ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

CANARANA
s

Lei Municipal n° 1.743 de 06 de junho de 2023
(Projeto de Lei n°052/2023 de autoria do Executivo).

Disp&e sobre a Sistemdtica de Arquivo
puiblico do Municipio de Canarana - MT,
e d& outras providéncias.

Fabio Marcos Pereira de Faria Prefeito Municipal de Canarana,
Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuicdes legais, faz
saber que a Cdmara Municipal de Canarana aprovou e ele sanciona a
seguinte Lei:

capriTulO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - E dever da Prefeitura Municipal, a gestdo documental e a
protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio ao planejamento, administracdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informacéo.

Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta 1lei, os
conjuntos de documentos produzidos e recebidos por o6rgdos publicos,
em decorréncia do exercicio de atividades especificas.

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producéao,
tramitacdo, wuso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para a
guarda permanente.

CAPITULO II
DO ARQUIVO PUBLICO

Art. 4° - O arquivo publico municipal é o conjunto de documentos
produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades por o6rgédos
publicos de ambito municipal, em decorréncia do exercicio de suas
funcodes.

Art. 5° - S3do também publicos, os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por instituig¢des de caradter publico, por
entidades privadas encarregadas da gestdo de servicos publicos no
exercicio de suas atividades.
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Art. 6° - A cessacdo de atividade de instituicgdes publicas, e de
caradter publico dimplica o recolhimento de sua documentacdo a
instituicdo arquivista publica ou a sua transferéncia a instituicdo
sucessora.

Art. 7° - Os documentos publicos sdo identificados como Correntes,
Intermedidrios e Permanentes.

§ 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou dJque,
mesmo sem movimentacdo, constituam objeto de consultas frequentes.

§ 2° - Consideram-se documentos intermedidrios aqueles que, néao
sendo uso corrente nos o6rgdos produtores, por razdes de interesse
administrativo, aguardam a sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente.

§ 3° - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de
valor histoérico, probatério e informativo que devem ser
definitivamente preservados.

Art. 8° - A eliminacdo de documentos produzidos por instituicdes
puiblicas e de carater publico, serd realizada mediante autorizacéo
do érgédo proéprio e da Secretaria Municipal de Administracéo.

Art. 9° - Os documentos de valor Permanente sdo inaliendveis e
imprescritiveis.
Art. 10 - A administracdo da documentacdo publica ou de carater

publico do Municipio, compete a Coordenagdo de Protocolo,
Distribuicdo, Documentacdo e Arquivo, da Secretaria Municipal de
Administracéo.

Paragrafo wnico: Sdo arquivos municipais, o arquivo do Poder
Executivo e o arquivo do Poder Legislativo.

CAPITULO III
DO ACESSO E DO SIGILO DOS DOCUMENTOS PUBLICOS

Art. 11 - E assegurado o direito de acesso pleno aos documentos
publicos.
Art. 12 - VFicard sujeito a responsabilidade penal, civil e

administrativa, na forma da legislacdo em vigor, aquele que
extraviar, desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerado como de interesse puUblico e social.

Art. 13 - O o6rgdo responsavel fard publicar os editais para
eliminacdo de documentos, decorrentes da aplicacdo da Tabela de
Temporalidade, observado o disposto em lei.
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§ 1° - Os Editais para eliminacdo de documentos deverdo consignar
um prazo de 30 a 45 dias para possiveis manifestacdes, ou quando
for o caso, possibilitar as partes interessadas requererem, a suas
expensas, o0 desentranhamento de documentos ou cdpias de pecas de
processos.

§ 2° - 0O registro dos documentos a serem eliminados devera ser
efetuado por meio de Listagem de Eliminacdo de Documentos e de
Termo de Eliminacdo de Documentos e se constituirdo basicamente dos
seguintes:

I - listagem de eliminacédo de documentos, contendo:
a) cédigo do assunto ou numero do item;

b) assunto correspondente aos conjuntos documentais a serem
eliminados;

c) data-limite dos documentos citados na alinea anterior;

d) quantidade e especificacdo das unidades de arquivamento a serem
eliminados;

e) observacdes complementares Gteis ao esclarecimento das
informacdes contidas nos demais campos, ou justificativas;

f) rodapé contendo local e data, nome, cargo e assinatura da
autoridade que autorizar a eliminacéo.

