental

521.12.3.01 Documentos Pessoais (copias da certiddo de nascimento, da carteira
de vacinagéo, do comprovante de residéncia, do atestado de &bito e documentos
de identificacdo dos responsdveis, além de fotografia do aluno e do termo de
responsabilidade), documentag&o escolar (ficha individual, registro e acompanhamento
do desenvolvimento e da saude e autoriza¢des para uso de imagem e voz do aluno, para
participag&o de eventos externos a escola e para atendimento médico)

521.12.3.02 Ficha cadastral do aluno

521.12.3.03 Ficha de acompanhamento e avaliagdo
521.12.4 Formatura

Tipo Documental

521.12.4.01 Certificados

521.12.4.02 Registro fotogréfico

521.13 Ensino Fundamental

521.13.1 Documentagao Administrativa

Tipo Documental

521.13.1.01 Atas

521.13.1.02 Comunicagéo interna expedida
521.13.1.03 Despacho

521.13.1.04 E-mails

521.13.1.05 Matriz de Negécios setorial
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521.13.1.06 Oficios expedidos

521.13.1.07 Oficios recebidos

521.13.1.08 Relatdrios de viagem

521.13.1.09 Relatdrios de atividades

521.13.2 Planejamento Educacional

Tipo Documental

521.13.2.01 Projetos Pedagdgicos

521.13.2.02 Planejamento de atividades pedagdgicas
521.13.2.03 Planejamento de atividades escolares
521.13.3 Assentamento Individual — Dossié do aluno
Tipo Documental

521.12.3.01 Documentos Pessoais (cdpias da certiddo de nascimento, da carteira
de vacinagdo, do comprovante de residéncia, do atestado de ébito e documentos
de identificagdo dos responsaveis, além de fotografia do aluno e do termo de
responsabilidade), documentag&o escolar (ficha individual, registro e acompanhamento
do desenvolvimento e da satde e autorizagdes para uso de imagem e voz do aluno, para
participag&o de eventos externos a escola e para atendimento médico)

521.12.3.02 Matricula
521.12.3.03 Ficha cadastral do aluno
521.12.3.04 Ficha de acompanhamento e avaliagdo

521.12.3.05 Transferéncia - Documentos referentes as transferéncias voluntérias ou
facultativas e” ex officio”

521.12.4 Formatura

Tipo Documental

521.12.4.01 Certificados

521.12.4.02 Registro fotogréfico

522 ORGANIZAGAO CURRICULAR

522.1 Documentagao Administrativa

Tipo Documental

522.10.1 Atas

522.10.2 Comunicagao interna expedida
522.10.3 Despacho

522.10.4 E-mails

522.10.5 Matriz de Negécios setorial

522.10.6 Oficios expedidos

522.10.7 Oficios recebidos

522.10.8 Relatérios de viagem

522.10.9 Relatdrios de atividades

522.2 Diretrizes e Matrizes Curriculares

Tipo Documental

522.20.1 Diretrizes para Educagao da Infancia
522.20.2 Matrizes Curriculares para educacéo basica
522.20.3 Material didatico para Educagéo Infantil
522.20.4 Politicas Pedagdgicas

523 GESTAO E LEGISLAGAO

523.1 Documentagao Administrativa

Tipo Documental

523.10.1 Atas

523.10.2 Comunicagao interna expedida
523.10.3 Despacho

523.10.4 E-mails

523.10.5 Matriz de Negdcios setorial

523.10.6 Oficios expedidos

523.10.7 Oficios recebidos

523.10.8 Relatérios de viagem

523.10.9 Relatérios de atividades

523.2 Gestao e Organizagao

Tipo Documental

523.20.1 Planejamento da demanda escolar (vagas e matriculas)
523.20.2 Diretrizes rede municipal de ensino
523.20.3 Transporte escolar gratuito

523.20.4 Construgdes e reformas de prédios escolares

523.20.5 Parcerias com instituigdes privadas

523.20.6 Normatizagao e orientagéo técnica
524 FORMAGAO

524.1 Documentagao Administrativa
Tipo Documental

524.10.1 Atas

524.10.2 Comunicagao interna expedida
524.10.3 Despacho

524.10.4 E-mails

524.10.5 Matriz de Negécios setorial
524.10.6 Oficios expedidos

524.10.7 Oficios recebidos

524.10.8 Relatérios de viagem

524.10.9 Relatérios de atividades

524.2 Formagéao e Capacitagao

Tipo Documental

524.20.1 Creches e maternais

524.20.2 Educacéo Infantil

524.20.3 Educagéo Basica

525 PROGRAMAS E PROJETOS

525.1 Documentagao Administrativa
Tipo Documental

525.10.1 Atas

525.10.2 Comunicagdo interna expedida
525.10.3 Despacho

525.10.4 E-mails

525.10.5 Matriz de Negécios setorial
525.10.6 Oficios expedidos

525.10.7 Oficios recebidos

525.10.8 Relatérios de viagem

525.10.9 Relatdrios de atividades

525.2 Programas e projetos sociais
Tipo Documental

525.20.1 Bom de bola Bom de escola
525.20.2 Escola com Salde

526 COORDENADORIA DE EDUCAGAO A DISTANCIA
526.1 Documentagao Administrativa
Tipo Documental

526.10.1 Atas

526.10.2 Comunicagdo interna expedida
526.10.3 Despacho

526.10.4 E-mails

526.10.5 Matriz de Negécios setorial
526.10.6 Oficios expedidos

526.10.7 Oficios recebidos

526.10.8 Relatérios de viagem

526.10.9 Relatérios de atividades

526.2 Educagao a Distancia

Tipo Documental

562.20.1 Planejamento de atividades
526.20.2 Programas didaticos

526.20.3 Aplicagdo e Correcéo de provas
527 PLANEJAMENTO E ORGAMENTO
527.11 Informacao e Estatistica
527.11.1 Documentagdo Administrativa
Tipo Documental

