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SANTO ANGELO

DECRETO N° 4.282, DE 15 DE MAIO DE 2024

Oficializa a Tabela de Temporalidade de
Documentos Arquivisticos produzidos e
recebidos pela Secretaria da Fazenda da
Administragio Publica de Santo Angelo-RS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SANTO ANGELO, no uso das atribuicdes
que Ihe séo conferidas pela Lei Organica do Municipio e pela Lei Municipal n°. 4.378
de 29 de setembro de 2020,

CONSIDERANDO o disposto no § 2° do art. 216 da Constituigdo Federal:
“Cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentagao
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem”;

CONSIDERANDO o disposto da Lei Municipal n® 4.378, de 29 de setembro de
2020, que institui o Sistema Municipal de Arquivos do Municipio de Santo Angelo;

DECRETA:

Art. 1° Fica oficializada a Tabela de Temporalidade de Documentos
Arquivisticos referentes a Secretaria de Gestao de Finangas produzidos e recebidos
pela Administracdo Publica Municipal que estao sob guarda do Arquivo Municipai, da
Secretaria de Gestdo de Recursos Humanos, na conformidade do Anexo |,
integrante ao presente Decreto.

Art. 2° A eliminacado dos processos s6 podera ser efetivada pela Arquivista
Municipal juntamente com os servidores da Comissao de Avaliacdo de Documentos
da Prefeitura Municipal de Santo Z\ngelo — CPAD/PMSA, nos Termos da Tabela de
Temporalidade referente a Secretaria de Gestao de Financas ora oficializada ¢ cpm
a estreita observancia das demais normas aplicaveis a matéria.
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Art.3° Revoga-se o Decreto n° 4.139, de 20 de junho de 2022.
Art. 4° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagao.

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE
CENTRO ADMINISTRATIVO J S3 ALCERIADES DE OLIVEIRA, em 15 de
maio de 2024.

'\ 4
JACQUES GONCALVES BARBOSA
Prefeito
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PLANO DE CLASSIFICACAO ESTRUTURAL- FUNCIONAL E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE SANTO ANGELO-RS

FUNDO: PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANGELO

DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES

Apresenta as diretrizes e atribui¢cdes financeiras do ambito municipal, referente a formulacdo e execucdo de politicas financeiras, fiscais e
tributarias, controle de contas publicas, distribuicdo de recursos e controle das receitas e despesas.

Compreende o controle da movimentacdo das contas publicas, o pagamento de despesas, o controle e os demonstrativos de pagamentos
executados, a emissdo de documentos comprobatérios de pagamentos e débitos ao municipio, o gerenciamento da divida ativa do municipio,
execucdo da cobranca e parcelamento da mesma.

Refere-se 4 execucdo, fiscalizacdo, cobranca e controle da arrecadacdo das receitas e tributos municipais. Também abrange o registro e
atualizacdo de alvaras, cobranca de taxas, impostos e tributos de imdveis e servigos.

Corresponde ao controle e administracao dos bens moveis e imdveis, a aquisicdo, controle de uso e aliena¢ao dos materiais e patrimonios,
assim como de prestacGes de servicos e obras ligados ou ndo a licitacoes.



04.01 Controle de almoxarifado (subfungao)
Corresponde ao controle de recebimento, armazenagem e distribuicdo tanto dos materiais de consumo quanto dos permanentes.

04.02 Controle de compras (bens permanentes e de consumo), servicos e obras (incluindo licitagdes) (subfungdo)
Refere-se a aquisicao de materiais e contratacao de servigos para a administragao publica nas mais diversas modalidades de licitagao, além do
controle de cadastro de fornecedores e registro de precos.

04.03 Controle de bens patrimoniais (subfung¢ao)
Corresponde ao controle e administracdo dos bens moveis e imdveis, ao controle de localizagdo, uso e alienacdo dos materiais e patrimonios,
assim como o controle de inventario.



Tipo documental/assunto/

Prazos de guarda

espécie

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

03.01 CONTROLE ORGAMENTARIO E FINANCEIRO

03.01.01 Contabilidade

aprovagao das contas

03.01.01.01- Ata de caixa 02 anos 10 anos Guarda permanente

03.01.01.02- Balancetes

(anual, mensal, ver!ﬂcagao, 02 anos 05 anosNa partir da Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932.

despesa, comparativo, aprovagao das contas

balancgo patrimonial)

03.01.01.03- Balango

(anu_al, f|r.1ance|ro, 02 anos 10 anos Guarda permanente

patrimonial) /

Encerramento de exercicio

.01.01.04- Boleti e

03. 0 0. ,0.4 oletim (de 02 anos 05 anos Eliminagdo -Decreto n.2 20.910/1932.

caixa, diario, geral, mensal)

03.01.01.05- Duplicatas 02 anos 07 anos Eliminacao -Lei n.25.172/1966, art. 174.
-Decreto n.2 20.910/1932;

) .
03.01.01.06- Empenhos 02 anos 0 anos a partir da Eliminacao

-Empenhos relacionados a RPA
serdo de guarda permanente.




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

03.01.01.07- Empenhos
estornados

05 anos a partir da

02 anos o
aprovagao das contas

Eliminacao

-Decreto n.2 20.910/1932.

03.01.01.08- Prestacdo de
contas (de convénio,
entidades, contratos)
(relagdo de empenho por
credor, relatério de
pagamento, notas fiscais,
parecer)

10 anos a partir da

Enquanto estiver vigente N
aprovagdo das contas

Eliminacao

-Decreto n.2 20.910/1932;

-Lei n.2 13.019/2014, art. 68.

03.01.01.09- Prestagao de
contas dos bombeiros
(FUNREBOM- Fundo
Municipal de
Reequipamento do Corpo
de Bombeiros Militares)

20 anos a partir da

02 anos ~
aprovacao das contas

Eliminacao

-Lei Municipal n.24.333/2019.