II - Termo de Eliminacdo de Documentos, contendo:
a) data de eliminacéo;
b) indicacédo dos atos oficiais que autorizam a eliminacéo;

c) nome da Secretaria ou entidade produtora/acumulador dos
documentos eliminados;

d) nome do responsavel pela eliminacéao;

e) referéncia aos documentos especificados na listagem de
eliminacdo de documentos, anexa ao termo;

f) datas-limite dos documentos eliminados;

g) quantificacdo/mensuracdo dos documentos eliminados;

h) nome da unidade responsavel pela eliminacédo;

i) assinatura do titular da unidade responsavel pela eliminacéo.

Art. 14 - A eliminacdo de documentos publicos serd efetuada por
meio de fragmentacdo mecanica e destinada para a reciclagem, quando
do contrario sera feita incineracéo imediata no caso de
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fragmentacdo manual, sob a supervisdo de uma comissdo de servidores
autorizada.

Art. 15 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacéo,

revogando-se as disposig¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Canarana, Estado de Mato Grosso,
em 06 de junho de 2023.

Fabio Marcos Pereira de Faria
Prefeito Municipal
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ANEXO UNICO

Prefeitura Municipal de Canarana

RELAGCAO DE TIPOS DE DOCUMENTOS E TEMPO DE GUARDA DE ACORDO COM OS

ORGAOS MUNICIPAIS

1 - SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO GOVERNAMENTAL

~ TEMPO DE
ESPECIFICACAO GUARDA
Comunicados Interno 02 anos
Requerimentos 05 anos
Documentos referentes conselhos e comissdes Permanente
Ata de reunido de conselhos e comissdes Permanente
Ata de Audiéncia Publica Permanente
Indicacdo da Camara Municipal 01 ano
Correspondéncias diversas recebidas 05 anos
Contratos e convénios 10 anos
Relatdrio das atividades quadrimestrais 02 anos
Ordem de servicos - obras Permanente
Termo de medicédo Permanente
Termo de recebimento provisdrio Permanente
Termo de recebimento definitivo Permanente
Termo de constatacdo de servicos Permanente
Termo de capacidade técnica Permanente
Termo de Recebimento de Equipamentos e materiais Permanente
Controle de abastecimento 01 anos
Didrio de bordo - veiculos/motoristas 02 anos
Projeto, alvarads de construcdo, habite-se e memorial
descritivo. Permanente
Certiddes, declaracdes, carta de apresentacdao. 05 anos
Portarias internas Permanente
Declaracdo de alinhamento de limites Permanente
Pecas orcamentarias PPA, LDO e LOA. Permanente
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Certidédo de alinhamento 05 anos
Certidédo de arruamento 05 anos
Certidédo de uso e ocupacdo de solo Permanente
Certidéo de perimetro urbano Permanente
Parecer Técnico Permanente
Processgs ?e projeto de construcdo, ampliacao, Permanente
regularizacao.
Processos de fracionamento Permanente
Processos de desmembramento Permanente
Processos de loteamentos Permanente
Escrituracdo de imdéveis Permanente
Matricula de imdéveis 01 ano
Processos - Regularizacdo Fundiaria (titulos de
. . Permanente
propriedade, Ordem de Escritura - CDRU)
Documentos Diversos 02 anos
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Memorandos Circulares expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Oficios Circulares expedidos e recebidos 05 anos
1.1 - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
~ TEMPO DE
ESPECIFICACA!
SPEC CACRO GUARDA
Emenda a LOM, leis complementares, ordinarias,
decretos, editais, autégrafos complementares e
ordinarios, razdes de vetos de leis complementares e
o . . Permanente
ordinarios, projetos de leis complementares e
ordinadrios, ordem de escrituras, petig¢des Jjudiciais,
pareceres juridicos e analises técnicas.
Assembleia legislativa 05 anos
Camara municipal (requerimentos e indicacdes) 05 anos
Editais, resolucdes, portarias e minutas. 05 anos
Notificacdo de divida ativa 05 anos
Notificacdo de protesto de divida ativa 05 anos

Rua Miraguai, 228 — Fone Fax (66) 3478-1200 - CEP 78640-000 — Canarana — Mato Grosso