527.11.1.01 Atas

527.11.1.02 Comunicacéao interna expedida
527.11.1.03 Despacho

527.11.1.04 E-mails

527.11.1.05 Matriz de Negdcios setorial
527.11.1.06 Oficios expedidos
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5271 1 1 07 OfICIOS recebldos Subsérie 011.1 Elaboragéo de diretrizes e metas de agéo
527.11.1.08 Relatdrios de viagem cODIGO DOCIR::NTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
527.11.1.09 Relatdrios de atividades
CORREN-TE INnnTli?z%E- PERMA-NENTE E"'gi'g"
527.12 MICROPLANEJAMENTO EDUCACIONAL
~ . . . Plano,
527.12.1 Documentacdo Administrativa 01111 programa ou Vigéncia Sanos X TTD Poder 2020
projeto de Executivo Federal
Tipo Documental wrabalho
527.12.1.01 Atas
. - . Subsérie 011.2 Execugio, acompanhamento e avaliagio de agdes governamentais
527.12.1.02 Comunicacgédo interna expedida
CcODIGO TIPO PRAZO DE GUARDA DESTINAQﬂU JUSTIFICATIVA OBSERVA(;C’IES
527.12.1.03 Despacho DOCUMENTAL
527.12.1.04 E-mails CORREN-TE 'Nl;i';’l'"oE' PERMA-NENTE E"'c"}\'l';""
527.12.1.05 Matriz de Negdcios setorial Manual TTD Poder
011.21 técnico de Vigéncia 5anos X Executivo Federal
527.12.1.06 Oficios expedidos procedimentos 2020
, . . Pi di
527.12.1.07 Oficios recebidos consutuicao
de conseulhn, o
527.12.1.08 Relatérios de viagem om.22 comissaoc, | Vigencia Sanos X
- grupo de
530 ADMINISTRAGAO EDUCACIONAL trabalho
530.10 Documentacdo Técnica s
011.2.3 Vigéncia 5anos X
conselho  ou
Tipo Documental comissdo
530.10.1 Funcionamento Documentos
relativos a "
) o 011.2.4 audiéncia Vigéncia 5 anos X
530.10.2 Curso. Disciplina. Turma. Turno pblica
530.10.2 Demanda Escolar Relatrio ~ de
L 01125 oo vidades, | anos 5anos x
530.10.2 Avaliagdo Projetos
530.10.2 Conselho Escolar o126 Cronograma de | oo s anos M
atividades
530.10.2 Direito Estudantil
. Subséri 012.1 C: i @0 d izagdes d: i ivil
530.10.2 Reposigso de aula e ° ° ° i
- cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINA(;AO JUSTIFICATIVA OBSERVAQfIES
590 OUTROS ASSUNTOS REFERENTENTE A EDUCAGAO
CORREN-TE INTERME- PERMA- ELIN!INA-
591 Escolas Inativas DIARIO NENTE Gho
. P d -
Tipo Documental 01211 qualfeaci  como |  Vigéncia 10 anos X T uniciplo de
organizagdo social a0 Paulo
591.10.1 Documentagao do Aluno
Processo ~ de )
591.10.2 Certificados 012.1.2 g’egs;:;lauz;zc:&ial de Vigéncia 10 anos X
591.10.3 Didrio de Classe Processo de
cadastramento e R TTD municipio de
592 Nucleo Regional de Educagio (NRE) 01213 | recadastramento e | Vigéncia 10 anos x Séo Paulo 2018
setor
Tipo Documental
592.10.1 Implementagao da politica educacional da Secretaria
Subsérie 012.2 Formalizagao de parcerias
5921 02 RegIStro de ocorrencias pedagoglcas copIGo TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAQT\O JUSTIFICATIVA OBSERVACf!ES
592.10.3 Supervisdo das unidades escolares INTERME- | PERMA- | ELIMINA-
o L CORREN-TE DIARIO NENTE GAo
592.10.4 Mudanga de Jurisdi¢do de Municipio. NRE. 5
(*) A vigéncia
esgota-se com
ANEXO Il oo do e | S
01221 comunicagdo de | Vigéncia (*) 10 anos X sio Paulo ’;ms conclusiva
TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL (TTD) interesse piblico sobrea
prestagédo de
AREA MEIO contas final
i 01222 Processo de Vigéncia 16 anos X
PREFEITURA MUNICIPAL DE CUIABA/MT 2 chamarmento piblico 9
TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL - AREA MEIO Processo de i
01223 celebragdo de termo Vigéncia 16 anos X
= de colaboragdo
1 APRESENTACAO
Processo de
A tabela de temporalidade de documentos (TTD) é o instrumento arquivistico cujo 01224 | celebragdo de termo | Vigéncia T6anos X
objetivo é a definigdo dos prazos de guarda e da destinagdo dos papéis de umainstituigéo,
1 A0 3 i i - i P d
para gare)ntlr o acesso'a‘lnforma'(;ao a qugntos dela necessne,m, E:onstltumdo se, a}ngja, 01225 | oo de acordy | vigéncia 16am0s .
num registro esquematico do ciclo de vida documental do érgéo. A estrutura basica de cooperagao
deve apresentar os conjuntos documentais produzidos e recebidos no exercicio das Processo e
atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria, a destinag&o final - 01226 | celebracio gestio de | Vigéncia T6anos X
eliminacdo ou guarda permanente, além de um campo para observagdes necessarias a
~ . ~ Formulério de
Sua compreensao e apllcaCaQ 01227 manifues«;géo de Vigéncia 10 anos X
interesse social
Os conjuntos documentais produzidos e recebidos devem ser hierarquicamente
distribuidos de acordo com as fungdes e atividades desempenhadas pela instituigao oo s o | vigenci
¢ p p Gao. 012.2.8 manifestagdo de | vigéncia (*) 10 anos X
Para possibilitar a identificagdo do contetdo da informagéo, sdo empregadas fungdes, interesse
atividades, espécies e tipos documentais, agrupados segundo o cédigo de classificagéo, — —
outro instrumento arquivistico, como referencial para o arquivamento dos documentos. Serie o ¢
L. . Subsérie 013.1 Reestruturagao administrativa
Os prazos de guarda que se referem ao tempo necessario para arquivamento dos
documentos, nas fases corrente e intermediaria, visando atender exclusivamente c6DIGO DOCUNTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
as necessidades da administracdo que os gerou, devem ser representados,
preferencialmente, em anos e estar de acordo com a legislag&o vigente. corren-Te | "JERCE | permacenTe | EHOEMA
A guarda permanente é competéncia das instituigdes publicas, como o Arquivo Nacional, Processo  de - )
os arquivos publicos estaduais e municipais e do Distrito Federal, responsaveis pela 01311 reestivturagdo | Vigénia §anos X Idem anterior
preservagdo do patrimoénio documental do pais e pelo acesso as informagdes neles s p
: rocesso 3
contidas. 013.1.2 Z‘J“"Qé" g;’(fu'ﬁfr: Vigéncia 5anos X Wga’zli"z‘:ﬁ gé"
administrativa
Classe 000 ADMINISTRAGAO GERAL
001 Normas, Ges, diretrizes, i estudos e/ou decisdes de carater geral
Subsérie 013.2 Gestao de informagdes organizacionais
Subclasse 010 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO
serie 011 Diretrizes e metas de agdo cODIGO DOCJ’I\::NTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAcﬂo | JUSTIFICATIVA OBSERVA(;C’!ES
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INTERME- ELIMINA- TIPO
CORREN-TE DIARIO PERMA-NENTE Ao CODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
Dossié de estudos TTD municipio g INTERME- . ELIMINA-
01321 sobre cargos e 4anos 5anos X de Sdo Paulo CORREN-TE | ", bl | PERMA-NENTE Gho
fungdes 2018
Processo de TTD municipio
Regimentos, 021.1.1 criagdo de cargo Vigéncia 5anos X de Sao Paulo
estatutos e e/ou carreira 2018
01322 organogramas | Vigéncia 5anos X
de estrutura Dossié de estudos
organizacional 02112 sobre camreita 4anos 5anos X
Processo de
reestruturagéo e/ N
série 014 Comunicagdo Institucional 0211.3 ou valorizagdo de |  Vigéncia 5anos X
carreira
Subsérie 014.1 Assessoria de imprensa
" TIPO " " Série 021 Gestéo de recursos humanos
CODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
Subsérie | 021.2 Recrutamento e selegdo de recursos humanos
INTERME- ELIMINA-
CORREN-TE DIARIO PERMA-NENTE GAo CODIGO | TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
TTD municipio g INTERME- PERMA- | ELIMINA-
014.1.1 Clipping Vigéncia X de Séo Paulo CORREN-TE DIARIO NENTE Gho
2018
Processo de .
! g . TTD municipio de
Artigo, nota e 021.2.1 contratagdo Vigéncia 10 anos X -
01412 noticin 2anos X emergencial S&o Paulo 2018
014.1.3 Release e sinopse 2anos X Processo de .
021.22 contratagéo inicial Vigéncia 10 anos X
Credencial ~ para -
014.1.4 imprensa Vigéncia x Processo de
convocagao
014.1.5 Site institucional Vigéncia X para prestagéo o
021.2.3 de servigo Vigéncia 10anos X
Série 014 Comunicagao Institucional ﬁ;ﬁ':;:’:‘f‘g‘r’a
extra
Subsérie 014.1 Assessoria de imprensa (continuagéo)
Processo de
c6DIGO TIPO PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES 02124 abertura de | yigencia 10 anos X TID municiplo de
DOCUMENTAL > processo  seletivo S&o Paulo 2018
especial
INTERME- ELIMINA-
CORREN-TE DIARIO PERMA-NENTE Ao Processo e
abertura de Constituigdo
TTD municipio 02125 concurso  pblico Vigéncia 10 anos X Federal, art.
014.1.8 domsuat tro 2 anos X de Séo Paulo para provimento de 37
audiovisual 2018 cargo efetivo
Termo de Provas e fohas Lei 13.758/2004,
01419 autorizagdo  de |  Vigéncia 10 anos X 021.2.6 de resposta de 5anos 10anos X a1
uso de imagem concurso piblico "
istro . Constituigao
014.1.8 audiovisual 2anos X 02127 Prontudrio do | vigencia 5anos X Federal, art. 7°
estagiario
XXIX
Termo de -
014.1.9 autorizagdo  de Vigéncia 10 anos X Requerimento  de
uso de imagem 021.28 ampliagéo de vagas Vigéncia X
de estagio
Termo de realizagao
021.2.9 do estdglo 1ano 10anos X
Subsérie 014.2 Cerimonial e relagdes piiblicas g
TIPO - -
CODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
Subsérie 021.3 Controle de frequéncia e folha de pagamento
INTERME- ELIMINA-
CORREN-TE DIARIO PERMA-NENTE GAo CODIGO | TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
TTD municipio CORREN-TE | NTERME- PERMA- | ELIMINA-
014.2.1 Dossié de evento Vigéncia 5anos X de S&o Paulo DIARIO NENTE GAo
2018
TTD municipio de
Folheto, catalogo, Processo de S&o Paulo 2018
cartaz e outros 021.3.1 desconto de 5anos 35anos X
01422 docmentos e 2anos X orento (*) TTD Poder
divulgacdo Executivo Federal
2020
Lista de presena
01423 o oventns 2anos 5anos X Processo de
021.3.2 pagamento de Vigéncia 10 anos X
indenizago
Processo de
Subsérie 014.3 Publicidade e propaganda
021.3.3 pagamento 5anos 35anos X
e de reajuste a0
TIPO funcionalismo
cODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGGES
Relatorio de
g INTERME- . ELIMINA- empenho de
CORREN-TE DIARIO PERMA-NENTE Ao 021.3.4 Teserva para pensdo 1ano 5anos X
especial
Cépias poderdo
Processo de TTD municipio ser eliminadas série 021 Gestéo de recursos humanos
01431 Goniratacie | vigencia 10 anos X de Séo Paulo apds sua
e agéncia de 2018 vigéncia na Subsérie | 021.3 Controle de frequéncia e folha de &
publicidade prépria unidade
dutora. " ~
procutora CODIGO | TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
Briefing de .
01432 Vigéncia X INTERME- PERMA- | ELIMINA-
h - “
campanna CORREN-TE DIARIO NENTE Gho
Série 014 Comunicagéo Institucional
el unicagdo Instituclo TTD municipio de
Séo Paulo 2018
Subsérie 014.4 Produgao editorial (continuagao) Processo de
02135 pagamento de folha 5anos 95 anos X () TTD Poder
de pessoa (*) :
TIPO Executivo Federal
cODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGGES 2020
CORREN-TE '";;i“;lf' PERMA-NENTE E""gg" Relatério . ds
¢ 021.3.6 1 ano 5anos X
pagamento de folha
01433 Plano de midia Vigéncia X de pessoal
Requerimento
01434 Ane ﬁ"acladme oot | vigencia X 02137 de  revisio  de 2anos 5anos X
publicitaria pagamento
Peca de 02138 Relatério de débitos 2anos 5anos X
01435 campanha Vigéncia X
publicitaria Relatério de
02139 bereficios 2anos 5anos X
. Recolher
) . TTD municipio : i Abil
Livio,  periddico, T 2 guarda 021310 | Relatério contabil 2anos 5anos X
014.4.1 folheto 2anos 5anos X de Sza&;aulo permanente 2
exemplares Processo de
021311 | conformidade  do Vigéncia 10 anos X
01442 Projeto gréfico Vigéncia X teto remuneratdrio
Prova do projeto - Processo de
01443 gréfico Vigéncia X 021.312 | pagamento de Vigéncia 10 anos X
consignagdo
Processo de
020 credenciamento e
0213.13 | recadastramento Vigéncia 5anos X
-, N entidades
Série 021 Gestdo de recursos humanos consignatérias
Subsérie 021.1 Planejamento de politicas de recursos humanos
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Processo de 02157 Processg de fixagdo Vigéncia 10 anos X
021314 | Pagamento  de 5anos 95 anos X de lotacéo
b pensdo alimenticia
® 02158 Processo de Vigéncia 10 anos X
dispensa
Processo de
021315 | pagamento de 5anos 95 anos X Processo de
penso especial (*) 021.5.9 designagao ou Vigéncia 10 anos X
substituigdo
Processo de
0213.16 | isencdo de imposto |  Vigéncia 10 anos X Processo de
de renda s
021510 | fescisdodecontrato |y, 0 10anos X
individual e
Relatério de trabalho
0213.17 | recolhimento  do 1ano 10 anos X
PIS/PASEP Processo
prorrogagdo  de .
Processo de 0215111 Contrato  individual Vigéncia 10anos x
021318 | recolhimento  do 5anos 10 anos X de trabalho
PIS/PASEP
Prontudrio do N
Relatério de 021.5.12 servidor Vigéncia 80 anos X
recolhimento
021.3.19 de contribuigio 1ano 10 anos X Formulédo de
previdencidria 021513 avaliagio de Vigéncia 35anos X
desempenho
Processo emissdo
021320 | certiddo de tempo 5anos 95 anos X Processo e o
de contribuicao (¥) 021514 | oo de cargo Vigéncia 5anos X
Processo de A Processo de .
021321 | contagem detempo | Vi9éncia Sanos x 021515 | oS Vigéncia 10anos X
Processo de Processo de
021.3.22 concessao de Vigeéncia 2anos X 021.5.16 estabilidade Vigéncia 10 anos X
horario de estudante funcional
Série 021 Gestéo de recursos humanos
021517 Processo de Vigéncia 35anos X
evolugao funcional
Subsérie | 021.3 Controle de frequéncia e folha de inuaga
Processo de N
CODIGO | TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES 021518 | {ansferéncia Vigéncia Sanos X
INTERME- PERMA- ELIMINA- Série 021 Gestéao de recursos humanos
CORREN-TE DIARIO NENTE GAo
Subsérie | 021.5 Controle de expedientes de pessoal (continuag&o)
TTD municipio de
Processo de Séo Paulo 2018 cODIGO | TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
021.3.23 averbag@o de tempo 5 anos 95 anos X () TTD Poder
de servigo () Executivo Federal CORREN.TE | NTERME- PERMA- | ELIMINA-
2020 DIARIO NENTE GAo
Processo de ) TTD municipio de
021324 | o de férias Vigéncia 10 anos X . . S&0 Paulo 2018
rocesso e .
021519 | Vigéncia 5anos X (TTD Poder
Processo de ) Executivo Federal
021.3.25 emisséo de certiddo Vigéncia 50 anos X 2020
de tempo de servigo
L Processo de
z ormu lario 021520 | oo ramento () 5anos 95 anos X
le abono ou
021.3.26 justificativa de Tano 5anos X N P
faltas rocesso e
021521 | reenquadramento 5anos 95 anos X
®
Folha de frequéncia
021.827 | (o 1ano 5anos X P— -
021522 | Gio e ade Vigéncia 10 anos X
Processo
Série 021 Gestdo de recursos humanos 021523 [y oneragdo (*) Sanos 95 anos X
Subsérie 021.4 Controle de beneficios Processo de
021.5.24 regularizagédo 5anos 95 anos X
CODIGO | TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES funcional (¥)
INTERME- PERMA- | ELIMINA- Processo
CORREN-TE % °°
DIARIO NENTE Gho autorizagéo o/ -
021525 | e outo Vigéncia 10 anos X
TTD municipio de municipio
Processo de S&o Paulo 2018 .
021.4.1 Iaverba:_;aq  de 5anos 95 anos X (TTD Poder 021526 | (2RSS ncional Vigéncia 10 anos X
ioenga-prémio () Executivo Federal
2020
021,527 | Processo de Vigéncia 10 anos X
integragdo
Processo de
concess&do e
< . - Processo de -
0214.2 incorporagao Vigéncia 10 anos X 021528 | et cadastral Vigéncia 10 anos X
de vantagens
pecunidrias
Formulério de — — N
021.4.3 concessao de Vigéncia 10 anos X Série 022 Capacitagdo de servidor
saldrio familia
Subsérie | 022.1Capacitagdo e desenvolvimento de pessoal
Processo de
021.44 afastamento (¥) Sanos 95 anos X CODIGO | TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
Processo de INTERME- PERMA- | ELIMINA-
021.45 eosemtadoria (%) 5anos 95 anos X CORREN-TE DIARIO NENTE GAO
Processo de TTD municipio de
021.4.6 ;:’r’e‘ﬁzs::‘;amageﬁ: Vigéncia 10 anos X Edital abertura de Séo Paulo 2018
e ordem geral 022.1.1 processo s:le(;\vo o/ Vigéncia 10 anos X () TTD Poder
0lsa de estudos Executivo Federal
Processo de 2020
021.47 concessao de Vigéncia 25anos X