03.01.01.10- Relacdo
retencao IRRF- PF e PJ

02 anos 10 anos

Eliminacao

-Lei n.25.172/1966, art. 173.

03.01.01.11- Relatdrio de
balanco geral

02 anos 10 anos

Guarda permanente




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.01.01.12- Relatério de

. . 02 anos 08 anos Eliminacao
viagem/ despesa de viagem
03.01.01.13- Requisicdo de 07 anos a partir da
pequeno valor- (RPV) e 02 anos N P Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932.
L. aprovacgdo das contas
precatorio
03.01.01.14-RPA (recibode | o, 0 98 anos Eliminacio -Lei n.2 8212/1991, art. 45 §1°.
pagamento autdnomo)
_Lei 0
03.01.01.15- Processo INSS | 01 ano 44 anos Eliminagdo 1L0e3' Federal n® 8.213/1991, art.
03.01.01.16- Declaracgdo de N -Decreto n.2 20.910/1932;
50 d 02 anos 08 anos Eliminacao
prestacdo de conta -Lei n.213.019/2014, art. 68.
03.01.01.17- Recibo de
entrega de dados contdbeis
(relatorio SICONFI- sistema | 02 anos 04 anos Eliminac3o -Lein.5.172/1966, art. 173.
de informacgdes contabeis e
fiscais)
03.01.01.18- Demonstrativo
das aplicacdes e o
02 anos 04 anos Eliminacao

investimentos dos recursos
(DAIR)




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

03.01.01.19- Relatorio de
gestdo fiscal/ relatdrio
resumido da execucao
orgamentdria do municipio
(habilitacdo junto ao SIAF-
sistema integrado de
administrac¢do financeira/
CAUC- sistema de
informacgdes sobre
requisitos fiscais)

02 anos

04 anos

Eliminacao

03.01.01.20- Demonstrativo
de entrada de dados do
DIPR- demonstrativo de
informacdes
previdenciarias e repasses

02 anos

04 anos

Eliminacao

03.01.01.21- Provisdes/
reservas matematicas RPPS
(Regime proprio de
previdéncia social)

02 anos

04 anos

Eliminacao

03.01.01.22- Relatoérios TCE

02 anos

13 anos

Eliminacao

03.01.01.23- Demonstrativo
previdenciario do regime
proprio (relatdrio da

02 anos

04 anos

Eliminacao




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

previdéncia social)

03.01.01.24-
Demonstrativos contabeis
do RPPS (balanco
orcamentario)/ Relatério
CAGE- contadoria e
auditoria-geral do estado,
e previdéncia

02 anos

04 anos

Eliminacao

-Lei n.2 4320/1964

03.01.01.25- Extratos conta
corrente e aplicacGes RPPS

02 anos

04 anos

Eliminacao

03.01.02 Tesouraria

03.01.02.01- Apdlice de
seguros

02 anos

02 anos

Eliminacao

-Lei n.2 10.406/2002, art. 206,
§19, Il (Codigo Civil).

03.01.02.02- Avisos (de
lancamento, de
transferéncia de recursos
financeiros,...)

02 anos

05 anos

Eliminacao

03.01.02.03- Carteira
bancéria de consignacdes

02 anos

10 anos

Eliminacao




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

03.01.02.04- Circular 02 anos 05 anos Eliminacao
03'01'02'05; Cf)mprovante 02 anos 07 anos Eliminagdo -Decreto n.2 20.910/1932.
de transferéncia de valores
03.01.02.06- Comunicagdo/
comunicagao interna 02 anos 05 anos Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
(férias)
03.01.02.07- Conciliagdo |y .o 07 anos a partir da Eliminacdo -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.
bancaria prestacao das contas
03.01.02.08- Consultasde |, ¢ 10 anos a partir da Eliminaco _Lei n.2 5.172/1966, art. 174,
pagamento prestacdo das contas
03.01.02.09- Contratos
administrativos (banco, 10 anos a partir da e -Lei n.2 10.406/2002, art. 206,
) L. 02 anos N Eliminacao L. .
jornal, honorario com aprovacao das contas §59, Il (Codigo Civil).
advogado)
.01.02.10- . .
03.01.02.10 C(l)n.trato de 07 anos a partir da . ~ -Lei n.2 10.406/2002, art. 206,
abertura de crédito 02 anos . Eliminacao L 4 g
L. Oaprovacdo das contas §59, | (Codigo Civil).

bancario
03.01.02.11- Controle de i

02 anos 07 anosNa partir da Eliminacao -Lei n.25.172/1966, art. 173.
pagamento aprovacdo das contas
03.01.02.12- Controle de 02 anos Eliminagdo -Decreto n.2 20.910/1932.

07 anos a partir da




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

receita orcamentaria e
extra- orcamentdria

aprovacgdo das contas

03.01.02.13- Controle de

07 anos a partir da

. 02 anos - Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
caixa aprovacgdo das contas
03.01.02.14- Decreto -Copias podem ser eliminadas.
autorizando abrir crédito 02 anos 02 anos Guarda permanente
suplementar -Resolucdo n? 782/2007, art. 160.
L -Decreto n.2 20.910/1932;
.01.02.15-D ’
03.01.02.15- Diretrizes Enquanto estiver vigente | 10 anos Guarda permanente

orcamentadrias

-Lei n.2 4.320/1964.