ESTADO DE MATO GROSSO
oanaaal

CNPJ 15.023.922/0001-91

Prefeitura Municipal de Canarana

Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
1.2 - CONSELHOS MUNICIPAIS

~ TEMPO DE

ESPECIFICACAO GUARDA

Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Leis, Decretos e Editais Permanentes
Atas e Resolucodes Permanentes
Prestacdo de Contas 03 anos
Processos Seletivos de Conselheiros Tutelares 05 anos
Relatérios 05 anos
2 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

~ TEMPO DE

ESPECIFICACAO GUARDA
Didrios oficiais 01 (um) ano
Fichas individuais de alunos Permanente
Histdérico escolar Permanente
Curso de habilitacdo projeto homem x natureza Permanente
Canhotos 06 (seis)
meses
- ~
mplantaggo e ac?mpanhamentol da proposta de Permanente
metodologia construcao do conhecimento
Prova de exame final 06 (seis)
meses

Estatistica das escolas municipais Permanente
Ata de resultados finais (22 wvia) Permanente
Convénio com fundo estadual de educacéo Permanente
Documentos de professores da rede municipal de sairam | Permanente
Didrios de classe e provas de supletivo Permanente
Certidédo de nascimento de alunos Permanente
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Matriculas e histéricos Permanente
Boletins 22;;:is)
Livro de reunido Permanente
Merenda Escolar Permanente
Transporte Escolar Permanente
Bolsa familia 05 anos
Prestacdo de Contas das Escolas 10 anos
Programa dinheiro direto na Escola - PDDE 10 anos
Conselho Municipal de Educacéao Permanente
Censo Escolar Permanente
FUNDEB Permanente
Jornal Oficial da AMM 01 ano
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
2.1 CULTURA
~ TEMPO DE

ESPECIFICACAO GUAgDA
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
Solicitacdes Diversas 05 anos
Fichas de matriculas 05 anos
3 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

ESPECIFICACAO TgﬁngiE
RECRUTAMENTO/SELECAO
Concurso Publico - Todos os Editais Permanente
Concurso Publico - Isencédo de taxa, caderno de prova, | Validade
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recurso e decisdes. Concurso
Processo Seletivo: Inscricéo, Isencdo de taxa, | Validade do
Caderno de prova, Recurso e Decisbes. Certame
Processo Seletivo - Todos os Editais 05 anos
Processo de Selecdo Publica - ACE E ACS Inscricéo .
~ Q . T¢20r | yalidade do
Isencao de Taxa, Caderno de ©prova, recurso e
L Certame
decisdes.
Processo de Selecdo Publica - Todos os Editais Permanente
CONTRATACAO
Ato administrativo (portarias e atos) Permanente
Contratos temporédrios, Termos Aditivos, Distratos,
junto com memorando com autorizacdo do ordenador de | 10 anos
despesas e todos os documentos relativo ao servidor
Contratos Temporéadrios, Termos Aditivos, Distratos,
RG, CPF, CTPS, PIS, Comprovante de Escolaridade e | Permanente
Registro junto ao Conselho da Categoria
Servidores efetivos (pasta com toda a documentacdo) Permanente
Servidores Comissionados (pasta com toda a
~ Permanente
documentacdado)
MOVIMENTACAO DE PESSOAL
Admissdo, aproveitamento, contratacdo, designacéo,
nomeagéo: posse, readmissdo, readaptacéao, ;eassung%o, Permanente
reconducao, reenquadramento, reintegracado,
substituicéo.
Demi ~ . ~ ~ ~
emls§ao, dlspensg(w exoneracdo, expulsdo, exclusao, Permanente
falecimento, rescisao contratual
Lotacdo, remocdo, remanejamento. Permanente
Cessdo, disposicdao funcional, permuta. Permanente
DIREITOS, OBRIGACOES, VANTAGENS
Relacdo anual de informacdes sociais - RAIS E DIRF Permanente
Relacdo mensal - Previdenciaria Permanente
Relacdo mensal - SEFIP Permanente
Todas as folhas de pagamentos Permanente
Rascunho folha de pagamento 10 anos
Declaracao de Dbens, acumulo de cargo e ficha
05 anos

cadastral anual
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Livro, cartdo ponto e anexo caso houver 10 anos
APERFEICOAMENTO/TREINAMENTO
Curso promovido pela instituicédo 05 anos
Ficha de inscricdo, relatdério de auséncia, pesquisa
de opinido dos participantes, cadastros de | 05 anos
instrutores, relatdérios de custos.
Cursos promovidos por outras instituicdes 05 anos
Planejamento de treinamento 05 anos
POLITICA DE PESSOAL
Estudo técnico 05 anos
Plano de cargos, carreira e saléadrios, Lei que concede
o reajuste anual, Lei de <criacdo/alteracdo de | Permanente
cargos/vagas e Decretos de regulamento funcional.
10 anos apds
a conclusao