auxilio acidentario C_o mun icado
02212 divulgagao rﬁzz;’;‘;: Vigéncia 10 anos X
Série 021 Gestéo de recursos humanos p
seletivos
Subsérie | 021.5 Controle de expedientes de pessoal (continuag&o) sarie 022 Capacitagdo de servidor
CODIGO | TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES . N N
Subsérie | 022.1C: de pessoal
INTERME- PERMA- | ELIMINA-
CORREN-TE DIARIO NENTE CAO CODIGO | TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
i INTERME- PERMA- | ELIMINA-
T d -
Processo de R CORREN-TE DIARIO NENTE GAo
prorrogagéo
021.5.1 de prazo para 5anos 9anos X (%)TTD Poder o . TTD municipio de
nomeagdo, posse e icio le i
inicio de exercicio E"””‘Z‘V;zge“e’a' encaminhamento S0 Paulo 2018
02213 de servidores Vigéncia 10 anos X (*) TTD Poder
o aprovados em Executivo Federal
02152 zmcess9 de Inicio Vigéncia 10 anos X processo seletivo 2020
e exercicio
Aviso de Termo g
021.5.3 Recebimento  de 1ano 5anos X 022.1.4 °°";"'°":1‘ss;’ \ dE Vigéncia 10 anos X
carta de nomeagdo usufruto de bolsa de
estudos
Comunicado  de Plano G
021.5.4 nomeagao para 1ano 5 anos X 02215 T Vigéncia 10 anos X
cargo comissionado capacitagdo
Processo de 02216 D°“'e.l°°.°”'s° de | vigencia 10 anos X
02155 convalidagdo  do Vigéncia 10 anos X capacitagao
titulo de nomeagao
Relatério de
liagdo final -
Processo para a 022.1.7 avaliag: Vigéncia 5anos X
021.5.6 provimento de cargo Vigéncia 10 anos X de curso de
capacitagio
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Folha de frequéncia Formulario de
022.1.8 de curso, palestra Vigéncia 10 anos X analise  de  Perfil -
ou semindrio 024192 | piofissiografico | Vigéncia 5anos X
Previdencidrio - PPP
Relagdo de inscritos
022.1.9 em curso, palestra Vigéncia 10 anos X Processos relativos
ou seminério 024113 | a insalubridade/ | Vigéncia 5anos X
periculosidade
Controle de
expedigdo de 024114 | Relatorio estatistico | oo 10 anos M
022110 | certificados de Vigéncia 20 anos X de dados pericials
participagdo  em
curso, palestra ou Boletim .
seminrio 024115 | (i iolsgico Vigéncia 10 anos X
022.1.11 Z‘Cha de avaliagéo Vigéncia 5anos X
le reagao do aluno
Subsérie | 029 Outros assuntos ligados a Recursos Humanos
Termo de
022.1.12 | responsabilidade do Vigéncia 5anos X o s ! R
Instrutor Subsérie | 029.1 com entidades dos
Edital de CODIGO |  TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
langamento de N
022.1.13 programa de Vigéncia 5 anos X CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-GAO
premiagéo TE DIARIO NENTE
Comunicagéao .
com entidades TTD municipio
— N — — 029.1.1 representativas  dos 2anos 10 anos X de Séo Paulo
Série 023 Apuragio de responsabilidade disciplinar caiors munlcipales 2018
Subsérie | 023.1 Contencioso disciplinar Temo  de adesdo
ao Sistema de ar i
CODIGO | TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES 02912 | Negociagao | Vigencia 10anos X
Permanente
INTERME- PERMA- | ELIMINA-
CORREN-TE
DIARIO NENTE Gho Subsérie | 029 Outros assuntos ligados & Recursos Humanos
Processo de Subsérie | 029.1 iaca com entidades ivas dos 4
023.1.1 comunicagdo  de Vigéncia 35anos X Idem anterior
faltas CODIGO |  TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
Série 023 Apuragio de responsabilidade disciplinar CORREN- INTERME- PERMA- I
- - ~ TE DIARIO NENTE ¢
Subsérie | 023.1 Contencioso disciplinar (continuag&o)
N - Ata de reunido setorial .
CODIGO | TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES com entidades TTD municipio
029.1.4 ' 2anos 10 anos X de Sao Paulo
representativas  dos 2018
CORREN-TE INTERME- PERMA- ELIMINA- servidores municipais
DIARIO NENTE Gho
Ma de  reunido
TTD municipio de da  Mesa Central
S&o Paulo 2018 02915 | do  Sistema  de 2anos 10anos X
Processo de revisdo N Negociacgdao
023.1.2 do fattas Vigéncia 35anos X (%) TTD Poder Permanente
Executivo Federal
2020
023.13 :“’fcf‘ss" de anistia Vigéncia 35 anos X
@ faltas Subclasse 030 Gestio de Compras e Contratos
023.1.4 Processo disciplinar 5anos 95 anos X Série 031 Materiais e Servigos
Subsérie 031.1C: de e de servigo i de 5
Processo de
02315 desconto de Vigéncia 10anos X c6DIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
i pagamento de G G
multa de transito
CORREN- INTERME- PERMA- | ELIMINA-
Pedido de TE DIARIO NENTE GAo
reconsideragao A
023.1.6 decisdo Vigéncia 10anos X Processo de TTD Poder
administrativa 031.1.1 registro cadastral de 5anos X Executivo Federal
fornecedores 2020
Processo de recurso
023.1.7 * 5anos 95 anos X Solicitagdo de
031.1.2 cadastramento  de 1ano X
Processo de fornecedor
0231.8 anulagdo de posse 5anos 95 anos X
Requerimento
de inclusio ou
031.1.3 excluséo em | Sanos X
cadastro de
série 024 50 do ambiente e empresas apenadas
Subsérie | 024.1 Seguranga e medicina do trabalho 031.1.4 ;f“:iz’:s apena d:: 5anos X
CODIGO | TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
INTERME- PERMA- | ELIMINA- - 5
CORREN-TE DIARIO NENTE ) Subsérie 031.2 Elaborag@o de especificagoes técnicas de bens e servigos
N cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
N . TTD municipio de
024.1.1 Prontudrio médico Vigéncia 40 anos X -
S&o Paulo 2018
CORREN- INTERME- PERMA- | ELIMINA-
TE DIARIO NENTE GRo
Processo de
024.1.2 readaptacédo Vigéncia 10 anos X Boleti d
funcional 031.2.1 ezel;rr; ificagoes | Vigenia 5anos X TTD municipio de
: 3P ¢ 9 Sdo Paulo 2018
Processo de recurso Al técnicas
024.1.3 o oxame médino Vigéncia 10 anos X Loudo de andiise d
031.2.2 audo ce analise de | - yigancia 5anos X
- - material
Dossié de eleigdo da
Comissdo  Interna R
024.1.4 de Prevencio de Vigéncia 10anos X Série 031 Materiais e Servigos
Acidentes - CIPA
Subsérie 031.2 Elaboragao de especificagdes técnicas de bens e servigos (continuagao)
02415 Dossié da CIPA por Vigénci 10 M
1 mandato lgencia anos cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
024.1.6 Mapa de riscos Vigéncia 10 anos X CORREN- INTERME- PERMA- | ELIMINA-
TE DIARIO NENTE GRo
Série 024 Manutengao do ambiente e atividades ocupacionais Caderno de .
s N TTD municipio de
03123 especificagdes | Vigéncia 5anos X -
P S&o Paulo 2018
Subsérie | 024.1 Seguranga e medicina do trabalho (continuagéo) técnicas
CODIGO |  TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGGES
CORREN- INTERME- PERMA- _ Subsérie 031.3 Registro de pregos
TE DIARIO NENTE ELIMINA-GAO
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
Relatério  estatistico P
02417 1 dacipa Vigéncia 10anos x CORREN- INTERME- PERMA- | ELIMINA-
TE DIARIO NENTE GAo
TTD municipio
024.1.8 :;'2}2:“;' de andlise | \ioancia 10 anos X de Sdo Paulo 03151 Processo de egistro | oo 16an0s . TTD municipio de
2018 § de prego 9 Sao Paulo 2018
Relatério de analise de s Ma de registro de .
02419 | S Gente do rabalho Vigéncia 35anos X 03132 preco Vigéncia 16 anos X
Ficha de avaliagdo
individual das s
024.1.10 o Vigéncia 5anos X
atividades ~de 9 Subsérie 031.4 Aquisigéo de bens e contratagdo de servigos
promogao a satide
— cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
Proposta de validagdo
o2arnn | % ;:’(;f;’ogé‘oa;'vs':z:: Vigéncia 5anos X CORREN- |  INTERME- PERMA- | ELIMINA-
o seriddor TE DIARIO NENTE Gho
Processo de s TTD municipio de
031.4.1 licitacdo Vigéncia 16 anos X S0 Paulo 2018
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Processo de - Nota de distribuigdo
031.42 auditoria de licitagao |  V19€ncia 16.anos X 032.4.4 de  material de 1 ano 5anos X
almoxarifado
Processo de gestdo
03143 e fiscalizagio de | Vigéncia 16 anos X Nota de transferéncia
contrato 03245 de  material  de 1ano 5anos X
almoxarifado
Processo de
restituigdo de Nota de devolugdo
031.4.4 garantia  (caugdo, | Vigéncia 16 anos X 032.4.6 de  material  de 1ano 5anos X
fianga bancéria e almoxarifado
seguro)
Comunicado d
032.47 materiais  excedentes 1ano 5anos X
Subsérie | 032 Gestéo de Bens Materiais e Patrimoniais Méveis ou em desuso
Subsérie 032.1 Registro da movimentagéo, transferéncia e alienagéo de bens patrimoniais méveis Série 032 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais Méveis
CODIGO | TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES Subsérie 032.4 Controle da movimentagéo de materiais de almoxarifado (continuagéo)
CORREN- | INTERME- PERMA- ELIMINA- cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
TE DIARIO NENTE GRo
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
Processo de doagao - TTD municipio de TE DIARIO NENTE GRo
0321 de bens patrimoniais | V198n¢i@ 16 anos X S&o Paulo 2018
Processo de doagao de - TTD municipio de
Processo de 03248 material de consumo Vigéncia 10anos x S&o Paulo 2018
03212 incorporag@o de bens |  Vigéncia 16 anos X
patrimoniais Processo de baixa de
- 032.4.9 material por desuso ou | Vigéncia 10 anos X
03213 Nota deincorporagdo | ;o cio 5 anos M imprestabilidade
de bens patrimoniais
Formulério de
controle intemo da igé Série 033 Gestéo do patrimanio imobiliério
032.1.4 movimentagdo de Vigéncia 5anos X pa
bens patrimoniais Subsérie 033.1 Aquisigdo e locagao de iméveis
Processo de 6 x A
03215 transferéncia de bens |  Vigéncia 5 anos X CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
patrimoniais
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
Comunicado N TE DIARIO NENTE Gho
03216 disponibilidade  de | 2anos X
bens patrimoniais Processo de heranga A TTD municipio de
03311 jacente/vacante Vigéncia 20anos X S&o Paulo 2018
Processo de permuta -
05217 de bens patrimoniais | /19€N°i Sanos x Processo de
033.1.2 desapropriagio  de | Vigéncia 10anos X
Termo de permissao imovel
032.1.8 de uso de bens | Vigéncia X
patrimoniais Processo de emissdo
03313 ge certidio de | yigancia 5anos X
032.1.9 Processo de baxade | yiganci 5anos X rehoramento. ¢
- bens patrimoniais 9 melhoramento
15 Processo de locagdo | Aprovagdo
Processo de leilso de - 033.1.4 oes 10 anos X
032.1.10 bens patrimoniais Vigéncia 16 anos X de imével de contas
Subsérie 033.2 Aquisigéo e locagao de iméveis
Série 032 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais Méveis
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGGES
Subsérie 032.2 Controle e defesa de bens patrimoniais méveis
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES TE DIARIO NENTE Gho
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA- Processo de - TTD municipio de
TE DIARIO NENTE ) 033.2.1 reintegragéo de posse |  Vigéncia 10 anos X S Paulo 2018
deiméve
Inventério analitico de . TTD municipio de
082.2.1 bens patrimoniais Vigéncia 10anos X Sao Paulo 2018 0332.2 Processo _de | yigencia 5anos X
restauragéo de imével
Ficha de controle -
032.2.2 individual de  bem Vigéncia 5anos X Série 033 Gestdo do patrimdnio imobilidrio
patrimonial
Subsérie 033.3 Vistoria de iméveis
Processo de ” A 5
averiguagao de e cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
032.2.3 danos e furto de bens Vigéncia 16 anos X
patrimoniais CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
TE DIARIO NENTE GRo
Série 032 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais Méveis
Laudo de avaliagao de TTD municipio de
Subsérie 032.3 Planejamento e controle de estoque 03331 imével 1ano Sanos X Sao Paulo 2018
CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES Relatério de vistoria de
03332 imovel 1ano 5anos X
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
TE DIARIO NENTE GRo
03231 Balango de material de Tano 5 anos X TTD municipio de Subsérie 033.4 Alienagéo de iméveis
almoxarifado S&o Paulo 2018
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
Inventario fisico-
032.3.2 financeiro de material 1ano Sanos X CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
de almoxarifado TE DIARIO NENTE GAo
Relatério de  duragdo Processo de alienagéo e TTD municipio de
05233 de estoque Tano $anos X 033.41 de imovel ¢ Vigéncia T6anos x S50 Paulo 2018
Formulrio de posicdo Processo de permuta A
03234 do almoxarifado 1ano X 033.4.2 oea P Vigéncia 16 anos X
Formuldrio Processo de doagdo
033.43 0es Vigéncia 16 anos X
03235 demonstrativo 1ano X deimovel 9
movimentagdes
almoxarifado
03236 Lista de material de | 5, 5anos X Subséri 033.5 Administragéo do uso de imoveis
. almoxarifado ubsérie . Iministra¢ao do uso de imoveis
Registro de _ajustes cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGGES
03237 no  sistema  de 1ano 5anos X
suprimentos CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
TE DIARIO NENTE GRo
Processo de b 4
ocorréncia de A Tocesso e iciDi
03238 irregularidades no Vigéncia 10anos X 033.5.1 concessdo de uso de Vigéncia 15anos X Tg;)’g:mg'g'ﬂ‘q‘;s
estoque imovel
Processo de
03352 permissdo de uso de | Vigéncia 15anos X
Subsérie 032.4 Controle da 50 de materiais de imével
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES Processo de
03353 transferéncia de Vigéncia 5 anos X
B administragéo de
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA- imovel
TE DIARIO NENTE Gho
B Lt Processo de
ormulrio ich 033.5.4 autorizagéo de uso de | Vigéncia 5anos X
032.4.1 requisicio de material 1an0 5anos X Pl movel o
de almoxarifado
Auto de cessdo de -
03355 ’ Vigéncia 10 anos X
032.42 Nota fiscal de 1 an0 5anos X terceiros <
fornecedor de material
Processo de serviddo -
Nota de fornecimento 03356 o ey Vigéncia 15 anos X
032.4.3 de  material  de 1ano 5anos X
almoxarifado Série 033 Gestéo do patriménio imobilirio
Subsérie 033.5 Administrag&o do uso de iméveis (continuag&o)
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CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES 04116 Planilhas de Calculos | yioscia 5anos M
de Reajuste
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
TE DIARIO NENTE GRo Processos relativos ao o
04117 Plore Plorianial - PP Vigéncia 4anos X
Processo de emissdo - TTD municipio de
083.5.7 de certiddo de dominio | V19€ncia Sanos x Sdo Paulo 2018 Portarias de Didrias e o
04118 Vigéncia 1ano X
Pequenas Despesas
Processo de emissdo .
033.58 de certidao enfittutica | V19€N°12 Sanos x Processos relativos a
04119 o v 5anos 10 anos X
Confissdes de Dividas
Processo de
formalizagé@o de termo - Processos  relativos
03359 de acordo e protocolo | Vigéncia 10anos X 041.1.10 a mpréstimos |  Vigéncia 6 anos X
de intengdes Bancérios
Processos relativos a
041.1.11 Liberagdo de Verba/ Vigéncia 11 anos X
Subsérie 033.6 C e registro de i des de iméveis Auxilio
CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA |  OBSERVAGOES Processos relativos a igénc
G G 041.1.12 Reajuste de Valores Vigéncia 5anos X
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA- N -
TE DIARIO NENTE A0 rocessos relativos a A
¥ 041113 Comranion Vigéncia 5anos X
Dossié de  croqui - TTD municipio de —
033.61 patrimonial Vigéncia x Séo Paulo 2018 041114 Projecdo Financeira da | - yq00io 5anos M
o Folha de Pagamento
Cadastro  de  drea e
03362 publica (CAP) Vigéncia x 041.1.15 Controle de Contas Vigéncia 5anos X
Cadastro de drea com
033.6.3 Estudo de Dominio | Vigéncia X
Particular (CAEDP) Subsérie 041.2 Controle da tesouraria
Cadastro de Utilizagdo - CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA |  OBSERVAGOES
033.6.4 ava Vigéncia X
Publica (CAUP)
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
Relatorio de  4reas TE DIARIO NENTE GRo
03365 g:)‘i::f:a'sespd:cialusg 1ano 10 anos X -
dominial 04121 Andlise da Receita Aprovacao 6anos X Idem anterior
033.6.6 Ficha de anotagdes Vigéncia X Série 041 Orgamento. Planejamento Econdmico e Financeiro