03.01.02.16-
Demonstragdes de receita e

07 anos a partir da

02 anos N Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
despesa segundo as aprovagao das contas
categorias econémicas
03.01.02.17- Demonstrativo 07 anos a partir da
de crédito/ demonstrativo 02 anos . P Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
aprovagdo das contas
de pagamento
.01.02.18-D i 7 i N ~
03.01.0 ~8 emonstr?t'lvo 02 anos 0 anosNa partir da Eliminagdo -Resolugdo n? 782/2007, art. 160.
de execugdo orgamentaria aprovagao das contas
.01.02.19-D o
03.01.02.13- Documentos 02 anos 05 anos Eliminacao

de identificacdo (copias)



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%204.320-1964?OpenDocument

Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

03.01.02.20- Estimativas de

10 anos a partir da

. 02 anos . Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
receita aprovacao das contas
03.01.02.21- Estimativas de 10 anos a partir da
transferéncias 02 anos N P Eliminagdo -Decreto n.2 20.910/1932.
. . aprovagao das contas
constitucionais e legais
03.01.02.22- Extratos 07 anos a partir da
bancarios/comprovantes de | 02 anos . P Eliminacao -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.
prestacdo das contas
pagamento
03.01.02.23- Ficha de
contadoria (caixa/ de conta
de contribuintes/ conta
corrgnte, hlstorlcc? ?'e . 02 anos 08 anos? partir da Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
receita orcamentaria, razao aprovagao das contas
e estatistica de receita e
despesa)
03.01.02.24- Fichad
\cha de 02 anos 05 anos Eliminacao
controle de banco
03.01.02.25- Folhas d
. ofhas de 02 anos 15 anos Eliminacao
vencimento
03.01.02.26- Guia de 07 anos a partir da
aplicacdo/movimentacdes 02 anos P Eliminacao -Lei n.25.172/1966, art. 173.

bancarias

aprovagao das contas




Tipo documental/assunto/ Prazos de guarda
Destinagao final Observagoes
espécie Fase corrente Fase intermediaria
03.01.02.27- Guias de
informagdes econdmicas- 02 anos 07 anos Eliminagdo
fiscais
.01.02.28- L i
03.0 0 8- Lancamentos 02 anos 05 anosNa partir da Eliminacao -Lei n.25.172/1966, art. 173.
bancdrios prestacdo das contas
03.01.02.29- Leid . ~ -
o elae L. 02 anos 10 anos Guarda permanente As copias poderao ser eliminadas.
diretrizes orcamentarias
03.01.02.30- Livro de ata 02 anos 10 anos Guarda permanente
03.01.02.31- Livro d
vro de 02 anos 05 anos Guarda permanente -Decreto n.2 20.910/1932.
balanco geral
-Decreto n.2 20.910/1932.
03.01.02.32- Livro de caixa | 02 anos 10 anos Eliminagdo -Guardar por amostragem, um
exemplar para guarda
permanente.
.01.02.33- Li N
03.01.0 ?3 |vr'o de 02 anos 10 anos Eliminagdo -Decreto n.2 20.910/1932.
controle financeiro
.01.02.34- Li N
03.01.02.3 ivro de 02 anos 06 anos Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932, art. 1.
protocolo
03.01.02.35- Livro de 02 anos 10 anos Eliminagdo




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

requerimento de
funciondrio

10 anos a partir da

-Lei n.2 5.172/1966, art. 174 e
195;

03.01.02.36- Livro diario 02 anos N Guarda permanente
aprovagao das contas
-Decreto n.2 20.910/1932.
-Lein.25.172/1966, art. 174 e
03.01.02.37- Livro razao 02 anos 10 anos~a partir da Guarda permanente 195;
aprovagao das contas
-Decreto n.2 20.910/1932.
03.01.02.38- Mandado de
mtlma(;'ao (Para 02 anos 20 anosNa partir da Eliminagiio
regularizacdo de prestacdo das contas
pendéncia)
03.01.02.39- Memorandos | 02 anos 08 anos Eliminacao
03,'0.1'02'40_ Nota de 02 anos 10 anos Eliminacdo -Lei n.25.172/1966, art. 173.
crédito
o 07 anos a partir da N .
03.01.02.41- Notas fiscais 02 anos N Eliminacao -Lei n.25.172/1966, art. 173.
aprovacao das contas
03.01.02.42- Oficios o -A eliminagdo esta condicionada a
02 anos 08 anos Eliminacdo inexisténcia de fatores

(referente a depdsitos
bancarios, informando

determinantes de sua guarda,




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

abertura de contas (BB),
propostas de seguro,
referente a transferéncia de
valores, restituicdes de
valores, Camara, SICOI)

devendo seu conteudo ser
analisado. Aqueles considerados
relevantes serdo preservados de
forma permanente. Inclui os
oficios expedidos e recebidos.

03.01.02.43- Orgamento

10 anos a partir da

i, 02 anos N Eliminacao

analitico aprovacao das contas

.01.02.44-
03.01.0 Or'gamento 04 anos 10 anos Guarda permanente
programa/ Plurianual
03.01.02.45- Ordem de 7 i

02 anos 0 anos? partir da Eliminacao -Lei 5.172, art. 173.

pagamento aprovagao das contas
03.01.02.46- Pedido de
empenho fe).(tra- 02 anos 10 anosNa partir da Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
orgamentario aprovagao das contas
03.01.02.47- Plano de 15 anos a partir da e

. 02 anos N Eliminacao
aplicacdo de recursos aprovacao das contas

.01.02.48- Proj lei
03.01.0 8 rojetos de lei 02 anos 10 anos Guarda permanente
- Plano Plurianual

.01.02.49- P
03.01.02.49-Proposta 02 anos 10 anos Guarda permanente

orcamentaria




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

03.01.02.50- Proposta
ressarcimento de
terrenos/imdveis atingidos
por assentamento

02 anos

10 anos

Guarda permanente

03.01.02.51- Quadro
comparativo da receita
arrecadada com a prevista

02 anos

10 anos

Eliminacao

03.01.02.52- RAIS (relagao
anual de informacodes
sociais)

05 anos

05 anos

Eliminacao

-Decreto n.2 10854/2021, art.
103.

03.01.02.53- Recibos (de
entrega dados contdbeis,
de férias, pagamento de
apolice, prémios de seguro)

02 anos

10 anos

Eliminacao

-Lei n.2 10.406/2002, art. 206,
§12, 11 (Codigo Civil).