Demais Comissdes

do relatdrio
final.

Comissédo de Elevacdo em Classe

Permanente na
pasta
funcional

Permanente na

Comissédo de Elevacdo em Nivel pasta
funcional
. L . 10 e
Comissdo de Estagio Probatdrio e todos os documentos anos ?pos
. . ~ . . - homologacao
relativo a avaliacao de servidores até a homologacado ..
L. Lo do Estagio
do Estagio Probatdrio. Lo
Probatério.
Memorandos expedidos e recebidos 10 anos
Oficios expedidos e recebidos 10 anos
Documentos Diversos 05 anos
3.1 - DEPARTAMENTO DE LICITACOES
~ TEMPO DE
ESPECIFICACAO GUARDA
Pregdo presencial Permanente
Concorréncia Permanente
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Tomada de precos Permanente
Convite Permanente
Leildo Permanente
Dispensa Permanente
Inexigibilidade Permanente
Credenciamento Permanente
Chamada publica Permanente
Adesdes Permanente
Pedidos de adesdo de outros 6rgdos publicos Permanente
Reequilibrio de precos Permanente
Processos administrativos e contratos Permanente
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
3.2 - DEPARTAMENTO DE COMPRAS
~ TEMPO DE
ESPECIFICACAO GUARBA
Controle e relatdério de faturas telefone 04 anos
Relatdérios e requerimentos diversos 02 anos
Orcamentos diversos 02 anos
Relatdédrios de requisicgdes para empenho 01 ano
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
3.3 — CONTRATOS
~ TEMPO DE
ESPECIFICACAO GUARDA
Relatdérios do setor de contratos 05 anos
Relatdérios de fiscais Permanente
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Parecer Juridico Permanente
Contratos Permanente
Termos Aditivos Permanente
Termos de Apostilamentos Permanente
Termos de Convénios Permanente
Termos de Cooperacdo Permanente
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
3.4 - DEPABTAMENTO DE PROTOCOLO, DISTRIBUIGAO,
DOCUMENTACAO E ARQUIVO
ESPECIFICACAO ggiigA DE
Relatdérios de documentos entregue para Secretarias 05 anos
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Protocolos diversos 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
Termo de empréstimo 05 anos
4 - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
~ TEMPO DE

ESPECIFICACAO GUAgDA
Solicitacdo de compra 05 anos
Documentos da cémara (oficios, requerimentos e
indicacdes) 05 anos
Comunicacdo interna 05 anos
Portarias internas 05 anos
Relatdério de atividades realizadas 05 anos
Feiras do produtor rural Permanente
Relatdédrio quadrimestral 05 anos
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Publicacdes no didrio oficial e em outros periddicos Permanente
Declaracdes diversas 05 anos
Projetos SINCOV 10 anos
Documentos recebidos e expedidos da promotoria Permanente
Documento referente a cursos (parcerias) 03 anos
Documentos do INCRA Permanente
Documentos do campo experimental Permanente
Documentos do SIF - servicos de inspecdo federal Permanente
Projetos desenvolvidos e a desenvolver 05 anos
Certiddes de uso e ocupacdo de solo e laudos técnicos
e pareceres Permanente
Termo de permissdo de uso, associacdes e patrulhas. Permanente
Documentos do SIM - servicos de inspecdo municipal Permanente
Convénios, Contratos e Termos 10 anos
Protocolos diversos 05 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
4.1 MEIO AMBIENTE
5 TEMPO DE

ESPECIFICACAO GUARDA
Pareceres Permanente
Autorizacdo p/ poda e corte de &rvores 03 anos
Licenca ambiental Permanente
Processo administrativo 10 anos
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

