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Estado do Rio Grande do Sul SANTO ANGELO

Prefeitura Municipal de Santo Angelo % i de Jrovagie

ANEXO |



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 atribuicdes financeiras do dmbito municipal, referente a formulacdo e execucdo de politicas financeiras, fiscais e
tributdrias, 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 emissdao de documentos comprobatdrios de pagamentos e débitos ao municipio, o gerenciamento da divida ativa do municipio,
execucdo da cobranca e parcelamento da mesma.

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

Corresponde ao controle e administracdo dos bens mdveis e imdveis, a aquisicdo, controle de uso e alienacdo dos materiais e patrimonios,
assim como de prestacoes de servicos e obras ligados ou ndo a licitacoes.



04.01 Controle de almoxarifado (subfungdo)
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), servigos e obras (incluindo licitagdes) (subfungdo)
Refere-se a aquisicdo de materiais e contratacao de servigcos para a administracdo publica nas mais diversas modalidades de licitacdo, além do
controle de cadastro de fornecedores e registro de precos.

04.03 Controle de bens patrimoniais (subfungdo)
Corresponde ao controle e administracdo dos bens moveis e imoveis, ao controle de localizacdo, uso e aliena¢do dos materiais e patrimonios,
assim como o controle de inventario.



Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.01 CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

03.01.01 Contabilidade

03.01.01.01- Analise de

05 anos a partir da

-Decreto n.2 20.910/1932.

caixa, diario, geral, mensal)

02 anos N Eliminagdo

balancetes aprovacao das contas
03.01.01.02- Ata de caixa 02 anos 10 anos Guarda permanente
03.01.01.03- Balancetes
(anual, mensal, verificacao, 05 anos a partir da s

. 02 anos N Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
despesa, comparativo, aprovacao das contas
balanco patrimonial)
03.01.01.04- Balango Guarda
(anual, financeiro, 02 anos 10 anos -Lein.2 8212/1991.
patrimonial) permanente
03.01.01.05- Boletim (de 02 anos 05 anos Eliminagdo -Decreto n.2 20.910/1932.




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

07 anos a partir da

03.01.01.06- Caugdes 02 anos N Eliminagdo
aprovagao das contas
(aluguel) de luz e forga
03.01.01.07- Duplicatas 02 anos 07 anos Eliminacao -Lei n.2 5.172/1966, art. 174.
-Decreto n.2 20.910/1932.
20 anos a partir da N
03.01.01.08- Empenhos 02 anos aprovacio das contas Eliminacao _Empenhos relacionados 3 RPA
serdao de guarda permanente.
03f01'01'09_ Empenho de 02 anos 20 anos~a partir da Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932.
adiantamento de despesas aprovacgdo das contas
03.01.01.10- Empenhos 02 anos 05 anos a partir da Eliminacio _Decreto n.2 20.910/1932.
estornados aprovacdo das contas
03.01.01.11- Lista de T o
depbsito- FABS 02 anos 10 anos Eliminagao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
.01.01.12- Li 1 i S, .
03.01.0 Ista de 02 anos 0 anos a partir da Eliminagao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.

deposito judicial- FABS

aprovacdo das contas




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.01.01.13- Livro de

20 anos a partir da

02 anos N Eliminagdo -Decreto n.2 20.910/1932.
empenhos aprovacdo das contas
-Lein.2 5.172/1966, art. 173, art.
03.01.01.14- Nota fiscal 205 e art. 206;
(transporte e material, o
2 7 El
prestacao de servico, 02 anos 07 anos Imihagao -Lei n? 10.406/2002, art. 205;
ISSQN)
-Decreto n.2 20.910/1932.
-Decreto n.2 57.663/1966;
03.01.01.15- Nota L -Lei n.2 10.406/2002, art. 206, §
L 02 anos 06 anos Eliminacao .y .
promisséria 52 (Cédigo Civil);
-Decreto n.2 20.910/1932.
03.01.01.16- Oficios 02 anos 15 anos Eliminagdo -Decreto n.2 20.910/1932.

-A eliminagao esta condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda,
devendo seu conteldo ser
analisado. Aqueles considerados
relevantes serdo preservados de



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/dec%2057.663-1966?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2010.406-2002?OpenDocument

Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

forma permanente. Inclui os
oficios expedidos e recebidos.