03.01.02.54- Recorte jornal
(clipping)

02 anos

05 anos

Guarda permanente

03.01.02.55- Relagao de
consignados

02 anos

10 anos a partir da
aprovagao das contas

Eliminacao

03.01.02.56- Relatorio
(anual de despesas das
secretarias, de setores)

02 anos

10 anos a partir da
aprovagao das contas

Eliminacao

-Decreto n.2 20.910/1932;

-Resolucdo n? 782/2007, art. 160.




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

03.01.02.57- Relatério de

15 anos a partir da

. 02 anos N Eliminacao
aplicagao de recursos aprovagao das contas
.01.02.58- Relatori 1 i
03 O~ 02.58- Relatorio de 02 anos > anos? partir da Guarda permanente -Resolugdo n? 782/2007, art. 160.
gestao aprovagao das contas
03.01.02.59- Relatodrio (de
diario da receita, de extrato
contabil, de incidéncia ISS, 08 anos a partir da
mensal com os 02 anos o P Eliminacao -Lei n.25.172/1966, art. 173.
prestacdo das contas
langamentos de valores das
multas de transito-
FAMURS)
03.01.02.60- Restituicao de 10 anos a partir da L
02 anos N Eliminacao
valor prestacao das contas
03.01.02.61- Retorno de
. 1 .
adlantame,n.to (despesa 02 anos 0 anos~a partir da Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
orcamentdria) aprovagao das contas
03.01.02.62- Tabela (de
desconto folha 10 anos a partir da S
. . 02 anos . Eliminacao
funcionalismo, geral de prestacao das contas
contas)
03.01.02.63- Relatdrio de 02 anos 18 anos Eliminag3o -A eliminagdo esta condicionada a

audiéncia publica

inexisténcia de fatores




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

determinantes de sua guarda,
devendo seu conteldo ser
analisado. Aqueles considerados
relevantes serdo preservados de
forma permanente.

03.02 CONTROLE DE RECEITAS E TRIBUTOS

03.02.01 Alvaras

03.02.01.01- Cadastro de
inclusdo, alterag¢ao ou baixa
PF/P)

02 anos

40 anos a partir da
aprovacao das contas

Eliminacao

03.02.01.02- Certidao de
alvaras

02 anos

08 anos

Eliminacao

03.02.01.03- Certificado de
micro empreendedor
individual

02 anos

15 anos

Guarda permanente

03.02.01.04- Notificacao
(de regulamentacao do
comércio ambulante e
lanches rapidos, para
apresentar alvara
bombeiros e sanitario, para

02 anos

08 anos

Eliminacao

-Cédigo Tributdrio Municipal nQ.
01/2017, art. 95.




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

suspensdo de alvara)

03.02.01.05- Solicitacdo (de
atestado de conduta-ponto
de estacionamento de taxi,
licenga para ampliar
hordrio, licenca para fazer
trajeto, de liberacdo para o
funcionamento de
estabelecimento, para
placa de taxi, prazo para
execucdo de projeto
isolamento acustico,
transferéncia propriedade
de veiculo e ponto de
servigo-taxi, situagao e
localizagdo, de aprovacao
de projeto e licenga para
construir, para isengao
IPTU, alteragdo razao
social...)

02 anos

08 anos

Eliminacao

-Lei n.25.172/1966, art. 173;

-Codigo Tributdrio Municipal ne.
01/2017, art. 95.

03.02.01.06- SolicitacGes
indeferidas (pedido alvara,
pedido restituicao de
pagamento de
financiamento habitacional)

02 anos

08 anos a partir da
aprovagao das contas

Eliminacao

-Lei n.25.172/1966, art. 173;

-Cédigo Tributdrio Municipal ne.
01/2017, art. 95.




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

03.02.01.07- Termo de
compromisso de
ajustamento de conduta

05 anos

15 anos

Eliminacao

03.02.01.08- Termo de
embargo de
estabelecimentos

02 anos

08 anos a partir da
aprovagao das contas

Eliminacao

-Codigo Tributdrio Municipal ne.
01/2017, art. 95.

03.02.02 Cadastro imobiliario

03.02.02.01- Alteragao de
cadastro imobiliario
(transferéncia de direitos
de posse e obrigagdes,
cOpias de escrituras,
contrato de promessa de
compra e venda de
imoveis) (transferéncia de
IPTU)

02 anos

10 anos

Eliminacao

03.02.02.02- Arrecadacao
(alienacdo de imoveis)

02 anos

07 anos a partir da
aprovagao das contas

Eliminacao

-Lein.25.172/1966, art. 173.

03.02.02.03- Certidao de
construcdo de imodveis

02 anos

10 anos

Eliminacao




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

03.02.02.04- Certidao de
declaracdo de zoneamento

02 anos

08 anos

Eliminacao

03.02.02.05- Comunicagao
interna

02 anos

05 anos

Eliminacao

03.02.02.06- Fichas
cadastrais de quadras e/ou
terrenos do municipio

02 anos

10 anos

Guarda permanente

03.02.02.07- Guia de
avaliacdo e recolhimento
do imposto de transmissao
de bens iméveis e de
direitos a eles relativos- ITBI

02 anos

07 anos

Eliminacao

-Lei n.25.172/1966, art. 173;

-Codigo Tributario Municipal ne.
01/2017, art. 95.

03.02.02.08 - Boletim de
cadastro imobilidrio
(situacdo e regularizacao,
localizagao, alvard, habite-
se)

02 anos

08 anos

Eliminacao

-Lei n.25.172/1966, art. 173;

-Cédigo Tributario Municipal n<.
01/2017, art. 95.

03.02.02.09- Notificacao
por falta de habite-se e
licenca de operagdo do
DEMAM

02 anos

07 anos

Eliminacao

-Cédigo Tributario Municipal n<.
01/2017, art. 218, § 2¢°.