5 - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIOECONOMICO E

TURISTICO
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= TEMPO DE
ESPECIFICACAO GUARDA
Termos de constatacdo; de recebimento de material; de
~ . P 05 anos
transferéncia de patrimdénio e outros.
Documentos de Ssistema: comprasnet, estoquenet,
empenhos, ordens de servico e de fornecimento, 02 anos
relatérios em geral, pdi, orcamento - planos de
conta.
Relatdérios de atividade dos servidores Relatdrio de
. 04 anos
quadrimestre
Mapas de area, matriculas, certiddes de cartodrio. 05 anos
Projetos de requerimento de &area 20 anos
Documentos da sala do Empreendedor individual, MT
: L oqs 20 anos
Fomento e Microcrédito.
Cadastros, banco de dados. 05 anos
Documentos do Condec 20 anos
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
6 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS - CONTABILIDADE
~ TEMPO DE
ESPECIFICACAO GUARDA
Empenhos Permanente
Prestacdo de conta (convénios) Permanente
Folha de pagamento Permanente
Contratos Permanente
Pastas: estornos, leis, decretos e 5%  wvia de
10 anos
balancete
Documentos protocolados 05 anos
Balancetes 10 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
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~ TEMPO DE
ESPECIFICACAO GUAgDA
Conciliacdo bancaria 10 anos
Adiantamento de viagem e diédrias Permanente
Correspondéncias expedidas e recebidas 05 anos
6.2 - TRIBUTAGCAO
~ TEMPO DE
ESPECIFICACAO GUAgDA
Pasta de alvara de empresas 05 anos
Baixa de alvara de empresas 05 anos
Alvara (horadrio especial) 05 anos
Licencas 02 anos
Pasta de aposentados de IPTU 03 anos
Requerimentos indeferidos 03 anos
ITBT Permanente
Certiddes 05 anos
Taxistas 05 anos
Notificacdo de divida ativa 05 anos
Notificacdo de protesto de divida ativa 05 anos
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
6.3 - DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO
~ TEMPO DE
ESPECIFICACAO GUAgDA
Autorizagdo de caixa séptica na calcada 03 anos
Autorizacgdo de ligacdo subterranea de rede de energia
elétrica 03 anos
Autorizacdes diversas 03 anos
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Certid&o de endereco 02 anos
Notificacdo de auto de infracéo 05 anos
Requerimentos indeferidos 05 anos
Notificacdes e intimacdes 05 anos
Termos de interdicdo, embargo e apreensdao. 05 anos
Auto de infracdo e autoria fiscal 10 anos
Notas fiscais 05 anos
Notificacdo de ISSQON 05 anos
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
7 - SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO E OBRAS PUBLICAS

~ TEMPO DE

ESPECIFICACAO GUAgDA
Correspondéncias recebidas 03 anos

Ordem de servicos (diversas)

Duracdao do

contrato
Portaria interna 05 anos
Certidbes/declaracdes expedidas 05 anos
Coépias de leis, decretos, portarias. 03 anos
Autorizacdes diversas 03 anos
Notificacdes diversas 03 anos
Comunicados/avisos diversos 03 anos
Requerimento disk lampada 03 anos
Ticket de recebimento de matérias 03 anos
Termo de parceira 05 anos
Livro ata Permanente

Certificado de garantia

Periodo de

validade
Relatdério de pecas e servigos 03 anos
Relatdério de atividades veiculos 03 anos
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Relatdério de despesas (borracharia/oficina) 03 anos
Controle de abastecimento 03 anos
Boletim didrio de motorista/operador de magquinas 03 anos

Coépias de CNH/CRIV

Validade do
documento

Documentos originais de veiculos CRLV

Até a emisséo
do ano
posterior

Termo de medicéo

Duracao do
contrato

Termo de recebimento provisoério

Duracao do
contrato

Termo de recebimento definitivo

Duracdao do
contrato

Termo de capacidade técnica

03 anos

Termo de constatacdo

Duracdao do
contrato

Notificacdes (obras)