o diversas (AD)
— Subsérie 041.2 Controle da tesouraria (continuagao)
Cépia de plantas
033.67 ?:Iama g;’sapmp"““ Vigéncia Sanos cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGGES
" ) CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
Dossié de escritura de e “
033.6.8 movel piblico Vigéncia X TE DIARIO NENTE GRo
N I TTD Séo José
033.6.9 Auto de registro geral Vigéncia X 04122 Contribuigdo de 1 ano 5anos X dos Campos
Melhorias 2on1
033.6.10 2:5;‘;35 de temas | yoancia X
04123 Documento da Receita 1ano 5anos X
Comunicag@o de . A
033.6.11 imiss&o de posse Vigéncia 5 anos X Guias de Pagamenﬁu
de Imposto Predial
. . N . 041.2.4 e Territorial Urbano 1ano 5anos X
Série 033 Gestao do patrimonio imobilidrio 2 PTU,  mediante
compensagao
Subsérie 033.6 C: e registro de Oes de imbveis 4
Guias de Pagamento
CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES 04125 de Imposto ~ Predial T ano 5anos M
e Teritorial Urbano
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA- -IPTU
TE DIARIO NENTE GRo
Mandado de registro TTD municipio de
033.6.12 de imissdo proviséria |  Vigéncia 5anos X b 4 Subsérie 041.3 Controle da contabilidade
S&o Paulo 2018
na posse
CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA |  OBSERVAGOES
033.6.13 Carta de adjudicagdo Vigéncia 10 anos X
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
033.6.14 Termo de legitimagéo | e M TE DIARIO NENTE GRO
de posse
Adiantamento  para TTD So José
Termo de contrato de N 041.3.1 1ano 5anos X dos Campos
033.6.15 aforamento Vigéncia X Despesas prsid
Termo de transferéncia et 041.3.2 Auxilio a Subvengdes 1ano 10 anos X
033.6.16 dosforaments Vigéncia X
Avisos de  Débitos/
Registro de 041.3.3 Créditos Tano Sanos x
033.6.17 aforamentos de | Vigencia X
terrenos municipais A
" 04134 Balancete Aprovaggo 1ano X
contas
033.6.18 indice de aforamento Vigéncia X
04135 Balango Vigéncia 5 anos X
033.6.19 'a“r‘g::r:;‘:‘;z’s“e"‘°s € | vigencia X I o P
oletim  Analitico  da -
04136 Receita Vigéncia 4anos X
033.6.20 Expedientes relativos a | \iosncia M
Iméveis 04137 Conciliaggo Bancéria 1ano 5anos X
04138 Contas _ Correntes e 1ano 5anos X
Aplicagdes
Subclasse | 040 FINANGAS
Controle de | Aprovagdo
Série 041 Orgamento. Planejamento Econdmico e Financeiro 04139 Pagamento de Didrias contas Tano X
Subsérie 041.1 Controle do orgamento e do planejamento 041.3.10 Livro Didrio Vigéncia 5anos X X
coDIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINACAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES Série 041 Orgamento. Planejamento Econdmico e Financeiro
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA- Subsérie 041.3 Controle da contabilidade (continuagéo)
TE DIARIO NENTE GRo
CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
TTD Séo José
041.1.1 Controle de Contratos Vigéncia 5anos X dos Campos CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
2011 TE DIARIO NENTE GAO
04112 Indicadores | i, X TTD Séo José
Economicos dos Campos
Documentos de 20m
Processos  relativos 041.3.11 Despesas 1ano 10 anos X
04113 a Lei de Diretrizes Vigéncia 2 anos X (¥) TTD Poder
Orgamentérias - LDO Executivo Federal
2020
Série 041 Orgamento. Planejamento Econmico e Financeiro
041312 Imposto de Renda 1ano 10anos X
Subsérie 041.1 Controle do edo -
041313 se'a?"?S e Contas " 1 ano 5anos X
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES restagao de Contas
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA- 041314 ;ral"?s de Agua/Luz/ 1ano 5anos X
TE DIARIO NENTE GAO elefone
Processos  relativos TTD Séo José 041315 g“}fesf"s de Incentivo 1ano 5anos X
04113 a Lei de Diretrizes Vigéncia 2 anos X dos Campos uitural
Orgamentérias — LDO 2011
0413.16 Livro Razdo Vigéncia X
Minutas de Decretos |, -
041.1.4 relativos & Créditos | APTOV3S: 6 anos X 041317 Guias INSS (*) 1ano 52 anos X
nd, " contas
Adicionais
Guias FGTS, PIS e
041318 g 1ano 52anos X
Processos relativos ao PASEP (¥)
041.1.5 Orgamento Programa |  Vigéncia 2anos X
de Planejamento 041.3.19 Documentos 1ano 10 anos X
Contabeis
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Processos relativos & Recurso contra auto de
041.3.20 Inscrigso em  Restos 1ano 10 anos X 042.1.30 infragdo e multa Tano Sanos X
gar
Processos internos
sobre cobranga judicial NP
042.1.31 etermo de inscrigao de Vigéncia 10 anos X
Série 042 Receita, Despesas e Divida Piblica Divida Ativa
Subsérie 042.1 Gestéo 042.1.32 Processos relativos a | yigancia 10 anos X
Indenizagdo
CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA- — —
TE DIARIO NENTE GAO Série 043 Administragéo Tributéria
izaca Subsérie 043.1 Fiscalizagdo
Aulorlza_cao de TTD Sdo José &
042.1.1 Impressdo de 1ano 5anos X dos Campos X 5
o Documentos  Fiscais 2011 CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
- AIDF
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
042.1.2 Cada_?‘,“? Municipal Vigéncia X TE DIARIO NENTE CAO
Mobilidrio
Auto de Infracdo e TTD Séo José
Atualizagéo e baixa de N 043.1.1 Multa de Imposto Vigéncia 5anos X dos Campos
04213 Divida Ativa Vigéncia X Sobre Servigo - 1SS 2011
Processos sobre Guia de Declaragdo de
042.1.4 cancelamento de 1ano 5 anos X 043.1.2 Movimento Econémico Vigéncia 5anos X
Divida Ativa - DME
Série 042 Receita, Despesas e Divida Publica Série 043 Administragao Tributéria
Subsérie 042.1 Gestdo (continuago) Subsérie 043.1 Fiscalizagdo (continuago)
CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA- CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
TE DIARIO NENTE GAO TE DIARIO NENTE GAO
Certidao de TTD Séo José Guia de Declaragdo
04215 remanescente de 1 ano X dos Campos para o lIndice de " .
" TTD Séo José
parcelamento 2011 Participagdo na N
04313 3 Vigéncia 5anos X dos Campos
Arrecadagdo dos prsit
Termo de  Inscrigio Municipios no ICMS -
04216 - certiddo  para 1ano X DIPAM
ajuizamento de débito
Guia de Imposto de
Livio de Inscrigdo e 043.1.4 Transicdo de Bens e Vigéncia 5anos X
042.1.7 Baixa da Divida Ativa 1ano 5anos X Iméveis — ITBI
Relagdo de Imposto de Circulagédo
04218 contribuintes 1 ano 1ano X 04315 de Mercadorias/ |  Vigéncia 5anos X
devedores Servigos — ICMS
Ficha de Inscricao . .
042.1.9 Municipal - Pessoa 1 ano X 043.1.6 Internos _relativos a | Vigéncia 5anos X
Fisica ou Juridica Levantamento Fiscal
Ficha de Isencio de Processos  relativos
042.1.10 Imposto sobre Servigo 1ano 5anos X 043.1.7 a Cancelamento de | Vigéncia 5anos X
-Iss Tributos/ISS
Guia de arrecadagdo Processo ~ relativo a o
042.1.11 de Imposto  sobre 1ano 5anos X 043.1.8 Certiddo de Isencdo Vigéncia 5anos X
Servio - 1SS delss
Guia de recolhimento Processos relativos
042112 de ambulante Tano 5anos X 043.1.9 a Extravio de Notas | Vigéncia 5anos X
Fiscais
Taxa de licenca evoteca P
de fiscalizagdo de evolugao e
0421.13 funcm"amemg de 1ano 5anos X 043.1.10 Pagamento Taxa de Vigéncia 5anos X
empresa Licenga/ISS
Notificacéio de débitos 043,111 Processos relativos a | yigancia 5anos X
042.1.14 e comprovante de 1ano 5anos X Isengéo de Tributos ISS
entrega
043.1.12 Relatorio Fiscal Vigéncia 5anos X
042115 Processos relativos a 1ano 5anos X .
Laudémio Processos relativos a A
043.1.13 Vigéncia 5anos X
recurso contra ISS
Relatorio de atividades
042.1.16 e baixa de Inscrigao 1ano X 043.1.14 Ordem de Fiscalizagao Vigéncia 5anos X
Municipal
Termo  de inicio
Processos de e concluséo de N
042117 cancelamento  de 1ano 5anos X 043.1.15 fiscalizagio de | Vigéncia Sanos X
tributos, multas e taxas empresas
Certiddo de isengdo Guia de Recolhimento
042118 de IPTU 1ano X 043.1.16 de Imposto  sobre Vigéncia 5anos X
Servigo - ISS
Certidio negativa /
042.1.19 positiva de  débitos 1ano X Autorizagdo para
municipais 043.1.17 emissdo de NF/faturas Vigéncia 5anos X
de servigos
Certiddo Negativa de
0421.20 1SS/ Taxa de Licenga Tano x Autorizagdo para
043.1.18 impresséo de livro de Vigéncia 5anos X
5 registro
042.1.21 Compensagdo ~ — de 1ano 5anos X o
débitos e créditos.
043.1.19 r{gfess"s relativos | yigancia 5anos X
Devolugdo de
042.1.22 pagamento multa e 1ano 5anos X
valores Dossié de Documentos
043.1.20 Fiscais de Vigéncia 5anos X
Série 042 Receita, Despesas e Divida Piblica Contribuintes
Subsérie 042.1 Gestdo (continuagdo) 043.1.21 :ﬂ”““’ de Infragéo e Vigéncia 5 anos X
ulta
CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES . .
Série 044 Cadastro Municipal
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA- — - —
TE DIARIO NENTE GAO Subsérie 044.1 Manutencao e Atualizagdo
Processos para CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
My . TTD Séo José
Inscrigao Municipal de
0421.23 ambulante, autonomo 1ano Sanos x d°szcma1"11p°s CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
e feirante TE DIARIO NENTE GAO
Inscrigio  Municipal Atualizagao de
de estabelecimentos 04411 Imposto  Predial e 1ano X Idem anterior
042.1.24 comerciais, industriais 1ano 5anos X Territorial Urbano IPTU
e empresas
prestadoras de 17D Séo José
servigos 04412 Cadastro de X dos Campos.
o Engenheiros 2011
Alvard/Licenga  para
042.1.25 Funcionamento  de 1ano 1ano X 04413 Cadastro de «
Empresas - Logradouros
IP’°°95§°5M § Taéa 04414 Cadastro de X
nscrigdo Municipal de o Numeracio
042.1.26 transporte  alternativo, Vigéncia 5anos X G
escolar, fretado e téxi
04415 Plantas de X
P—— : Loteamentos/ Quadras
sengdo de Tributos
042127 | ToxadeLicenga/IPTU | 1M Tano x .
Certidoes de rea
. to de Aut Construida/ Tributada,
angamento de Auto dastramento
042.1.28 x 1ano 5anos X cadas .
de Infragéo e Multa 044.1.6 Inscrigéo  Imobiliaria, 1ano X
valor venal e dados de
Parcelamento de cadastro
042.1.29 Débito - Divida Ativa 1ano 5anos X
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Processos relativos a CORREN- INTERME- PERMA-
04417 retificagdo de drea 1ano Sanos X TE DIARIO NENTE ELIMINA-GAO
Processos  relativos a Formulario  de L
044.18 Redugao de IPTU 1ano 1ano X 05131 cadasto  de | Vigéncia 5anos X TS?O"‘P::L&";&";
publicantes
Comprovante
Série 045 Fiscalizagdo e Posturas Municipais 051.3.2 de  transmissdo 1ano X
de matéria para
Subsérie 045.1 Fiscalizagao e Informagéo publicagdo
CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
comen. | mreave | perwa | L Subsérie | 051.4 Controle de acervos arquivisticos
TE DIARIO NENTE GAo e
CODIGO DOCUMSNTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
" TTD Séo José
Auto de Apreensdo de .
045.1.1 - Até pagt® 1ano X dos Campos
Mercadorias 2011 CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-CAQ
TE DIARIO NENTE ¢
04512 Auto de Infragio e | rigpagro 1ano X Tabela de
Multa R TTD municipio de
051.4.1 Temporalidade | Vigéncia 10 anos X 30 Paul
Documental Sao Paulo 2018
045.1.3 Informagéo Fiscal Vigéncia 1ano X
" " Plano de
045.1.4 Notificagéo Preliminar 1ano X 051.42 Classificagdo | Vigéncia 10 anos X
Documental
Série 045 Fiscalizag&o e Posturas Municipais
- — - N Relagdo de
Subsérie 045.1 e 051.4.3 transferéncia de 1ano 5anos X
documentos
CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
Relagao de
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA- 051.4.4 recolhimento de 1ano 5anos X
TE DIARIO NENTE GAo documentos
" TTD Séo José Termo de
04515 Reclamagdes relativas 1ano 1ano X dos Campos 051.4.5 recolhimento  de 1ano 1ano X
a Posturas Municipais 2011 documentos
Avard  de Licenca Processo  de
045.1.6 Tempordria 1ano 1ano X 051.4.6 eliminagdo  de | Vigéncia 35anos X
documentos
Autorizagdo de
045.1.7 Funclonamento 1ano 1ano X Relatério de
051.47 controle devistas |  Vigéncia 10anos X
045.1.8 Cassagdo de Licenga 1ano 1ano X aprocessos
" Formulério  de
Devolugéo de i
045.1.9 Mercadoria Apreendida 1ano 1ano X 051.4.8 solicitagio ~ de 1ano 5anos X
vista a processo
045.1.10 Edital de Notificagéo 1ano 1ano X Ficha de
atendimento  a
Processos  Internos ) 051.4.9 solicitagio e Tano 5anos X
045.1.11 Lancamento Auto de Vigéncia 10 anos X vista a processo
Infragdo e Multa
045.1.12 Postt Municipai: 1 5 X Ficha o
1. osturas Municipais ano anos solicitagio  de
051.4.10 empréstimo  de 1ano 5anos X
Reclamagdes de processo
045.1,13 Municipes relativas a 1ano 5anos X
Posturas Municipais
Subclasse 060 TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ
Série 061 Gestéo
Série 046 Protegéo ao Consumidor
Subsérie 061.1 Desenvolvimento, implementagao e controle de sistemas de informéatica
Subsérie 046.1 Atendimento a Reclamagdes
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA- TE DIARIO NENTE GAo
TE DIARIO NENTE GAo
Especificagdo .
Registro de TTD Sdo José 061.1.1 técnica de solugdo | Vigéncia 5anos X TgéDo mpgzig'g'&;e
046.1.1 Reclamagéo do 1ano 5anos X dos Campos tecnolégica
Consumidor 2011
061.1.2 Planilha de pontos | ;a1 2anos X
de fungéo
Subclasse 050 DOCUMENTOS E ARQUIVOS
Versionamento  de A
Serie 051 Gestao 06113 solugo tecnolégica | V198ncia Sanos X
Subsérie 051.1 Comunicagéo administrativa Projeto fisico de . TTD municipio de
061.1.4 solugdo tecnoldgica | Vigéncia Sanos X So Paulo 2018
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
Documentos
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA- 061.1.5 relativos ao teste de Vigéncia 2anos X
TE DIARIO NENTE GAO solug&o tecnolégica
Correspondéncia DI°'? umentos
i i relativos a .
?vx‘esronac‘()rr:rw'r::llca;do TTD Poder Verificar teor 061.1.6 implantagéo de Vigéncia 5anos X
051.1.1 mem;srando g 1ano 1ano X Executivo Federal antes dg solugéo tecnolégica
comunicagao interna, 2020
convocatéria, e-mail) 061.1.7 Reql_usl 0 de Vigéncia 5anos X
servigos técnicos
Correspondéncia
05112 extema (Oficio, carta, |  1ano 3anos X T;:Q”;:E"g'gg&e
requerimento, e-mail)
Subsérie 061.2 de ia daii doe icagar
051.1.3 Convite Vigéncia X
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
Subsérie 051.2 Recepgéo, ibuigéo e do tramite de TE DIARIO NENTE CAO
CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES Plano  Estratégico
de Tecnologia A TTD municipio de
061.2.1 - Vigéncia 10 anos X -
CORREN- |  INTERME- PERMA- |  ELIMINA- da_Informagzo e Séo Paulo 2018
TE DIARIO NENTE GAo Comunicagéo
protocolo de B Plano Diretor de
051.2.1 tramitagdo intema de | Vigéncia X TST,D r;”""c'%’&e 061.2.2 Tecnologia da | \ioencia 10 anos X
documento &0 Paulo Informagao e
Comunicagdo
Livo  de registro -
051.2.2 de  entrada  de | Vigéncia 4anos X Relatério de
correspondéncia utilizagdo de .
061.2.3 Tecnologia da Vigéncia 10 anos X
Liio de  registro Informagéo e
051.2.3 de tamitagio de | Vigéncia 4anos X Comunicagdo
documentos —
Diagnéstico  de
4 Tecnologia da oA
zg‘r‘r;r;zgg g: 061.2.4 Informagao o Vigéncia 10 anos X
051.2.4 cancelamento de 1ano 4 anos X Comunicagao
processo
Escala de
Formulério de Matrdade g
61.2.5 Tecnologi d Vigénci 1 X
051.2.5 comunicaggo  de | Vigéncia 4anos X 0 Iformagge e | oen 0anos
extravio de processo Comunicagdo
Série 051 Gestdo Série 067 Gestdo
Subsérie 051.3 Recepgdo, distribuigio e do tramite de Subsérie 061.3 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
PO CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAQ JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
TE DIARIO NENTE GAo
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Formulério de Subsérie 911.1.1 Documentagéo Administrativa
liberag@o, alteragao - TTD municipio de
061.31 e cessaggo de | Vigencia Sanos x Séo Paulo 2018 o PO N N
acesso CODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
Termo bilid 39 CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