03.02.02.10- Registro de

02 anos

10 anos

Guarda permanente




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

imoveis

03.02.02.11- Relagdo de
alvaras, cartas habite-se,
certiddo de demolicao

02 anos

06 anos

Eliminacao

03.02.02.12- Relagao de
cartas habitacdo expedidas

02 anos

08 anos

Eliminacao

03.02.02.13- Relagao de
projetos aprovados com
certiddo de situagao e
localizagdo, fracionamento
e unificacao

02 anos

08 anos

Eliminacao

03.02.02.14- Relatério de
arrecadacdo de ITBI

02 anos

08 anos

Eliminacao

-Lei n.25.172/1966, art. 173;

-Cédigo Tributdrio Municipal nQ.
01/2017, art. 95.

03.02.02.15- Solicitacao
(regularizacdo, baixa/ baixa
de pagamento IPTU,
certidao de negativa
habite-se)

02 anos

06 anos

Eliminacao

03.02.02.16- Tabela de
lancamento IPTU retroativo

02 anos

07 anos

Eliminacao




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

03.02.02.17- Termo de
habilitacdo e
credenciamento de
utilizacdo da NFS-E (nota
fiscal eletronica)

02 anos

08 anos

Eliminacao

-Lein.25.172/1966, art. 173.

03.02.02.18-- Extrato de
quitacdo de financiamento
habitacional (extrato divida
ativa)

03 anos

12 anos

Eliminacao

-Lei n.2 5.172/1966, art. 173;

-Codigo Tributdrio Municipal ne.
01/2017, art. 95 e art. 223, §29.

03.02.03 Incra

03.02.03.01- Certidao
registro de imoveis (cdpia)

02 anos

02 anos

Eliminacao

03.02.03.02- Ficha de
cadastramento de produtor
rural

02 anos

90 anos

Guarda permanente

03.02.03.03- Guia de tx. de
rodagio

02 anos

90 anos

Guarda permanente

03.02.03.04- Relagdo de
certificados de cadastro e

02 anos

10 anos

Guarda permanente




Tipo documental/assunto/ Prazos de guarda
Destinagao final Observagoes
espécie Fase corrente Fase intermediaria
notificacbes de imoveis
rurais
03.02.03.05- Listagem de
taldo de notas fiscais 02 anos 10 anos Eliminacao

03.02.04 Tributacdo/ Impostos

divida fiscal P 02 15 anos a partir da Eliminacs
i ';"' IS;? '(antI .ICagaO, anos aprovacéo das contas Iminacao -Cédlgo Tributdrio Municipal ne.
.02.04.02- A
0.3 0 .0 0 uto de 02 anos 10 anos Eliminacao -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.
vistoria
03.02.04.03- Autorizagao
de |mpressaq de 02 anos 05 anos Eliminacao
documento fiscal (AIDOF)
03.02.04.04- Aviso de 06 anos a partir da
crédito (recolhimento 02 anos . P Eliminacao -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.
prestacdo das contas
ISSQN)
03.02.04.05- Boletim de L ]
lancamento (de licencas, 02 anos 10 anos Eliminacao -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.
industrias e profissdes,




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

jogos e diversdes e taxas-
fiscalizacdo), boletim de
arrecadacao e boletim de
pontos (GPI- Auto de
vistoria)

03.02.04.06- Calculo
definitivo de ISS

02 anos

10 anos

Eliminacao

03.02.04.07- Certidao (de
confissdo de divida ativa, de
narrativa- IPTU, rural,
ISSQN, marca, de negativa-
de imdvel, ISSQN, ISS, de
pagamento de imposto,
positiva de débitos com
efeitos de negativa)

02 anos

05 anos a partir da
aprovacao das contas

Eliminacao

-Lein.25.172/1966, art.173.

03.02.04.08- Comunicacgao
interna (solicitagao baixa de
IPTU ou isencdo de ISS)

02 anos

05 anos

Eliminacao

03.02.04.09- Confissao de
divida e compromisso de
pagamento

02 anos

06 anos a partir da
aprovagao das contas

Eliminacao

-Lei n.25.172/1966, art. 173.

03.02.04.10- Convocacao
interna (lancamento IPTU

02 anos

06 anos a partir da

Eliminacao

-Lei n.25.172/1966, art. 173.




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

retroativo)

aprovacgdo das contas

03.02.04.11- Critica dos

07 anos a partir da

recebimentos (controle de | 02 anos - Eliminacdo -Lei n.25.172/1966, art. 173.
~ . . prestacao das contas
arrecadacdo e divida ativa)
03.02.04.12- Declaragao de |, o 10:anos a partir da Eliminaco _Lein.2 5.172/1966, art. 173,
servigos de ISSQN aprovacao das contas
03.02.04.13- Declaragao de 10 anos a partir da
SIMEI (Declara¢do Anual do | 02 anos N P Eliminacao -Lei n.25.172/1966, art. 173.
. . aprovagdo das contas
Simples Nacional)
03.02.04.14-
Demonstrativos de receitas | ) | 10:anos a partir da Eliminac3o -Lei .2 5.172/1966, art. 173.
tributdrias e de distribuicao prestacao das contas
de arrecadacao
-Lein.25.172/1 .173;
03.02.04.15- Execucgdes 08 anos a partir da . en > . /,9.66' art. . 3
IPTU (divida ativa) 02 anos restacio das contas Eliminacao -Cédigo Tributario Municipal ne.
prestat 01/2017, art. 95 e art. 223, §22.
-Lein.25.172/1 .173;
03.02.04.17- Extrato de 08 anos a partir da . en > . /,9.66' art. . 3
divida ativa (IPTU) 02 anos abrovacio das contas Eliminacao -Cédigo Tributdrio Municipal nQ.
provag 01/2017, art. 95 e art. 223, §22.
02 anos 05 anos Eliminacao -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.