Duracao do

contrato
Projetos 10 anos
Memorial descritivo e especificacgdes técnicas 06 anos
ART - anotacdo de responsabilidade técnica 06 anos
Planilhas - documento gque contem dados, parametros, 05 anos
porcentagens, execucdes e calculos.
Memorandos enviados e recebidos folha SINFRA 05 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
Autorizacdo para retirada de ossada Permanente
Autorizacdo para construcdo de tumulo Permanente
Autorizacdo e translado Permanente
Coépias de certiddo de débito Permanente

Relatdério de servicos funerarios prestados

Vigéncia do
contrato
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7.1 - DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSITO E TRANSPORTE URBANO
~ TEMPO DE

ESPECIFICACAO GUARDA
Relatédrio Qelatividades desenvolvidas e executadas - 05 anos
guarda municipal de transito
Autos de infracdo lavrados Permanente
Processos administrativos - defesa prévia 05 anos
Processos administrativos - defesa autuacdo na JARI 05 anos
Taldes de auto de infracéao Permanente
Escala de servicos 03 anos
Correspondéncias recebidas 03 anos

7.2 - GERENCIA TECNICA E ENGENHARIA

~ TEMPO DE

ESPECIFICACAO GUARDA
Ordem de Servico Permanente
Termo de Medicéo Permanente
Termo de Recebimento Provisoério Permanente
Termo de Recebimento Definitivo Permanente
Termo de Constatacdo de servicos Permanente
Atestado de capacidade técnica Permanente
Projetos Permanente
Processos de aprovagcao de loteamentos Permanente
Matricula de imdéveis 1 ano
Memorandos expedidos e recebidos 5 anos
Oficios expedidos e recebidos 5 anos
Documentos diversos 5 anos
Processos de licenciamento ambiental Permanente
Convénios e financiamentos Permanente
Analises laboratoriais Permanente
Relatério de andlises da Estacdo Tratamento Agua- 1 ano

Queima Pé.
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Relatdério de anédlises da Estacéo