responsabilidade igénci TE DIARIO NENTE A0
061.3.2 para liberagdo  de Vigéncia 5anos X G
senha 1 - Comunicacses TTD Poder Verificar teor das
911.1.1.1 ¢ 6 1ano 5anos X Executivo correspondéncias
Expediente de intemas expedidas Federal 2020 antes de eliminar
insercéo ou
06133 exclusdo de nomes | Vigéncia 5anos X B
e dados do portal da 911.1.12 Cl - Comunicagdes 1ano 5anos X
Wansparéncia internas recebidas
061.3.4 Dicionério de dados | Vigéncia 10 anos X 911.1.1.3 Oficios expedidos Tano Sanos X
L 911114 | Oficios recebidos 1ano 5anos X
061.3.5 Relatério de resumo | ;o4 ia 5anos X
de dados
911.1.1.5 Despachos 1ano 5anos X
Relatdrio de
061.3.6 estatistica de Vigéncia 5anos X Subsérie 911.1 Gabinete da Controladoria
acesso
Subsérie 911.1.2 Documentagéo Técnica
TIPO 5 "
Subsérie 061.4 do de i do de € uso de sistemas de informatica copico DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES CORREN- | INTERME- PERMA- ELIMINA-
TE DIARIO NENTE CAO
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
TE DIARIO NENTE GAo D
h Controladoria
911.1.21 Portarias Em vigor 5anos X TTD CGE/2021
Manual  técnico Geral o estado
de uso de e
equipamentos, (i
oA TTD municipio de 5
061.4.1 programas de | vigencia 10anos X = Instrugdes
computador Sdo Paulo 2018 911.1.2.2 Normativas Em vigor 5anos X
e sistemas de
informatica J
911.1.23 z'a"elame"?"s da Em vigor 5anos X
ontroladoria
Manuais de Normas ]
Subclasse | 070 APOIO A ADMINISTRAGAO PUBLICA 9124 | o procedimentos Em vigor 5anos X
Série 071 Ordenamento Juridico 911125 Relatérios Em vigor 5anos X
12 estatisticos 9
Subsérie 071.1 Assessoramento técnico-legislativo
- 911.126 ze‘a“"”"* Em vigor 5anos X
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES erenciais
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA- 911127 Parecer de Contas Em vigor 5anos X
TE DIARIO NENTE GAO de Governo
Parecer de Contas
Processo de estudo ) 911.1.28 £ Em vigor 5anos X
07111 e projeto de o 4anos 4anos X Idem anterior de Gestdo
Série 071 Ordenamento Juridico
Série 912 Execugao Sistémica
Subsérie | 071.1 Assessoramento técnico-legislativo
Subsérie 912.1 Diretoria Administrativa e Financeira
CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
Subsérie 912.1.1 Documentagéio Administrativa
CORREN- INTERME- PERMA- | ELIMINA-
TE DIARIO NENTE GAO TIPO - 5
c6DIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
Processo de projeto - TTD municipio de
2 de lei Vigéncia 10anos x Sdo Paulo 2018 CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
TE DIARIO NENTE GAo
Minuta de ato
071211 normativo Tano x 1 - Comunicacses TTD Poder Verificar teor das
912.1.1.1 intemas expe dfdas 1ano 5anos X Executivo correspondéncias
07122 Ato normativo Vigéncia X Federal 2020 antes de eliminar
i Cl - Comunicagdes
Processo relativo a ato
07123 o 1ano 10 anos X 912.1.1.2 internas recebidas Tano 5anos X
912113 | Oficios expedidos 1ano 5anos X
Subsérie 071.3 Assessoramento técnico-legislativo 9121.1.4 Oficios recebidos Tano Sanos X
I m TIFICATI
CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGGES Subsérie | 912.1 Diretoria Administrativa e Financeira
CORREN- INTERME- PERMA- | ELIMINA- . N A ..
TE DIARIO NENTE CAO Subsérie | 912.1.1
Processo de cODIGO DOCJ::EONTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
071.3.1 celebragao de | vigéncia 20 anos X Idem anterior
convénio
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
TE DIARIO NENTE GAO
i N ses iudiciai nistratis TTD Poder Verificar teor das
71.4 A h
Subsérie | 071.4 Acompanhamento e instrug@o de agdes judiciais e administrativas 012115 | Despachos L ano L ano M el Bisiianrrihrad
N antes de eliminar
CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
912116 | Justificativas 1ano 1ano X
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA
TE DIARIO NENTE CAO
Processo de L -, - -
071.4.1 acompanhamento de | Vigéncia 10 anos X TTD municipio de Série 913 Execugéo Programatica
mpanty Sdo Paulo 2018
agdo judicial
Subsérie | 913.1 Diretoria de Controle Interno
Requisigdes ou
07142 ordens  judiciais e | Vigéncia 10anos X Subsérie | 913.1.1 Documentagao Administrativa
administrativas
TIPO " 5
CODIGO | 0o imENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
Série 072C issos oficiais, Ges el 5
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
Subsérie | 072.1 Controle TE DIARIO NENTE GRo
CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES cl- T Poder Verificar teor das
9131.1.7 | Comunicacdes 1ano 5anos X Executivo Federal correspondéncias
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA- internas 2020 antes de eliminar
TE DIARIO NENTE GAO expedidas
s TTD municipio de Cl- —
072.2.1 Ata de reunido 2 anos 10 anos X Séo Paulo 2018 913112 _Comunlca(;oes 1ano 5anos X
internas
Ata de  reunido recebidas
de conselhos .
07222 | administrativos, | 2anos 10 anos X 913113 | Offcios 1an0 Sanos x
deliberativos, fiscais e expedidos
de diretorias
913114 | Offcios 1ano 5anos X
recebidos
913.1.1.5 | Despachos 1ano 1ano X
Classe 900 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL
900.1 NORMAS E REGULAMENTAGOES
Subsérie | 913.1.2 Documentagao Técnica
Estudos e normas, Ges, diretrizes, i e/ou decisdes de carater geral
TIPO - i
Subclasse | 910 CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE CUIABA/MT CODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
Série 911 Direg&o Superior CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
TE DIARIO NENTE GRo
Subsérie 911.1 Gabinete da Controladoria
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Relatérios TTD s TTD Poder Verifcar teor d
& i Cl - Comunicagdes D erfcar teor das
de Avaliagdo Controladoria 913.4.1.1 h ; 1ano 1anos X Executivo Federal correspondéncias
913.1.2.1 de Controles Em vigor 5anos X Geral do estado internas expedidas 2020 antes de eliminar
Internos de MT
Cl - Comunicagdes
918402 | enas 1ano 1 anos X
Subsérie | 913.1 Diretoria de Controle Interno
913.4.1.3 | Oficios expedidos 1ano 1 anos X
Subsérie | 913.1.2 Documentagao Técnica (continuag&o)
- 913.4.1.4 | Oficios recebidos 1ano 1 anos X
CODIGO | TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA
913.415 | Despachos 1ano 1ano X
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
TE DIARIO NENTE GAo
5 TTD Controladoria Subsérie | 913.4 Diretoria Geral de Auditoria
913122 $Z§r°‘i'::s"da"’°es Em vigor 5anos X Geral do estado TTD CGE/2021
MT
de Subsérie | 913.4.2 Documentagdo Técnica
913123 | Orientacdes 5 " -
123 | Tgenicas m vigor 5anos X CODIGO | TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
scni CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
913.1.24 | P T E 5 X
areceres Técnicos m vigor anos s DUARIO NENTE R0
Relatérios de o .
913125 | Controle Interno — Em vigor 5anos X Denncias, _ TTD Controladoria
Pro Gestdo RPPS 913.42.1 | Reclamagdes e Concluséo 5anos X Geral do estado
Representagdes deMT
913.1.2.6 m:tg‘:;‘;m Em vigor 5anos X Subsérie | 913.4 Diretoria Geral de Auditoria
Subsérie | 913.4.2 Documentagao Técnica (continuag&o)
Subsérie | 913.2 Diretoria Geral de Auditoria CODIGO | TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
Subsérie | 913.2.1 Documentagéo Administrativa CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA-
TE DIARIO NENTE GAo
CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
¢ o TTD CGE/2021
INTERME- PERMA- | ELIMINA- Os casos
CORREN-TE
DIARIO NENTE GAo improcedentes
de dentncias,
- icacs TTD Poder Verificar teor das reclamagdes
913211 I?!It "?:""‘;msi‘g"es 1ano 5anos X Executivo correspondéncias e os elogios
ernas expedidas Federal 2020 antes de eiminar TTD Controladoria poderdo ser
913.42.2 | Sugestdes Concluséo 5anos X Geral do estado eliminados
. icagd de MT apos um ano,
Cl - Comunicagdes
913212 | 1 1ano 5anos X conforme
avaliagdo da
— - Comissdo
913.2.1.3 | Oficios expedidos 1ano 5anos X Permanente de
Avaliagdo de
913.2.1.4 | Oficios recebidos 1ano 5anos X Documentos
(CPAD).
9132.1.5 | Despachos 1ano 1ano X
913423 | Consultas Concluséo 5anos X
Subsérie 913.2 Diretoria Geral de Auditoria
913.42.4 | Elogios 1ano 5anos X
Subsérie | 913.2.2 Documentagao Técnica
Relatério estatistico
CODIGO | TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES 913425 ":e“jagde 1ano 5anos X
atividades
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA- — -
TE DIARIO NENTE GAO Relatério gerencial
913.4.2.6 mensal de 1ano 5anos X
Planciamento anual TTD Controladoria desempenho
913221 | Goreline Em vigor 5anos X Geral do estado TTD CGE/2021 -
e auditoria de MT Andlise de
indicadores de
. avaliagao da
913222 f\e':‘t”””s"ﬂe Em vigor 5anos X 913427 | catisfagao quanto Tano 5anos X
uditoria Interna a0s servigos
publicos
Relatérios de
913.223 Zﬂ‘fggﬁgrm!ﬁ:e Em vigor 5 anos X Sugestes de
913428 | Modificacdes de Conclusdo 5anos X
regulamentos e atos
913224 | Nota Técnica Em vigor 5anos X normativos
913.2.2.5 | Pareceres Técnicos Em vigor 5anos X Elaboragao anual
— - 913.429 | doplanejamento 1 ano 5anos X
913.2.2.6 | Orientagao Técnica Em vigor 5anos X estratégico da
Ouvidoria
Relatérios .
913.2.2.7 Gerenciais das Em vigor 5anos X 9134210 Revisdo anual Tano 5anos X
auditorias realizadas
Subsérie | 913.3 Diretoria de Transparéncia Piblica AREA FIM
Subsérie | 913.3.1 Documentagao Administrativa Classe 500 EDUCAGRO E ENSING
CODIGO | TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES 001 NORMAS E REGULAMENTAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA- Estudos e normas, diretrizes, e/ou decisdes de carater geral
TE DIARIO NENTE GAo
002 GESTORES EDUCACIONAIS
- e TTD Poder Verificar teor das.
913311 | C! - Comunicagoes 1 ano 1an0 X Executivo Federal conespondéncias Planos, programas e projetos institucionais de gestao escolar
internas expedidas 2020 antes de eliminar
Subclasse | 510 DECISAO COLEGIADA
Cl - Comunicagdes
913312 | & * 1ano 1ano X "
internas recebidas Série 511 CONSELHO DE EDUCAGAO
913313 | Oficios expedidos Tano 1ano X Subsérie 511.1 Normas Institucionais
9133.1.4 | Oficios recebidos 1ano 1ano X o TIPO " i
coDIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
913315 | Hlanciamentos da EV X p— -~
3 erno
CORREN-TE DIARIO PERMA-NENTE | o tioes
Certificados de
9133.1.6 Participacdo de 1ano Tano X A exemplo
Treinamentos das Tabelas
Regimento dos estados
Subsérie | 913.3 Diretoria de Transparéncia Piblica 511.10.1 9 1ano 10 anos X de MS e MG
Escolar
atendendo
Subsérie | 913.3.2 Documentagao Técnica d'\relr\;:ézs do
CODIGO | TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES o oot
ano  Politico
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA- 511102 prg)a gogico 1ano 10.anos x
TE DIARIO NENTE GRo
Manual de TTD Poder Autorizacao
9133.2.1 usabl:ldade do EV X Executivo Federal 511103 Funcionamento 1an0 10 anos X
Portal 020 e escolas
particulares
Manual de
9133.2.2 ;gabllldade de EV X Proposta
istemas 511.10.4 Pedagégica 1ano 10 anos X
Curricular
- Classificagdo e
Subsérie | 913.4 Ouvidoria reclassificagdo
511.10.5 o alumos am 1ano 10 anos X
Subsérie | 913.4.1 Documentagéo Administrativa qualquer ano
CODIGO | TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES Criagdo  de
Unidade  de
511.10.6 Enaio. Pablico 1ano 10 anos X
CORREN- INTERME- PERMA- ELIMINA- Mumioroal
TE DIARIO NENTE GAo P
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Normas  para Série 512 CONSELHO ALIMENTAR ESCOLAR
a educagéo
511107 infantil ~ de Tano 10anos X 512.1 Acompanhamento e Fiscalizagio
Instituigdes
privadas CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
N
cdusacho CORREN- INTERME- PERMA- Externo
e e TE DIARIO NENTE Eliminagéo
51110 | infantile ensino 1ano 10anos X
fundamental -
das Instituigdes Aplicagéo dos
publicas 512101 | recursos destinados a 1ano 10 anos X Idem anterior
alimentagéo escolar
Normas  para
educagao Qualidade e condigdes
infantil e ensino 512102 | pigignicas dos alimentos 1ano 10anos X
511109 fundamental 1an0 10 anos X
p a r a Armazenamento de
educandos com 512103 | géneros alimenticios em 1ano 10 anos X
necessidades depdsitos e escolas
especiais
Laudo de andlise de
Normas  para 512104 | B0 e 1ano 10 anos X
o ensino
511.10.10 ;u"d'amemal 1 10 X 512105 | Pareser conclusivo sobre 1ano 10 anos X
10 e jovens e ano anos 10. exeaueso do Programa
adultos  sem
acesso  em
idade prépria Parecer conclusivo sobre
512.10.6 | apreciagao prestagao de 1ano 10 anos X
contas
Normas para
funcionamento,
credenciamento, o
anto, Relatério de
511.10.11 | 1 10 X
swenisto. o ° ano anos 512107 | acompanhamento  da 1ano 10 anos X
cessagio das execugdo do PNAE
Unidades de Ensino
Plano de agdo para
. acompanhamento e
Série 511 CONSELHO DE EDUCAGAO 512108 | o ents do 1ano 10 anos X
PNAE
Subsérie 511.1 Normas Institucionais (continuag&o)
Comunicado aos 6rgaos
TIPO x "
copiGo PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES componente sobre
DOCUMENTAL G/ G 512109 irregularidades na 1ano 10anos X
execugado do PNAE
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagao Série 513 CONSELHO MUNICIPAL DO FUNDEB
A exemplo 513.1 Acompanhamento e Fiscalizagao
Normas das Tabelas
complementares dos estados CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
511.10.12 para o Sistema de 1ano 10 anos X de MS e MG
. atendendo
Ensino Municipal diretrizes do CORREN- INTERME- PERMA- Externo
MEC TE DIARIO NENTE Eliminagéo
N ormas A exemplo das
complementares Distribuicgao, Ta':je'aﬁdd‘iss
das modalidades de 513.10.1 transferéncia, aplicagdo 1ano 10 anos X esté os ;Md
511.10.13 ensino  ofertadas/ 1ano 10 anos X de recursos do Fundo € MG atendendo
expedidas pelo diretrizes do
Sistema  Municipal MEC
de Educagéao
Proposta  orgamentaria
Medidas e anual do  Municipio,
programas  para 513.10.2 quanto :IOESE‘%OEE dos 1ano 10 anos X
i recursos do
511.10.14 capacitar e fitular 1ano 10 anos X
profissionais  do
Quadro Préprio da Andlise e manifestagao
Educagao Municipal sobre a prestagéo de
513103 | Contas da aplicacéio dos | 2™ 10anos x
recursos do FUNDEB
Subsérie 511.2 Acompanhamento e Fiscalizagao Parecer sobre a
aplicagéo de 60% dos
recursos  do  Fundo
cODIGO DOCIIII::NTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES 513104 | remunerago | | 2"° 10anos X
dos  profissionais do
magistério
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminago i
Fiscalizagdo do plano de
carreira e remuneragao
Aexemplo 513105 | G etéio da rede 1ano 10 anos X
Avaliagao de gas Tabé;‘as municipal de ensino
rogramas de los estados
511.20.1 program : 1ano 5anos X de MS e MG -
educagdo a Manifestaéo  formal
cucage atendendo
distancia dretrizes do acerca dos  registros
513.10.6 | contdbeis e  dos 1ano 10 anos X
MEC .
demonstrativos
gerenciais do Fundo
Apuragio e
conclusdo  sobre
511.20.2 denincia de 1ano 5anos X
irregularidade "
no  ambito da Subclasse 520 GESTAO EDUCACIONAL
educago municipal
Série 521 ETAPAS DA EDUCAGAO E MODALIDADES DE ENSINO
Parecer sobre
a  criagio  de Subsérie | 521.1 EDUCAGAO ESPECIAL
511203 Msiitatcoes | qano 5anos X
unicipais e Subsérie 521.11 Documentagao Administrativa
Ensino para
aumento de oferta
coDIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
Parecer révio
sobre ijmg de CORREN- INTERME- PERMA- Externo
Lei ou Emendas de TE DIARIO NENTE Eliminagéo
alteragdo do Plano
511.20.4 de Carreira  do 1ano 5anos X Portaria AN n® Verficar teor
| aera erfcar teor das
Magistério Piblico 521111 | Atas 1 an0 5anos x 47/2020,TTD do | (oo dencis