03.02.04.18- Isencgao IPTU




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

03.02.04.19- Ficha cadastral

15 anos a partir da

-Lei n? 10.406/02, art. 205;

com notificagdo de divida 02 anos %o d ; Eliminagdo
ativa aprovagao das contas -Resolugdo n? 782/2007, art. 160.
03.02.04.20- Fichas de
cadastro geral atualizado 02 anos 58 anos Eliminacdo
(tributdrio)
03.02.04.21- Guia de
arrecadacdo (ISSQN, IPTU, -Lei n.2 5.172/1966, art. 173;
compra e venda de imdveis, 02 anos 07 anos a partir da Eliminacio
imposto de renda (IRRF), aprovac3o das contas ¢ -Caodigo Tributario Municipal ne.
taxa de transferéncia de 01/2017, art. 95 e art. 223, §2°.
taxi)
-Lei n.25.172/1966, art. 173.
_03'02'04j22' Guia -Manual de atendimento de
!nformatn{a anuaNI (ICMS- L contribuintes de ICMS da
imposto c!rcu!aga’o dfe 02 anos 03 anos Eliminacao producdo primaria, SEFAZ, 2023
merclad9r|as, indUstria e (file:///C:/Users/PMSA/Download
comeércio) $/20230519085330manual_sepri
m_de_abril_de_2023%20(4).pdf)
03.02.04.23- Livro e fichas
de pagamento de taxas e 40 anos a partir da . -Lein.25.172/1966, art. 173, 174
02 anos Eliminacao

tributos (imposto predial e
territorial urbano,

aprovagao das contas

e 195.



../../../../Downloads/20230519085330manual_seprim_de_abril_de_2023%20(4).pdf
../../../../Downloads/20230519085330manual_seprim_de_abril_de_2023%20(4).pdf
../../../../Downloads/20230519085330manual_seprim_de_abril_de_2023%20(4).pdf

Tipo documental/assunto/ Prazos de guarda
Destinagao final Observagoes
espécie Fase corrente Fase intermediaria

territorial rural, de

expedicdo, tx. Licenca para

construir e demolir, de

imposto de licenga de

veiculo, sobre industrias e

profissdes, receitas

diversas, ISSQN, alienacao

de bens imédveis)

03.02.04.24- Memorandos | 02 anos 08 anos Eliminacao

03.02.04.25- Minuta de

resolucdo e decreto 02 anos 01 ano Eliminacao

(modelo)

03.02.04.26- Notificacdo de

divida publica (cobranca Até decisao final 05 anos Eliminacao -Lei n.25.172/1966, art. 173.

judicial)
-Lei n.25.172/1966, art. 173.
-A eliminagao estd condicionada a
inexisténcia de fatores
devendo seu conteldo ser
analisado. Aqueles considerados
relevantes serdo preservados de
forma permanente. Inclui os




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

oficios expedidos e recebidos.

03.02.04.28- Parcelamento
de divida ativa (Refis)

02 anos

30 anos a partir da
aprovagao das contas

Eliminacao

-Lei n.25.172/1966, art. 173.

03.02.04.29- Parecer fiscal
(sobre imunidade tributaria
p/ IPE (PGM); isengdo IPTU,
institui altera¢ao do ISS no
habite-se, calculo IPTU,
ISSQN)

Até aprovacdo das contas

10 anos

Eliminacao

03.02.04.30 Processo de
baixa de pagamentos/
prescrigao IPTU

02 anos

08 anos a partir da
aprovacao das contas

Eliminacao

-Lei n.25.172/1966, art. 173;

-Codigo Tributdrio Municipal ne.
01/2017, art. 223, §2¢.

03.02.04.31-
Processo/relatdrio de baixa
adm (auto de vistoria +
processo de baixa/ baixa de
pagamento + processo de
prescricdo)

02 anos

08 anos

Eliminacao

-Lei n.25.172/1966, art. 173;

-Cédigo Tributario Municipal n<.
01/2017, art. 223, §2°.

03.02.04.32- Recibo de
pagamento (de imposto-
territorial rural, ITR- tx. de
rodovidria Unica, receitas

02 anos

06 anos a partir da
aprovagao das contas

Eliminacao

-Lein.25.172/1966, art. 173.




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

imobilidrias, imposto sobre
circulacdo de mercadorias,
servicos urbanos, servicos
imobilidrios, imposto de
renda, territorial urbano)

03.02.04.33- Relagdo divida

08 anos a partir da

-Lei n.2 5.172/1966, art. 173;

ati\{a COtI)rada 02 anos aprovacéo das contas Ellmlnagéo 'Cédlgo Tributario MuniCipaI ne.
amigaveimente 01/2017, art. 223, §2°.
03.02.04.34- Relatorio de 08 anos a partir da
exercicios (arrecadacao e 02 anos N P Eliminacao -Resolugdo n? 782/2007, art. 160.

.. . aprovagao das contas
divida ativa)
0.3'02.'04?5_ Relatorio de 02 anos 10 anos Eliminac3o
fiscalizacao

.02.04.36- Relatori 7 i e .

03.0 0 36- Relatorio de 02 anos 0 anosNa partir da Eliminacao -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.
recolhimento ISS prestacdo das contas
03.02.04.37- SICAP (Sistema .
de convénios de -Lei n.25.172/1966, art. 173;
arrecadacdo e pagamento)- | 02 anos 10 anos Eliminacao -Portaria Interministerial ne

aviso de crédito/ débito
automatico

424/2016, art. 49.




Tipo documental/assunto/ Prazos de guarda
Destinagao final Observagoes

espécie Fase corrente Fase intermediaria

03.02.04.38- Solicitacdo (de
certidao para fins de prova
INPS, certidao quitacao
débitos para inventario,
certiddo de ocorréncia,
férias, de abertura de valas,
pedidos, inscri¢do, baixa ou | 02 anos 07 anos Eliminagdo
transferéncia veicular e
empresarial, de alvara de
locagao, iseng¢ao de
impostos, parcelamento de
divida, isencdo de multa)

-Lei n.25.172/1966, art. 173 e art.
205.

arrecadacao (IPTU, IRRF, 02 anos 06 anos Eliminacao

-Codigo Tributario Municipal ne.
ITBI, ISSQN)

01/2017, art. 95.