Tratamento Agua-

Rural L ano
Relatédrio Chegk Listhperadores das Estacdes de 1 ano
Tratamento de Agua (Queima Pé e Rural)
8 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
= TEMPO DE
ESPECIFICACAO GUARDA
Liberacdo de Dbeneficios: material de construcéo,
auxilio funeral, alimentos, informacdes sobre | 05 anos
aposentadoria, outras doacdes.
Contratos diversos Permanente
Ficha de cadastro familiar Permanente
Formuldrio de cadastro uUnico 05 anos
Cadastro habitacional 05 anos
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
Documentos do SINE Arquiyo
préprio
09 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E SANEAMENTO
~ TEMPO DE
ESPECIFICACAO GUARDA
Raio-X 05 anos
Prontuéario 11 anos
Receituéario 05 anos
ROAS (reg. de ocorréncias ambulatédrias) 11 anos
Laudos - AIHS 11 anos
DN - declaracdo de nascidos wvivos Permanente
DO - declaracdo de 6bitos Permanente
Ficha de notificacdo (doencas endémicas) 11 anos
2% via do cartdo de vacinacéo Permanente
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BPA - boletim de producdo ambulatorial 05 anos
Sintese producdo ambulatorial 05 anos
Folha - registro de comparecimento Permanente
Bloco de notificacdo (vistoria, apreensdo e outros) 05 anos
Bloco de dentncias 05 anos
Contratos Permanente
Ficha de pacientes 05 anos
Ficha de atendimento 10 anos
Relatério de pessoas consultadas 05 anos
AIS - prontuadrio de atendimento 10 anos
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
9.1 - LABORATORIO MUNICIPAL
ESPECIFICACAO Tﬁﬁiﬁnﬁ?
Resumo das USF’S 02 anos
Solicitacdes de exames 02 anos
Central de Regulacdo de exames laboratoriais 05 anos
Resultados de exames impressos e 22 via de exames 01 ano
Livro ata (livros, cadernos de agendamentos) 02 anos
Empenhos/notas 05 anos
Documentos recursos hgmgnos (memorandos, escalas de 05 anos
trabalho e plantdo, férias, horas extras e outros)
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
9.2 - VIGILANCIA SANITARIA
~ TEMPO DE
ESPECIFICACAO GUAgDA
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Protocolo recebido 05 anos
Relatdérios de balanco de medicamentos - port. 05 anos
344/1998
Relatdérios de inventdrio de medicamentos - port. 10 anos
344/1998
Auto de infracdo (exceto quando em litigio, aguardar
Conclusao do processo) 05 anos
Notificacdes 05 anos
Processo Administrativo 05 anos
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
9.3 - VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
~ TEMPO DE
ESPECIFICACAO GUARDA
Declaracdo de nascimento vivo 20 anos
Declaracdo de o6bito 20 anos
Fichas de investigacédo epidemioldgica 05 anos
Notificacdo de agravos transmissiveis e ndo
transmissiveis 01 ano
Processo de investigacdo de 6bito materno-infantil 05 anos
Cartdo sombra de vacinacéo Informatizado
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
9.4 - VIGILANCIA EM SAUDE AMBIENTAL
~ TEMPO DE
ESPECIFICACAO GUAREA
Frequéncia 02 anos
Croquis 05 anos
Diagnostico dengue 05 anos
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Boletim de campo 05 anos
Controle de inseticida 05 anos
Boletim de lira 05 anos
Boletim de ovitrampa 05 anos
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
9.5 - COORDENACAO DO SETOR DE TRANSPORTES
~ TEMPO DE
ESPECIFICACAO GUARDA
Relatdrios de viagens reguladas pelo chm 10 anos
Relatdrios de viagens regulados pelo central de 10 anos
regulacao
Relatério individual dos veiculos 10 anos
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
9.6 — UNITAN
ESPECIFICACAO zgﬁgADE
Livro de registro de prova cruzada 20 anos
Livro de liberacdo de hemocomponentes 20 anos
Livro de protocolo de resultado de exames 20 anos
Livro de registro de doacéao 20 anos
APAC - autorizacdo de procedimento de alta
complexidade 20 anos
BPA - boletim de producdo ambulatorial 20 anos
Resultados de exames 20 anos
Oficios e memorandos recebidos e enviados 20 anos
Laudo de auditoria 20 anos
Livro de planilha de descarte de hemocomponentes 20 anos
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Livro de entrada de hemocomponentes 20 anos
POP - procedimentos operacionais padronizados 20 anos
Relatdérios hemoprod e hemofluxo 20 anos
Termo de cooperacado 20 anos
Estoque recebido do hemocentro 20 anos
Sol%citagéo de sangue e hemocomponentes dos 50 anos
municipios e hospitais
Liberacdo de resultados do hemocentro 20 anos
Relatdério - mapa de envio de amostras para o
hemocentro 20 anos
Resultado de exames nat 20 anos
9.7 - CENTRAL MUNICIPAL DE REGULACAO
~ TEMPO DE
ESPECIFICACAO GUARDA
Autorizacdes de procedimentos 05 anos
Autorizacdes canceladas 05 anos
Espelho de AIH s - SIHD 05 anos
TED Permanente
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
9.8 - CTA/SAE
~ TEMPO DE
ESPECIFICACAO GUARDA

Oficios de rotinas administrativas de pedidos
diversos, encaminhamento de resposta a sec. de 05 anos
saude.
Relatdrios 15 anos
Diagnéstico laboratdério central farmacéutico - lacen | 05 anos
Evento: curso, oficina, semindrio realizado 05 anos
Escala (férias e servicos) 07 anos
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Livro de protocolo 02 anos
Sistema de notificacdo/sinan (sistema de informacéao 15 anos
de agravos de notificacéo)
Ficha de atendimento de teste rapido 15 anos
Laudo de exames 20 anos
Prontuario médico 20 anos
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
9.9 - FARMACIA MUNICIPAL
= TEMPO DE

ESPECIFICACAO GUARDA

Receitudrio Medicamentos Controlados 05 anos
9.10 - ATENGCAO BASICA DE SAUDE
~ TEMPO DE