03.01.01.17- Prestacdo de
contas de convénio

20 anos a partir da

~ . 02 anos ~ Eliminagdo -Decreto n.2 20.910/1932.
(construgao posto Bairro aprovagao das contas
Sepé e Sobuski)
03.01.01.18- Prestagao de 15 anos a partir da -Decreto n.2 20.910/1932;
contas de entidades (corpo | 02 anos Abrovacio das contas Eliminagao
de bombeiros, lar velhice) provag -Lei n.2 13.019/2014, art. 68.
03.01.01.19- Prestacao de
contas dos bombeiros
(FUNREBOM- Fundo 02 anos 20 anos a partir da Eliminaco _Lei n.2 4.333/2019.
Municipal de aprovacdo das contas
Reequipamento do Corpo
de Bombeiros Militares)
03.01.01.20- Recibo de 02 anos 10 anos a partir da Eliminacdo Lei n.2 5.172/1966, art. 173,
quitagdo aprovacgdo das contas
?:t.grtgilzlkll;ielligao 02 anos 10 anos Eliminacdo -Lein.2 5.172/1966, art. 173.

.01.01.22- Relaca

03.01.0 €lagao 02 anos 10 anos Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.

reten¢ao IRRF- PJ




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

- Guarda
.01.01.23- .
83|0 01.23 IRe'ator'o 9 1 02 anos 10 anos Lei n.2 8212/1991.
alanco gera permanente
03.01.01.24- Relatério de 10 anos a partir da s
02 anos . Eliminacao
pagamentos efetuados aprovacdo das contas
03.01.01.25- Relatdrio d
. el 0”9 © 02 anos 08 anos Eliminacao
viagem/ despesa de viagem
03.01.01.26- Requisicao de .
07 anos a partir da N
pequeno valor- (RPV) e 02 anos . P Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932.
L. aprovagao das contas

precatoério
-Lei n.2 8212/1991, art. 45 §1°.
As RPAs serdo de guarda

03.01.01.27- RPA (recibo 02 anos 70 anos a partir da Guarda bermanente permanente, assim como os

de pagamento auténomo) aprovagdo das contas P empenhos relacionados a
pagamento autonomo (RPA),
visto que podem servir de prova
para aposentadoria.

03.01.02 Tesouraria
03.01.02.01- Apdlice de 02 anos 02 anos Eliminacao -Lei n.2 10.406/2002, art. 206,




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

seguros

§19, 1l (Codigo Civil).

03.01.02.02- Autorizagao

05 anos a partir da

confeccdo folha de 02 anos N Eliminacao
aprovagao das contas

pagamento
03.01.02.03- Avisos 02 anos 05 anos Eliminacao
03.01.02.04- Aviso de 02 anos 05 anos Eliminacdo
langamentos
03.01.02.05- Aviso de
transferéncia de recursos 02 anos 05 anos Eliminacao
financeiros
03'01,'92'06_ Cart_e|ra . 02 anos 10 anos Eliminacdo
bancaria de consignacdes
03.01.02.07- Circular 02 anos 05 anos Eliminagao
03.01.02.08- Comparativo |, o 07 anos Eliminagdo _Decreto n.2 20.910/1932.
de despesa

.01.02.09- o
03.0 0, .09 Comprovante 02 anos 07 anos Eliminagao -Decreto n.2 20.910/1932.
de depdsito

.01.02.10- S
03.01.02.10- Comprovante 02 anos 07 anos Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.

de transferéncia de valores




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.01.02.11- Comunicagdo/

C e 02 anos 05 anos Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
comunicacdo interna
03'0,1'.02'12_ Comunicado 02 anos 05 anos Eliminac3o
de férias
03.01.02.13- Conciliagdo | o, o 07 anos a partir da Eliminacio _Lei n.2 5.172/1966, art. 173.
bancdria prestacdo das contas
.01.02.14- I 1 i
03.01.0 Consultas de 02 anos 0 anos~a partir da Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 174.
pagamento prestagao das contas
-Lein.2 5.172/1966, art. 173;
03.01.02.15- Conta de 02 anos 10 anos a partir da Eliminacio
arrecadacdo (INCRA) aprovacdo das contas ¢ -Instru¢do Normativa INCRA ne.
101 de 30/09/2020.
03.01.02.16- Contratos
administrativo (banco, 10 anos a partir da s - Lei n.2 10.406/2002, art. 206,
. .. 02 anos N Eliminacao L .
jornal, honorario com aprovacdo das contas §59, | (Codigo Civil).
advogado)
03.01.02.17- C?n.trato de i . 07 anos a partir da o -Lei n.2 10.406/2002, art. 206,
abertura de crédito Enquanto estiver vigente N Eliminagdo L 1 .
L. Oaprovacdo das contas §59, | (Codigo Civil).
bancario
03.01.02.18- Contrato de Enquanto estiver vigente | 07 anos Eliminacao

concessao de servico




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

publico

03.01.02.19- Contrato

07 anos a partir da

g . E t ti igent . Eliminacd

técnico financeiro nquanto estiver vigente aprovacdo das contas 'minagao

.01.02.20- i s .
03.01.02.20- Controle de 02 anos 07 anos~a partir da Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
pagamento aprovacdo das contas
03.01.02.21- Controle de 07 anos a partir da
receita orgamentaria e 02 anos N P Eliminagdo -Decreto n.2 20.910/1932.