03.02.04.40- Termo de
fiscalizagdo/vistoria e
notificagdo de langamento
(ISSQN, IPTU)

02 anos 07 anos Eliminacao -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.

-Lei n.2 10.406/2002, art. 205
0:%..02.04..41- Termo de 02 anos 10 anosNa partir da Eliminagsio (Cédigo Civil);
divida ativa aprovacao das contas

-Lein.25.172/1966, art.173.




Tipo documental/assunto/ Prazos de guarda
Destinagao final Observagoes

espécie Fase corrente Fase intermedidria

-Lei n.25.172/1966, art. 173;
03.02.04.42- Ticket

pagamento 4gua 02 anos 04 anos Eliminagdo

-Codigo de defesa do consumidor,
Lei 8.078/90, art.26, Il

04.01 Controle de almoxarifado

04.01.01- Balancete mensal | 02 anos 05 anos? partir da Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
aprovacao das contas
04.01.02- BIocoIde ordem 02 anos 03 anos Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932.
de entrada e saida
04.01.03- Livro ponto 05 anos 50 anos Eliminacao
04.01.04- Livro de 02 anos 06 anos Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932, art. 1.
protocolo
.01.05- e
04.01.05- Ordem de 02 anos 03 anos Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932, art. 1.
entrada
04.01.06- Ordem de saida 02 anos 03 anos Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932, art.
?nt?:r'gr Pedido de 02 anos 05 anos Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932, art. 1.




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

04.02 Controles de compras (bens permanentes e de consumo), servigos e obras (incluindo licitagoes)

04.02.01- Ato declaratério

-Codigo Tributario Municipal ne.

de merc:?dorlas o 02 anos 10 anos Eliminacao 01/2017, art. 231.
apreendidas (destinagdo)
-Lei n.2 8.666/1993;
-Lei n.2 14.133/2021, art. 140, 1 §
. 0.
04.02.02- Carta convite 02 anos 18 anos? partir da Eliminagdo 6e 158, 54%;
aprovagdo das contas
-Lei Federal n.2 2.848/1940
(Coédigo Penal), art. 312 a0 327 e
art. 109, art. 337, e art. 337-P.
04'(.)2'03_ Certificado de 02 anos 07 anos Eliminagdo
registro de fornecedores
04.02.04- Circular 02 anos 05 anos Eliminacao
-Lei n.2 8.666/1993;
i -Lei n.2 14.133/2021, art. 140, 1 §
04.02.05- Concorréncia 02 anos 18 anos a partir da Eliminacao

aprovagao das contas

6 e 158, §4°9;

-Lei Federal n.2 2.848/40 (Codigo
Penal), art. 312 ao 327 e art. 109,



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument

Tipo documental/assunto/ Prazos de guarda

Destinacgao final Observagoes
espécie Fase corrente Fase intermediaria
art. 337, e art. 337-P.
-Lei n.2 8.666/1993, art. 14 a 15;
04.02.06- Contrato de 02 anos 05 anos a partir da Eliminacio
compra aprovagéo das contas ¢ -Lei n.2 14133/2021, art. 140, | §
6 e 158, §42,
-Lei n.2 8.666/1993;
-Lei n.@
04.02.07- Contratos e 10 anos a partir da Lein.214.133/2021, art. 140, 1 §

Durante a vigéncia Eliminagdo 6 e 158, §49;

convénios aprovacao das contas
-Portaria Interministerial n?
424/2016, art. 42,
-Decreto n.2 20.910/1932. Lei
8.666/1993;
-Lei n.2 14.133/2021, art. 140, | §
04.02.08- Contrato de : 6 e 158, §49;
empreitada/ prestagdo de Enquanto estiver vigente 10 anos a partir da Eliminacao
. aprovacao das contas -Lei n.25.172/1966, art. 174;
servigos
-Decreto n.2 3.048/1999 — art.
225, § 59;
-Lei n? 10.406/2002, art. 618.
04.02.09- Controle de 02 anos E||m|nag50

10 anos a partir da

despesas (compra de



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument

Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

materiais, mdo de obra de
terceiros, indUstria e
comércio; obras)

aprovacgdo das contas

18 anos a partir da

-Lei n.2 8.666/1993;

04.02.10- Leildo 02 anos 20 d Eliminagdo -Lei Federal n.2 2.848/1940
aprovacao das contas (Cédigo Penal), art. 312 a0 327 e
art. 109, art. 337, e art. 337- P.
04.02.11- Listagem de S -Codigo Tributario Municipal ne.
2 1 El
mercadorias apreendidas 02 anos 0anos 'minagao 01/2017, art. 229 e art. 231.
04.02.12- Memorandos 02 anos 08 anos Eliminacao
-Decreto n.2 20.910/1932;
4.02.13-N ) .
04.02.13- Nota de oEdem 07 anos a partir da s -Lei 8.666/1993;
de compra/ prestacgdo de 02 anos N Eliminacao
. aprovagdo das contas
servicos -Lei n.2.14.133/2021, art. 140, 1 §
6 e 158, §49.
-Decreto n.2 20.910/1932.
-A eliminagao esta condicionada a
04.02.14- Oficios 02 anos 08 anos Eliminagdo inexisténcia de fatores

determinantes de sua guarda,
devendo seu conteudo ser
analisado. Aqueles considerados



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument

Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

relevantes serdo preservados de
forma permanente. Inclui os
oficios expedidos e recebidos.