ESPECIFICACAO GUARDA
Solicitacdo de raio x 05 anos
Prontuario 20 anos
Receituédrio 05 anos
Livro de ocorréncias Permanente
2% via de cartdo de vacina Permanente
Boletim de producao 05 anos
Armazenamento de exames laboratoriais ndo retirados Permanente
Comprovante de entrega de exames Permanente
Exames que incluem imagens e laudos 20 anos
Mapas de &rea de abrangéncia das unidades 05 anos
Convite 01 ano
Nota fiscal 05 anos
Declaracdo de entrega de material 02 anos
Requisicdo de material 01 ano
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Autorizacdo (abastecimento de veiculo, fornecimento) 02 anos
Perfil epidemioldgico Permanente
Material didéatico 11 anos
Marcacdo de consulta 02 anos
Relatdérios do caps 11 anos
Notificacdo/sisvan2, etc 11 anos
Livro de protocolo 02 anos
Escala (férias, servico) 07 anos
Avaliacdo auditoria Permanente
Lista de presenca de reunido 04 anos
Ficha de paciente 05 anos
Ficha de atendimento 05 anos
Relatdérios de producéo 05 anos
Cadastro de paciente 11 anos
Fichas de atividades coletivas 05 anos
Fichas de procedimentos 05 anos
Fichas de visitas domiciliar 05 anos
Livro ata de wvisitas Permanente
Livro ata de reunides Permanente
Livro ata de acodes Permanente
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

9.11 - HOSPITAL MUNICIPAL

~ TEMPO DE

ESPECIFICACAO GUAgDA

Atestado de recebimento de material (farméacia) 05 anos
Autorizacdo de internacdo hospitalar (aih) 05 anos
Cautela de empréstimos (farmacia) 05 anos
Controle de entrada e saida de medicamentos 10 anos
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Livro de registro de medicamentos 05 anos
Controle de medicamentos de uso restrito 10 anos
Comunicacdo interna 05 anos
Declaracdo de o6bito 20 anos
Escala de servico 05 anos
Fechamento de folha de pagamento (cartdo ponto) 05 anos
Ficha de controle de limpeza e temperatura da
geladeira de medicamentos 02 anos
Inventario da farméacia 05 anos
Livro ata Permanente
Livro de registro de internacédo 05 anos
iizéimgze;egistro de ocorréncia da equipe de 05 anos
Livro de registro de ocorréncias da equipe médica 05 anos
Livros de registro de ébitos 05 anos
Prescricdo de medicamentos controlados 05 anos
Prescricdo médica enviada a farmacia 05 anos
Prontuario médico 20 anos
Protocolo de entrega de prontuario 05 anos
Registro de ocorréncia ambulatorial (roa) 05 anos
Registro de atendimento social 05 anos
Relatdério de produtividade (bpa-fae) 05 anos
Relatdédrio de viagem 05 anos
Relatdério de troca de plantéao 05 anos
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
9.12 - COORDENACAO DE RESIDUOS SOLIDOS
~ TEMPO DE

ESPECIFICACAO GUAgDA

Relatdérios de pesagens Permanente
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Memorandos expedidos e recebidos 5 anos
Oficios expedidos e recebidos 10 anos
Documentos Diversos 05 anos

10 - SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUDE, ESPORTE E LAZER

~ TEMPO DE
ESPECIFICACAO GUARDA
Atas, Leis e Decretos, Portarias internas,
instrucdes normativas, Contratos em geral, Termo de
~ . . 05 anos
constatacao de recebimento de material,
Transferéncia de patrimbénio e outros.
Comprasnet, estoquenet, empenhos, ordens de servico
e de fornecimento, relatério em geral, PDI, | 04 anos
orcamentos - planos de conta.
Relatdério de atividades dos servidores, relatdrio
L. . . 04 anos
mensal de eventos, relatdrios quadrimestrais.
Mapas de area, matriculas, certiddes de cartoédrio. 05 anos
Projetos de requerimento de &rea projetos de obras 10 anos
em geral.
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
11 - CAMARA MUNICIPAL
~ TEMPO DE
ESPECIFICACAO GUARDA
Projetos de lei Permanente
Emenda a Lei Orgéanica Permanente
Leis Permanente
Decretos Legislativos Permanente
Decretos da Mesa Permanente
Resolucgdes Permanente
Portarias Permanente
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Contas anuais de governo Permanente
Indicacdes 05 anos
Requerimentos 05 anos
Processos ref. a CEI e CP Permanente
Processos Judiciais Permanente
Oficios recebidos 05 anos
Oficios expedidos 05 anos
Memorandos Internos 05 anos
Processos Licitatérios e Contratos Permanente
Processos de pagamento Permanente
Balancetes recebidos do Executivo 05 anos

05 anos a

partir da

Balancetes Céamara

aprovacao das
contas

Documentos diversos

05 ano
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