, . aprovacao das contas

extra-orcamentaria
03.01.02.22- Controle d 07 tir d

. ontrole de 02 anos anosNa parurda Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
caixa aprovacdo das contas
03.01.02.23- Controle de 10 anos a partir da
movimentagao 02 anos P Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.

orcamentadria

aprovacgdo das contas

03.01.02.24- Convénios
(Fundagdo Nacional de
Saude/ RS)

Enquanto estiver vigente

10 anos a partir da
aprovagao das contas

Guarda permanente

-Se os convénios ja estiverem
arquivados junto a Sec.
Institucional, este podera ser
eliminado.

03.01.02.25- Convocagoes
(reunido)

02 anos

05 anos

Eliminacao

03.01.02.26-

02 anos

07 anos a partir da

Eliminagao

-Decreto n.2 20.910/1932.




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

Demonstragdes de receita
e despesa segundo as
categorias econémicas

aprovagao das contas

03.01.02.27-
Demonstrativo de crédito/

07 anos a partir da

. 02 anos N Eliminagao -Decreto n.2 20.910/1932.
demonstrativo de aprovacdo das contas
pagamento
03.01.02.28- 07 anos a partir da - -Resolugdo n2 782/2007, art.
Demonstrativo de 02 anos ~ Eliminagao 160.
~ - aprovagao das contas
execugao orgamentaria
.01.02.29- . .
03.01.0 9. . . -Lein.23.611/2012 - Regime
Demonstrativos de receitas 15 anos a partir da S L A .
) , 02 anos - Eliminacao Préprio de Previdéncia Social do
e despesas do regime pro- prestacdo das contas s A
A . Municipio de Santo Angelo.
previdéncia social
.01.02.30-D i S
03.01.02.30 e:c,pesa 02 anos 07 anos~a partir da Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
extra-orgamentaria aprovagao das contas
03.01.02.31- Documentos 02 anos 05 anos Eliminagdo

de identificacdo (cdpias)




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.01.02.32- Estimativas de

10 anos a partir da

. 02 anos N Eliminagdo -Decreto n.2 20.910/1932.
receita aprovacdo das contas
03.01.02.33- 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
03.01.02.34-Extratopara | ) | ¢ 07 anos a partir da Eliminaco _Lei n.2 5.172/1966, art. 173,
verificacdo prestacdo das contas
03.01.02.35- Extratos 07 anos a partir da
bancarios/comprovantes 02 anos - P Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
prestacdo das contas
de pagamento
.01.02.36- Extrat 7 ti
03.01.02.36 ?(.ra os de 02 anos 0 anos~a partir da Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
parcelas exercicios prestagao das contas
03'01'02'3,7__ Ficha calxa/ 02 anos 10 anosNa partir da Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932.
orcamentdria (contadoria) aprovagao das contas
03.01.02.38- Ficha de conta 06 anos a partir da
de contribuintes/ conta 02 anos N P Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
. aprovagao das contas
corrente (contadoria)
03.01.02.39- Ficha d ~
\cha de 02 anos 05 anos Eliminacao
controle de banco
03.01.02.40- Fichas de 02 anos 06 anos a partir da Eliminagao -Decreto n.2 20.910/1932.




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

c/correntes de credores
para empenhos

aprovacdo das contas

03.01.02.41- Fichas de

06 anos a partir da

- 02 anos - Eliminagao -Decreto n.2 20.910/1932.
controle depdsito aprovacdo das contas
.01.02.42- Fich 7 i o
03.0 , 0. chas 02 anos 0 anos? partir da Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
estatistica despesa aprovagao das contas
.01.02.43- Fich 7 i
03.0 ) 0. 3 I,C as 02 anos 0 anos? partir da Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
estatistica receita aprovagao das contas
03.01.02.44- Fichas de 07 anos a partir da
histérico de receita 02 anos N P Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
(. aprovagao das contas
or¢amentaria
.01.02.45- Fich a 7 ti
03.0 . 02.45-Fichas razao 02 anos 0 anos? partir da Eliminagdo -Decreto n.2 20.910/1932.
(receita e despesas) aprovagao das contas
03'0?'02'46_ Folhas de 02 anos 15 anos Eliminacdo
vencimento
03.01.02.47- Fundo de 10 anos a partir da o
02 anos Eliminacao