Municipal  quanto Poder Executivo antes do descarte
ao atendimento as Federal
diretrizes nacionais
Comunicagéo interna
bareceres 21112 | e ecebida 1ano 5anos X
sobre  assuntos
educacionais 521.11.3 Despacho 1ano 5anos X
511.20.5 N questoes 1ano 5anos X
e natureza .
pedagégica 521.11.4 E-mails 1ano 5anos X
Subsérie | 521.1 EDUCAGAO ESPECIAL
Subsérie | 511.3 Propostas
Subsérie | 521.11 & 5
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES - -
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagéo CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagéo
A exemplo das
i . Tabelas dos Portaria AN n°
Medidas para a melhoria 5 Verlfcar teor das
A - estados de MS Matriz de negécio 47/2020, TTD do
521.11.5 1ano 5anos X correspondéncias
§11301 | dofluxoedorendmento | Vigéncia x e MG atendendo setorial Poder Executivo | antes do descarte
diretrizes do Federal
MEC
521.11.6 Oficios expedidos 1ano 5 anos X
Agdes e estratégias para
melhoria das taxas de 521.11.7 Oficios recebidos 1ano 5anos X
abandono,  reprovagéo,
511302 | conclusio e distorcéo | Vigéncia X 521.11.8 | Relatdrios de viagem 1ano 5anos X
série/idade e dos niveis
de desempenho  dos .
alunos 521.11.9 | Relatorios de atividades 1ano 5anos X
Temas para formagdo
511.30.3 | continuada do quadro | Vigéncia X
préprio da Secretaria Subsérie | 521.12 Planejamento Educacional
cODIGO TIPO DOCUMENTAL | PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO | JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
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CORREN- INTERME- PERMA- Externo A exemplo das
TE DIARIO NENTE Eliminagao Tabelas dos
. At estados de MS
A exemplo dos 521221 | Projetos Pedagdgicos EV 5anos X MG atendendo
Tabelas dos d“'e‘r;ézs do
: - estados de MS
521121 | Projetos Pedagdgicos EV 5anos X MG atendendo
diretrizes do Planejamento de
MEC 521222 | tividades pedagogicas & Sanos X
521122 | Planejamento de Y 5anos X 521223 | Planejamento de Ev 5anos X
atividades pedagdgicas atividades escolares
Planejamento de
521123 | atividades escolares Ev 5anos X Subsérie | 521.2 EDUCAGAO INFANTIL
Subsérie 521.23 Assentamento Individual - Dossié do aluno
Subsérie | 521.13 Assentamento Individual CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES CORREN- | INTERME- | PERMA- | Externo
TE DIARIO NENTE | Eliminagao
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagao Documentos  Pessoais
(copias da certidio de
521.13.1 Dossié do aluno EV 5anos X Idem anterior nascimento, da carteira de
vacinagéo, do comprovante
de residéncia, do atestado
. de Gbito e documentos
Subsérie | 521.1 EDUCAGAO ESPECIAL do  identiicacio - dos
responsaveis, além de A exemplo das
Subsérie | 521.13 Assentamento Individual (continuagéio) fotografia do aluno e do Tabelas dos
521231 | termoderesponsabilidade); v S anos X estados de MS
c6DIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES _ € MG atendendo
Documentagéo  escolar diretrizes do
CORREN- INTERME- PERMA- Externo (eﬁCh:ccmg'avr"f";ie"'(Zg'sgﬁ MEC
TE DIARIO NENTE Eliminagao desomvolumento e da
saide e autorizagdes para
Documentos Pessoais uso de imagem e voz do
(copias da certiddo aluno, para participagéo de
de nascimento, da eventos externos a escola e
carteira de vacinag&o, para atendimento médico),
do comprovante de
residéncia, do atestado 521232 | Ficha cadastral do aluno 2% 5anos X
de 6bito e documentos
de identificagdo dos N
responséveis, além s21233 | Ficha de acompanhamento Ev Sanos X
de fotogafia do Aexemplo das ¢
Tesponsabiicade) Tabelas do
521132 ' EV 5anos X estados dde Ve
Documentagdo Maiondento Subsérie | 521.24 Formatura
escolar (foha diretrizes do .
¢ ) MEC
individual, registro e
acompanhamento  do CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
desenvolvimento e da
saide e autorizagdes CORREN- | INTERME- | PERMA- | Externo
para uso de imagem TE DIARIO NENTE | Eliminago
e voz do aluno, para
participagdo de eventos A exemplo das
extenos &  escola Tabelas dos o taca
e para atendimento ocumentago
méd?co), 521241 | Certificados X :;g‘:z::;:‘:o com valor
! histérico
diretrizes do
521133 | Ficha cadastral do v Sanos M MEC
aluno
521.242 | Registro fotografico X
Ficha de
521.13.4 | acompanhamento e EV 5anos X
avaliagio
Subsérie | 521.3 ENSINO FUNDAMENTAL
Subsérie | 521.31 Documentagéo Administrativa
Subsérie | 521.14 Formatura
- c6DIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
€6DIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA ¢
CORREN- | INTERME- | PERMA- | Externo
CORREN- INTERME- PERMA- Externo TE DIARIO NENTE | Eliminagéo
TE DIARIO NENTE Eliminagao
A lod Portaria AN n°® Jer “
exemplo das eifcar teor das
Tabelas dos _ 521.31.1 Atas 1ano 5anos X 47/2020, TTD.d° correspondéncias
doode s | Documentacdo Poder Executivo | antes do descarte
521141 | Certificados X eo1acos ae com valor Federal
& MG atendendo retorcy
dietrizes do Subsérie | 521.3 ENSINO FUNDAMENTAL
521.14.2 Registro fotografico X Subsérie 521.31 a a
c6DIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
o B CORREN- | INTERME- | PERMA- | Externo
Subsérie | 521.2 EDUCAGAO INFANTIL S s NENIE | Elminaedo
Subsérie | 521.21 Documentagao Administrativa Portaria AN ®
521312 | Gomunicacdo interna 1 ano 5anos X 47/2020,TTDdo | Jetfest 2o con
CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES 31. expedida/recebida Poder Executivo |  CoTesEondeneis
Federal
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagéo 521.31.3 Despacho 1ano 5anos X
Portaria AN n° i
Verificar teor 521.31.4 E-mails Tano Sanos X
521211 | Atas 1ano 5anos X ';Zj:f&;;rzis: s do
Federal descarte 521.315 | Matriz de negécio setorial 1ano 5anos X
521.316 | Oficios expedidos 1ano 5anos X
Subsérie | 521.2 EDUCAGAO INFANTIL
521.317 | Oficios recebidos 1ano 5anos X
Subsérie | 521.21 & &
521.318 | Relatérios de viagem 1ano 5anos X
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA
521.31.9 Relatérios de atividades Tano Sanos X
CORREN- | INTERME- | PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE | Eliminagéo
Portaria AN Subsérie | 521.32 Planejamento Educacional
Comunicagio  intema n° 47/2020, Verificar teor das
521.21.2 i Tano 5anos X TTD do Poder correspondéncias CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
expedida/recebida ety
xecutivo antes do descarte
Federal CORREN- | INTERME- | PERMA- | Extemo
TE DIARIO NENTE | Eliminagao
521.213 | Despacho 1ano 5anos X
A exemplo das
521.214 | Emails 1ano 5anos X Tabelas dos
. A estados de MS
azis | Matiz de Negocios N oo . 521.32.1 | Projetos Pedagdgicos EV 5anos X i atendendo
Al setorial no @ diretrizes do
521.21.6 | Oficios expedidos 1ano 5anos X
521302 P\adneja'rr!emo de atividades v Sanos M
521217 | Oficios recebidos 1ano 5anos X pedagogicas
521218 | Relatorios de viagem 1ano 5anos X 521323 | Planejamento de atividades BV 5anos X
escolares
521.219 | Relatérios de atividades 1 ano 5anos X
Subsérie | 521.33 Assentamento Individual
bséri 521.22 Planej Educacional - ~
Subsérie anejamento Educacionl c6DIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
c6DIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA |  OBSERVAGOES
CORREN- | INTERME- | PERMA- | Externo
TE DIARIO NENTE | Eliminagso
CORREN- | INTERME- | PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE | Eliminagéo -
521.331 | Dossié do aluno EV 5anos X Idem anterior
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Subsérie | 521.3 ENSINO FUNDAMENTAL 523108 | Relatérios de viagem 1ano 5anos X
Subsérie | 521.33 Assentamento Individual (continuagdo) 523109 | Relatérios de atividades 1ano 5anos X
c6DIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- Externo Subsérie 523.2 Gestao e Organizagao
TE DIARIO NENTE | Eliminagdo
CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
Documentos  Pessoais
(copias da certiddo de CORREN- INTERME- PERMA- Externo
nascimento, da carteira de TE DIARIO NENTE | Eliminagdo
vacinagdo, do comprovante
de residéncia, do atestado n od
de obito e documentos v
de identificagdo  dos Planejamento da zade asd (;\:S
responséveis, além Aexemplo das 523201 | demanda escolar (vagas e Ev 2 anos X T avondend
de  fotografia  do matriculas) € MG atendendo
Tabelas dos diretrizes do
alun do termo de
521332 bilidade); 2% 5anos X estados de MS MEC
33. responsabilidade); MG atendendo
" diretrizes do - .
Documentagéo escolar Diretrizes rede municipal
(ficha individual, registro MEC 523.202 i v 2anos x
e acompanhamento do
desenvolvimento e da Transporte escolar
saude e autorizacges para 523203 | oo 2 2anos x
uso de imagem e voz do
aluno, para participagao de . N "
eventos extemos & escola e 523204 | SoneucOes e reformas EV 2anos X
para atendimento médico) e prédios escolares
B Parcerias com instituigdes
21 Matricul EV X
521.33.3 atricula 5anos 523205 | SO0 EV 2anos X
521.33.4 | Ficha cadastral do aluno EV 5anos X Normatizaca
523.20.6 ormatizagao ¢ EV 2anos X
icha de acompanhamento orientagéo técnica
521335 | Fichadeacomp: EV 5anos X
e avaliagdo
Série 524 FORMAGAO
Transferéncia -
Documentos referentes as o N N
521336 | o e orntaria EV 5anos X Subsérie | 524.1 Documentagéo Administrativa
ou facultativas e” ex officio”
CODIGO | TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- | Externo
Subsérie | 521.3 ENSINO FUNDAMENTAL TE DIARI NENTE | Eliminagdo
Subsérie | 521.34 Formatura Portaria AN n® Verificar teor das
47/2020,TTD do or &
524101 | Atas 1ano 5anos X oder xecutive, | correspondéncias
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES Federal antes do descarte
CORREN- | INTERME- | PERMA- Externo Comunicacdo intera
TE DIARIO NENTE Eliminag&o 524.102 expedida,fecebida Tano Sanos X
A exemplo das 524.10.3 Despacho 1ano 5anos X
Tabelas dos 5 -
521341 | Certificados X e com valor 524104 | Emails Tano 5anos X
diretrizes do histérico —
MEC latriz de negdcio
524.10.5 setorial Tano 5anos X
521.342 | Registro fotogréfico X
524106 | Oficios expedidos 1ano 5anos X
série 522 ORGANIZAGAO CURRICULAR
524107 | Oficios recebidos 1ano 5anos X
Subsérie | 522.1 Documentagio Administrativa
524108 | Relatérios de viagem 1ano 5anos X
coDIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
Relatérios de
524.10.9 fidadon 1ano 5anos X
CORREN- | INTERME- | PERMA- Externo @
TE DIARIO NENTE | Eliminagdo
Portaria AN n° Vet P Subsé 5242 F 506G N
47/2020, TTD do ferificar teor das ubsérie .2 Formagao e Capacitagao
522101 | Atas 1ano 5anos x Poder EXeCUtivo | Soies e descane
Federal CODIGO | TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
522102 Comunicagdo interna 1 ano 5 anos X CORREN- INTERME- PERMA- Externo
expedida TE DIARIO NENTE Eliminagéo
522103 | Comunicagdo intema 1 ano 5anos X A exemplo das
recebida Tabelas dos
. estados de MS
524.20.1 Creches e maternais Tano Sanos X
522.10.4 Despacho 1ano 5anos X © nat e MG atendendo
diretrizes do
522105 | E-mails 1an0 5anos X MEC
522.10.6 Matriz de Negécios setorial 1ano 5 anos X 524.202 Educagéo Infantil 1ano Sanos X
522.10.7 Oficios expedidos 1ano 5anos X 524.20.3 Educagdo Basica 1ano 5anos X
522108 | Oficios recebidos 1ano 5anos X serie 525 PROGRAMAS E PROJETOS
522109 | Relatdrios de viagem 1ano 5anos X Subsérie | 525.1 Documentagdo Administrativa
52210.10 | Relatorios de atividades 1ano Sanos X cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGGES
522.10.11 | Termo de Referéncia (TR) 1ano 5anos X CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE | Eliminagéo
sé 523 GESTAO E LEGISLAGAO et A ificar teor d
rie Verificar teor das
h 525.10.1 Atas 1an0 5anos X 47/2020,TTDdo | e e
Poder Executivo ootoe B0 desearte
Subsérie | 523.1 Documentagao Administrativa Federal
coDIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES 525.10.2 Comunicagéo interna 1 ano Sanos M
expedida/recebida
CORREN- | INTERME- | PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE | Eliminagdo 525.10.3 Despacho 1ano 5anos X
Portaria AN n° 525.10.4 E-mails 1ano 5anos X
Verificar teor das
523101 | Atas 1ano 5anos X /2020 aamdo | corespondéniss - -
Fodoral antes do descarte 525105 ?eigrlizal de negdcio 1ano 5anos X
523102 Comunicagdo interna 1 ano 5 anos X 525.10.6 Oficios expedidos 1ano 5anos X
expedida/recebida
525.10.7 Oficios recebidos 1ano 5anos X
Série 523 GESTAO E LEGISLAGAO 525.10.8 Relatérios de viagem 1ano 5anos X
Subsérie | 523.1 & a Relato B
525.10.9 tvidades © 1ano 5anos X
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO VA ¢
CORREN- |  INTERME- PERMA- Externo
TE DiARI0 NENTE | Eliminagdo Subsérie 525.21 Programa Busca Ativa Escolar
Portaria AN n® o .
523102 | Comunicacio interna : 47/2020,TTD do Verifcar teor das Subsérie 525.21.1 Escola Piblica
10, ; ano 5anos X
expedida/recebida Poder Executivo e b0 desearte - -
Federal cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
523103 | Despacho 1ano 5anos X CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagao
523104 | Ewmails 1ano 5anos X
A exemplo das
523.10.5 Matriz de negécio setorial 1ano 5anos X e;aal;ﬂ:zgﬁ;s
— - 5252111 [ Plano de agéo EV 5anos X oMo atendende
523106 | Oficios expedidos 1ano 5anos X diretrizes do
MEC
52310.7 | Oficios recebidos 1ano 5anos X
5252112 | Cronograma EV 5anos X
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52521.1.3 Relatdrio de visitas EV 5anos X
Copia do Termo de
525.21.1.4 Parceria EV 5anos X
Subsérie 525.21 Programa Busca Ativa Escolar
Subsérie 525.21.2 Escola Privada
copIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagao
A exemplo das
Tabelas dos
= estados de MS
525.21.21 Plano de agéo EV 5anos X © MG atendendo
diretrizes do
MEC
525.21.2.2 Cronograma EV 5anos X
525.21.2.3 Relatério de visitas EV 5 anos X
5252124 | COPia do Termo de EV 5anos X
Parceria
Subsérie 525.21.3 Entidade Filantrépica
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagdo
A exemplo das
Tabelas dos
= estados de MS
525.21.3.1 Plano de agdo EV 5 anos X e MG atendendo
diretrizes do
MEC
525.21.3.2 Cronograma EV 5 anos X
525.21.3.3 Relatdrio de visitas EV 5anos X
5252134 | COPia do Termo de EV 5anos X
Parceria
Subsérie 525.22 Programa Satide na Escola 4 d0 e
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagdo
A exemplo das
Tabelas dos
= estados de MS
525.22.1 Plano de agdo EV 5 anos X e MG atendendo
diretrizes do
MEC
Série 525 PROGRAMAS E PROJETOS
Subsérie 525.22 Programa Satide na Escola 4 a0 e 4
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagao
A exemplo das
Tabelas dos
525.22.2 Cronograma EV 5 anos X estados de MS
e MG atendendo
diretrizes do MEC
525.22.3 Relatério de visitas EV 5anos X
Cépia do Termo de
525.22.4 Parceria EV 5anos X
Subsérie 525.23 Programa Nacional do Livro Didético (FNDE)
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagao
A exemplo das
Tabelas dos
525.23.1 Plano de agéo EV 5anos X estados de MS
e MG atendendo
diretrizes do MEC
525.23.2 Cronograma EV 5 anos X
525.23.3 Relatdrio de visitas EV 5 anos X
525.23.4 Cépia do Termo  de EV 5anos X
Parceria
Subsérie 525.24 Uniao Faz a Vida
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagao
A exemplo das
Tabelas dos
525.24.1 Plano de agdo EV 5anos X estados de MS
e MG atendendo
diretrizes do MEC
525.24.2 Cronograma EV 5anos X
525.24.3 Relatério de visitas EV 5 anos X
525.24.4 Cépia do Termo  de EV 5anos X
Parceria
Série 525 PROGRAMAS E PROJETOS
Subsérie 525.25 Territérios Educativos Cuiaba
CODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagdo

A exemplo das
Tabelas dos
525.25.1 Plano de agéo EV 5anos X estados de MS
e MG atendendo
diretrizes do MEC
525.25.2 Cronograma EV 5anos X
525.25.3 Relatério de visitas EV 5anos X
525.25.4 Copia do Termo  de EV 5anos X
Parceria
Subsérie 525.2 Programas e Projetos Sociais
Subsérie 525.26 Esportes
Subsérie 525.26.1 Volei Kids
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagao
Aexemplo das
Tabelas dos
525.26.1.1 Plano de agdo EV 5anos X estados de MS
e MG atendendo
diretrizes do MEC
525.26.1.2 Cronograma EV 5anos X
525.26.1.3 Relatorio de visitas EV 5anos X
5252614 | COPla do Termo de EV 5anos X
Parceria
Subsérie 525.26.2 Bom de Bola
cODIGO TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE in:
525.26.2.1 Plano de agéo EV 5anos X Idem anterior
Subsérie 525.26 Esportes
Subsérie 525.26.2 Bom de Bola
TIPO = »
CODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINACAO JUSTIFICATIVA ‘OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagao
A exemplo das
Tabelas dos
525.26.2.2 Cronograma EV 5anos X estados de MS
e MG atendendo
diretrizes do MEC
525.26.2.2 Cronograma EV 5anos X
525.26.2.3 Relatério de visitas EV 5anos X
5252624 | GoPiadoTemode EV 5anos X
Parceria
Subsérie 525.3 Projetos
Subsérie 525.30 MPT Na Escola (Protegao ao Adolescente)
TIPO % A
CODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA ‘OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagéo
A exemplo das
Tabelas dos
525.30.1 Plano de agéo EV 5anos X estados de MS
e MG atendendo
diretrizes do MEC
525.30.2 Cronograma EV 5anos X
525.30.3 Relatério de visitas EV 5anos X
525.30.4 Cépla do Termo de EV 5anos X Idem anterior
Parceria
Subsérie 525.31 Semana da Transparéncia
TIPO
cODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagao
525.31.1 Plano de agao EV 5anos X Idem anterior
Subsérie 525.3 Projetos
Subsérie 525.31 Semana da Transparéncia
TIPO
c6DIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagdo
A exemplo das
Tabelas dos
525.31.2 Cronograma EV 5anos X estados de MS
e MG atendendo
diretrizes do MEC
525.31.3 Relatério de visitas EV 5anos X
525.31.4 Cépia do Termo de EV 5anos X
Parceria
Subsérie 525.32 Maos Amigas - Fazendo Escola
TIPO = n
cODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINACAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagéo
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A exemplo das Subsérie 526.1 Documentagao Administrativa
Tabelas dos
525321 Plano de agdo EV 5anos X estados de MS TIPO
& MG atendendo c6DIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
diretrizes do MEC
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
525.32.2 Cronograma EV 5anos X TE DIARIO NENTE | Eliminagéo
525323 Relatério de visitas EV 5anos X Portaria AN n®
Verificar teor das
Covia do Termo de 526101 Atas 1 ano 5anos X :Z;gzgg;["i;’: cortespondéncias
525.32.4 P . EV 5anos X antes do descarte
Parceria Federal
Comunicacao
526.10.2 interna  expedida/ 1ano 5anos X
Subsérie 525.33 Enxergar & Humanizar recebida
" TIPO " " 526.10.3 Despacho 1ano 5anos X
cODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA
série 526 EDUCAGAO A DISTANCIA
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE | Eliminagéo Subsérie 526.1 G0 Administrati inuaga
A exemplo das TIPO .
o cODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
525.33.1 Plano de agdo EV 5anos X estados de MS
€ MG atendendo CORREN- INTERME- PERMA- Externo
diretrizes do MEC TE DIARIO NENTE Eliminagdo
525.33.2 Cronograma EV 5anos X Portaria AN n®
_ 47/2020, 77D do Verificar teor das
525,333 Relatério de visitas BV 5anos X 526.104 Emails 1ano Sanos x Poder Executivo e
Federal
526.10.5 iz de negocio 1ano 5anos X
setorial
Subsérie 525.34 Meio Ambiente 526.10.6 Oficios expedidos 1ano 5anos X
Subsérie 525.34.1 Levo 526.10.7 Oficios recebidos 1ano 5anos X
TIPO Relatérios de
cODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES 526.10.8 vingem 1ano 5anos X
CORREN- INTERME- PERMA- Externo Relatérios de
TE DIARIO NENTE | Eliminagdo 526.10.9 atividades 1ano 5anos X
A exemplo das
Tabelas dos
525.34.1.1 Plano de agdo EV 5anos X estados de MS Subsérie 526.2 Educagdo 4 Distancia
€ MG atendendo i
diretrizes do MEC ro
cODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
5253412 | Cronograma EV 5anos X
- — CORREN- INTERME- PERMA- Externo
52534.13 Relatério de visitas EV 5anos X TE DIARIO NENTE | Eliminago
525.34.1.4 g”"'a do Termo de EV 5anos X A exemplo das
oreere Planejamento de Tabelas dos
526.20.1 e EV 5anos X estados de MS
& MG atendendo
diretrizes do MEC
Subsérie 525.34.2 Planeta Agua
PO 526.20.2 :ldra!:cgsr amas 1ano 5anos X
cODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA G
Aplicagdo e
526.20.3 ¢ 1ano 5anos X
CORREN- INTERME- PERMA- Externo corregao de provas
TE DIARIO NENTE | Eliminagéo
A exemplo das
Tabelas dos série 527 PLANEJAMENTO E ORGAMENTO
525.34.2.1 Plano de agdo EV 5anos X estados de MS
MG atendendo 5
Subsérie 527.1 Informagéo e Estatistica
diretrizes do MEC i
i 27.11 D s0 Administrati
5259022 | Cronograma " S anos N Subsérie 5: ocumentagao Administrativa
5253423 Relatério de visitas EV 5 anos X c6DIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
5253424 Copia do Termo de EV 5anos X CORREN- INTERME- PERMA- Externo
Parceria TE DIARIO NENTE Eliminagdo
527.11.1 Atas 1ano 5anos X Idem anterior
Subsérie 525.34.3 Semeia (meio ambiente / agronegécios) Subsérie 527.1 Informacéio e Estatistica
TIPO - 5 a a
cODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES Subsérie 527.11
CORREN- INTERME- PERMA- Externo cODIGO DOCJII:EONT AL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
TE DIARIO NENTE | Eliminagéo
. CORREN- INTERME- PERMA- Externo
525.34.3.1 Plano de agdo EV 5anos X Idem anterior TE DIARIO NENTE | Eliminacdo
525.343.2 Cronograma EV 5anos X Portaria AN n®
Comunicacao Verficarteord
( 3 47/2020,TTD do erficar teor das
Subsérie 525.34 Meio Ambiente 527.11.2 interna expedida/ | 1ano 5anos X Poder Executivo comespondéncies
recebida O !
Subsérie 525.34.3 Semeia (meio ambiente / agronegécios) (continuagéo)
527113 Despacho 1ano 5anos X
TIPO . .
cODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES — — T s anos N
CORREN- INTERME- PERMA- Externo Matriz de negécio
TE DIARIO NENTE | Eliminagdo 527.11.5 setorial 1ano 5anos X
A exemplo das 527.11.6 Oficios expedidos 1ano 5anos X
Tabelas dos
525.34.33 Relatério de visitas EV 5anos X estados de MS 527117 Oficios recebidos 1 ano 5 anos X
e MG atendendo -
diretrizes do MEC etoton P
527118 vieagé‘r’r'""s ® | 1ano 5anos X
Cépia do Termo de
525.34.3.4 Parceria EV Sanos X oo P
527.11.9 elatorios | 1ano 5anos X
atividades
Subsérie 525.35 Confraternizagao Esportiva e Cultural Servidores (CECSE)
o Subsérie 527.2 Microplanejamento Educacional
cODIGO PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA
DOCUMENTAL — .
Subsérie 527.21 Documentagéo Administrativa
CORREN- INTiRME- PERMA- Externo o
TE DIARIO NENTE | Eliminagéo A o
¢ cODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA | OBSERVAGOES
A exemplo das
Tabelas dos CORREN- INTERME- PERMA- Externo
525.35.1 Plano de agdo EV 5anos X estados de MS TE DIARIO NENTE Eliminagdo
e MG atendendo
diretrizes do MEC Portaria AN n° —
47/2020,TTD do eificar teor das
527.21.1 Atas 1ano 5anos X . " i
525352 Cronograma EV 5anos X Podireizer;utlvo antes o descarte
525353 Relatério de visitas EV 5 anos X —
Comunicagao
Copia do Termo d 527.21.2 intema  expedida/ 1ano 5anos X
525.35.4 opa <o Termo de EV 5anos X recebida
Parceria
527213 Despacho 1 ano 5anos X
Série 526 EDUCAGAO A DISTANCIA 527.214 Emails 1 ano Sanos x
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Matriz de negécio
527.21.5 setorial 1ano Sanos X
527.21.6 Oficios expedidos 1ano 5anos X
527.21.7 Oficios recebidos 1ano 5anos X
Subsérie 527.2 Microplanejamento Educacional
Subsérie 527.21 4 &
TIPO %
cODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagdo
Portaria AN n°® " B
Relatorios de 47/2020, TTD do Verifcar teor das
s | [ tao | sas X | edroeme | Smm—
Federal
527.21.9 Relatdrios de | 44, 5anos X
atividades
Série 530 ADMINISTRAGAO EDUCACIONAL
Subsérie 530.1 Documentagao Técnica (Sugestdo)
TIPO " =
cODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINACAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagao
A exemplo das
Tabelas dos
530.10.1 Funcionamento 2anos 6 anos X estados de MS *Corrigido
e MG atendendo
diretrizes do MEC
Curso. Disciplina.
530.10.2 Turma. Turno 2anos 6 anos X
530.10.3 Demanda Escolar 2anos 6 anos X
530.10.4 Avaliagéo 2 anos 8anos X
530.10.5 Conselho Escolar 2anos 8 anos X X
530.10.6 Direito Estudantil 2anos 8 anos X
530.10.7 Reposicéo de aula 2 anos 4anos X
Série 590 OUTROS ASSUNTOS REFERENTENTE A EDUCAGAO
Subsérie 591 Escolas Inativas
TIPO %
cODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagdo
591101 Documentagdo do | 4 4, 5anos X Idem anterior
Aluno
Série 590 OUTROS ASSUNTOS REFERENTENTE A EDUCAGAO
Subsérie 591 Escolas Inativas (continuagéo)
TIPO 5 &
cODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagao
A exemplo das
Tabelas dos
591.10.2 Certificados Tano 5anos X estados de MS
e MG atendendo
diretrizes do MEC
591.10.3 Didrio de Classe 1ano 5anos X
Subsérie 592 Niicleo Regional de Educagao (NRE) (Sugestéo)
TIPO
cODIGO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
CORREN- INTERME- PERMA- Externo
TE DIARIO NENTE Eliminagao
Implementagéo A exemplo das
oG Tabelas dos
592.10.1 P 2 anos 8 anos X estados de MS *Corrigido
educacional da
Secretaria e MG atendendo
diretrizes do MEC
Registro de
592.10.2 ocorréncias 2anos 6 anos X
pedagégicas
502.10.3 Supenvisdo  das | 5 ons 4anos X
unidades escolares
Mudanga de
Jurisdigao de
592.10.4 Municipio. NRE, 2anos 10 anos X
Prédio
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ORIENTAGAO PARA PUBLICAGCAO
PREFEITURA