05 anos a partir da

04.02.15- Orgamento 02 anos N Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
aprovagdo das contas
-Decreto n.2 20.910/1932;
04.02.16- Orgamento para 07 anos a partir da L -Lei n.2 14.133/2021, art. 140, 1 §
N 02 anos N Eliminacao
execucao obra aprovagcao das contas 6 e 158, §49;
-Lei n.2 8.666/1993.
4.02.17- Pedi
0 O. s edidos 02 anos 03 anos Eliminagao -Decreto n.2 20.910/1932.
provisorios
-Lei n.2 8.666/1993;
-Lei n.2 14.133/2021, art. 140, 1 §
. 0.
04.02.18- Pregdo eletrénico | 02 anos 18 anosNa partir da Eliminacdo 6e 158, 54%
aprovagao das contas
-Lei Federal n.2 2.848/40 (Cdodigo
Penal), art. 312 ao 327 e art. 109,
art. 337, e art. 337-P.
1 i -Lei n.2 8. 1993;
04.02.19- Pregao presencial | 02 anos 8 anos a partir da Eliminacao ein.2 8.666/1993;

aprovagao das contas

-Lei n.214.133/2021, art. 140, 1 §



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument

Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

6 e 158, §49;

-Lei Federal n.2 2.848/40 (Codigo
Penal), art. 312 ao 327 e art. 109,
art. 337, e art. 337- P.

04.02.20- Quadro de

10 anos a partir da

despesa das compras e 02 anos N Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
. aprovagdo das contas
patrimonio
04.02.21- Recibo de 02 anos 10anos a partir da Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932.
patrimonio aprovagao das contas
04.02.22- REFORSUS (fundo 18 anos a partir da N
. 02 anos N Eliminacao
especial) aprovagcao das contas
4.02.23- Relaga e
04.02.23- Relaggo de 02 anos 06 anos Eliminacao
fornecedores
-Lei n.2 8.666/1993;
04.02.24- Relatoério de 02 anos 12 anos a partir da Eliminacio
projetos e servicos aprovac3o das contas ¢ -Lei n.2 14.133/2021, art. 140, 1 §
6 e 158, §49°.
04.02.25- Sumulas 02 anos 05 anos Eliminacao
4.02.26-T .
04.02.26- Termo cie . . N -Lei n.2 14.133/2021, art. 140, 1 §
contrato de locacdo de Enquanto estiver vigente | 10 anos Eliminacao

servico

6 e 158, §49;
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Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

-Lei n.2 8.666/1993.

04.02.27- Tomada de
precos

02 anos

18 anos a partir da
aprovagao das contas

Eliminacao

-Lei n.2 8.666/1993;

-Lei n.2 14.133/2021, art. 140, | §
6 e 158, §49;

-Lei Federal n.2 2.848/40 (Codigo
Penal), art. 312 ao 327 e art. 109,
art. 337, e art. 337-P.

04.03 Controle de bens patrimoniais

04.03.01 Imobiliario

04.03.01.01- Contrato de

10 anos a partir da

As cépias de contrato poderao ser

2
compra e venda (BNH) 02 anos aprovacao das contas Guarda permanente eliminadas.
04'03f01'02_ Declarag:ao de 02 anos 10 anos Guarda permanente
propriedade da prefeitura
04.03.01.03- Declaracdo de 02 anos 10 anos Eliminagsio
venda
04.03.01.04- Decretos 02 anos 10 anos Guarda permanente

(desapropriacao)
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Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

04.03.01.05- Dossié de

~ 02 anos 10 anos Guarda permanente
doacdo de terrenos
04'03.'01'06- Ficha cadastral 02 anos 15 anos Guarda permanente
de bairros
04.03.01.07- Termo de
contrato de cessdo de 02 anos 10 anos Eliminacao
espacgo
04.03.02 Moveis
04.03.02.01- AuNtorlzagao 02 anos 10 anos Eliminacdo
para manutencao da frota
04.03.02.02- Autos de L - -Lei n.25.172/1966, art. 173 e art.
. ~ 02 anos 08 anos Eliminacao
infragao 174.
04'03'02'0.3._ Declaracdo de 02 anos 10 anos Eliminagdo
responsabilidade
04.03.02.(?4— Declaracao de 02 anos 10 anos Eliminacio
venda (veiculo)
04.03.02.05- Ficha de 02 anos 10 anos Eliminacdo

cadastramento de itens




Tipo documental/assunto/ Prazos de guarda

Destinacgao final Observagoes
espécie Fase corrente Fase intermediaria
04.03.02.06- Ficha de
fiscalizacdo de transporte- | 02 anos 15 anos Eliminacao
s/d
04.03.02.07- Notificacdo de 02 anos 08 anos Eliminacdo -Lei n.25.172/1966, art. 173.

infracao de transito

-A eliminagdo esta condicionada a
inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda,
devendo seu conteudo ser
analisado. Aqueles considerados
relevantes serdo preservados de
forma permanente. Inclui os
oficios expedidos e recebidos.

04.03.02.08- Oficios 02 anos 08 anos Eliminagdo

04.03.02.09- Planilha
pagamento (auto de 02 anos 08 anos Eliminacao -Lei n.25.172/1966, art. 173.
infracao)

04.03.02.10- Relagao de

s g 02 anos 05 anos Eliminagdo
localizagdo (mobiliario)

04.03.02.11- Solicitagdes
(de baixa de veiculos, 02 anos 10 anos Eliminacao
emplacamentos)

04.03.02.12- Termo (de 02 anos 10 anos Eliminag&o




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

cessdo de uso/ comodato,
de entrega-viatura- doacao,
de responsabilidade)
(veiculos)

04.03.02.13- Termo (de
compromisso, de controle
transferéncia bens
patrimoniais- maquina de
escrever, mesa, estante-,
de dacdo em pagamento,
uso/doacdo de bens
maoveis)

02 anos

10 anos

Eliminacao

04.03.02.14- Termo de
baixa patrimonial (bens de
leildo, lixo eletronico, bens
com justificativa)

02 anos

18 anos

Eliminacao

04.03.03 Inventario

04.03.03.01- Livro de
inventario (com valor de
bens e obras- escolas)

02 anos

10 anos

Eliminacao

04.03.03.02- Relagdo

02 anos

10 anos

Eliminacao




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacgao final

Observagoes

materiais permanentes
(mdveis, utensilios,
veiculos)
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