MUNICIPAL Os 6rgaos da Administragdo Direta e
DE CUIABA Indireta do Poder Executivo
Municipal de Cuiab4, encaminharéo
suas respectivas matérias
diretamente pelo Portal da Gazeta,
até as 18:00hs.

Secretaria Municipal de Gestao

Praca Alencastro, 158 — Centro ® CEP 78005-906 ® Cuiaba, MT

Acesse o Portal da Gazeta Municipal de Cuiaba
http://gazetamunicipal.cuiaba.mt.gov.br/

HINO NACIONAL

Letra de Joaquim Osdrio Duque Estrada e musica de Francisco Manoel da Silva

Ouviram do Ipiranga as margens placidas
De um povo heréico o brado retumbante,
E o sol da Liberdade, em raios fulgidos,
Brilhou no céu da Péatria nesse instante.

Se o penhor dessa igualdade
Conseguimos conquistar com brago forte,
Em teu seio, 6 Liberdade,
Desafia 0 nosso peito a propria morte!

O Patria amada, Idolatrada, Salve! Salve!
Brasil, um sonho intenso, um raio vivido

De amor e de esperanca a terra desce,
Se em teu formoso céu, risonho e limpido,

_ Gigante pela propria natureza,
Es belo, és forte, impavido colosso,
E o teu futuro espelha essa grandeza

Terra adorada, Entre outras mil,
Es tu, Brasil, O Patria amada!
Dos filhos deste solo és mae gentil,
Patria amada, Brasil!

Deitado eternamente em bergo espléndido,
Ao som do mar e a luz do céu profundo,
Fulguras, 6 Brasil, flordo da América,
lluminado ao sol do Novo Mundo!

Do que a terra mais garrida
Teus risonhos, lindos campos tém mais flores;
“Nossos bosques tém mais vida”,

O Patria amada, Idolatrada, Salve! Salve!

Brasil, de amor eterno seja simbolo
O labaro que ostentas estrelado,
E diga o verde-louro desta flamula
Paz no futuro e gléria no passado.

Mas, se ergues da justica a clava forte,
Veras que um filho teu néo foge a luta,
Nem teme, quem te adora, a prépria morte!

Terra adorada Entre outras mil,
Es tu, Brasil, O Patria amada!

Dos filhos deste solo és mae gentil,
Patria amada,

A imagem do Cruzeiro resplandece. “Nossa vida” no teu seio “mais amores”. Brasil!

HINO DE MATO GROSSO

Decreto N° 208 de 05 de setembro de 1983
Letra de Dom Francisco de Aquino Corréa e musica do maestro Emilio Heine

Hévea fina, erva-mate preciosa,
Palmas mil, sdo teus ricos flordes;
E da fauna e da flora o indio goza,

A opuléncia em teus virgens sertdes.

Limitando, qual novo colosso,
O ocidente do imenso Brasil,
Eis aqui, sempre em flor,
Mato Grosso,Nosso bergo glorioso e gentil!

Terra noiva do Sol! Linda terra!
A quem |4, do teu céu todo azul,
Beija, ardente, o astro louro, na serra
E abengoa o Cruzeiro do Sul!

Dos teus bravos a gléria se expande
De Dourados até Corumba,

O ouro deu-te renome tao grande,
Porém mais nosso amor te dara!
Eis a terra das minas faiscantes,
Eldorado como outros n&o ha No teu verde planalto escampado,

Que o valor de imortais E nos teus pantanais como o mar,
bandeirantes Vive solto aos milhdes, o teu gado,
Conquistou ao feroz Paiaguas! Em mimosas pastagens sem par!

O diamante sorri nas grupiaras
Dos teus rios que jorram, a flux.

A hulha branca das aguas tao claras,
Em cascatas de forga e de luz!

Ouve, pois, nossas juras solenes
De fazermos em paz e uniao,
Teu progresso imortal como a fénix
Que ainda timbra o teu nobre bras&o!

Salve, terra de amor, terra do ouro,
Que sonhara Moreira Cabral!
Chova o céu dos seus dons o tesouro
Sobre ti, bela terra natal!

Salve, terra de amor, terra do ouro,
Que sonhara Moreira Cabral!
Chova o céu dos seus dons o

tesouro
Sobre ti, bela terra natal!

Salve, terra de amor, terra de ouro,
Que sonhara Moreira Cabral!
Chova o céu dos seus dons o tesouro
Sobre ti, bela terra natal!

Salve, terra de amor, terra do ouro,
Que sonhara Moreira Cabral!
Chova o céu dos seus dons o tesouro
Sobre ti, bela terra natal!

HINO DE CUIABA

O Hino foi oficializado pela Lei N.° 633, de 10 de Abril de 1962.
Letra de Prof Ezequieal P. R. Siqueira e musica de Luiz Candido da Silva
Recendes qual um rosal,

Enterneces coragﬁes,
Ergues a Deus oragoes,
Para venceres o mal.

Tens beleza sem rival
Cultuas sempre o valor
Do bravo descobridor
Pascoal Moreira Cabral.

Cuiab3, és nosso encanto
Teu céu da fé tem a cor
Da aurora o lindo rubor;

Tens estelifero manto.

Cuiab4, és rica de ouro;
Es do Senhor Bom Jesus;
Do Estado, a Cidade-luz;
Es, enfim, nosso tesouro.

Cuiaba, és rica de ouro;
Es do Senhor Bom Jesus;
Do Estado, a Cidade-luz;
Es, enfim, nosso tesouro.

Cuiaba, és rica de ouro;
Es do Senhor Bom Jesus;
Do Estado, a Cidade-luz;
Es, enfim, nosso tesouro.
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