participacdo de exercicio

aprovacao das contas




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.01.02.48- Guias de

07 anos a partir da

aplicagBes/movimentacgdes | 02 anos N Eliminacao -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.
L. aprovagdo das contas
bancarias
03.01.02.49- Guias de 02 anos 07 anos~a partir da Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932.
despesas aprovacgdo das contas
03.01.02.50- Guias de
informacgbes econOmicas- 02 anos 07 anos Eliminacao
fiscais
03.01.02.51- Instrugdes
para prestagdo de contas
do FPM (fundo de 02 anos 07 anos EIiminagéo -Lei n.2 13.019/2014’ art. 68.
participacao dos
municipios)
.01.02.52- L i N .
03.0 0 >2- Lancamentos 02 anos 05 anosNa partir da Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
bancérios prestacdo das contas
.01.02.53- Li i
03.01.02.53 . _|stagem de 02 anos 05 anosNa partir da Eliminagao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
contas bancarias prestagdo das contas
03.01.02.54- Lista clientes 05 anos a partir da s
02 anos - Eliminacao
(Banco RS- com cc) prestacdo das contas
03.01.02.55- Livro de ata 02 anos 10 anos Guarda permanente




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.01.02.56- Livro de

02 anos 05 anos Guarda permanente -Decreto n.2 20.910/1932.

balanco geral
-Decreto n.2 20.910/1932.

03.01.02.57- Livro de caixa | 02 anos 10 anos Eliminagao -Guardar por amostragem, um
exemplar para guarda
permanente.

03.01.02.58- Livro de 02 anos 10 anos? partir da Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932.

contas a pagar aprovagdo das contas

03'01'02'59_ L|vr'o de 02 anos 10 anos Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932.

controle financeiro

93'01'0}60_ LI.V.rO de 02 anos 07 anos Eliminacdo

instrucdes codificadas

03.01.02.61- Livro de 02 anos 07 anos Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932, art. 1.

protocolo

03.01.02.62- Livro de

registro de S

2 1 El -D to n.2 20.910/1932, art. 1.

receita/despesas (fundo de 02 anos 010 anos iminagao ecreto n.2 20.910/1932, ar

participacdao dos municipios

03.01.02.63- Livro de 02 anos 10 anos Eliminacao

requerimento de




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

funcionario

10 anos a partir da

-Lein.2 5.172/1966, art. 174 e

03.01.02.64- Livro diario 02 anos - Guarda permanente
aprovacdo das contas 195.
X aino
03.01.02.65- Livro razdo 02 anos 10 anos~a partir da Guarda permanente Lein. 5.172/1966, art. 174 e
aprovacdo das contas 195.
03.01.02.66- Mandado de
mtlmag.ao (loara 02 anos 20 anos~a partir da Eliminacsio
regularizacdo de prestacdo das contas
pendéncia)
0.3'01'0.2'67_ Mapa anual 02 anos 10 anos Eliminacdo
financeiro
03.01.02.68- Material de
Sem|t1a_r|o C9nsultor|a~ 02 anos 10 anos Eliminacao
Contdbil de implantacao
fiscal
03.01.02.69- Memorandos | 02 anos 10 anos Eliminacao
03.01.02.70- Método de
divisores fixa (calculo de 02 anos 10 anos Eliminacao
juros)
03.01.02.71- Nota de 02 anos 10 anos Eliminagao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

crédito

07 anos a partir da

03.01.02.72- Notas fiscais 02 anos N Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
aprovagao das contas
03.01.02.73- Oficios -A eliminagao estd condicionada
(referente a depdsitos a inexisténcia de fatores
bancarios, informando determinantes de sua guarda,
abertura de contas (BB), S devendo seu conteudo ser
02 anos 15 anos Eliminagao . .
propostas de seguro, analisado. Aqueles considerados
referente a transferéncia relevantes serdo preservados de
de valores, restituicdes de forma permanente. Inclui os
valores, Camara, SICOI) oficios expedidos e recebidos.
03.01.02.74- Orgcamento 10 anos a partir da N
f 02 anos ~ Eliminacao
analitico aprovacdo das contas
.01.02.75- i N .
03.01.02.75- Ordem de 02 anos 07 anosNa partir da Eliminacao -Lei 5.172, art. 173.
pagamento aprovagao das contas
.01.02.76- P
03 O.NO 6- Pauta de 02 anos 04 anos Eliminagao
reuniao
03.01.02.77- Pedido de 10 anos a partir da
empenho extra 02 anos P Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.

orcamentario

aprovacgdo das contas




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.01.02.78- Plano de
aplicacao de recursos

15 anos a partir da

) Eliminacs
(fundo de participagdo dos 02 anos aprovacdo das contas 'minagao
municipios)
03.01.02.79- Processo de
encerramento de exercicio
(qua.dro compara‘nvo, 02 anos 15 anosia partir da Eliminacdo
receita, boletim mensal, aprovacdo das contas
balango patrimonial,
inventario de bens)
03.01.02.80- Proposta 10 anos a partir da N
02 anos N Eliminacao
venda de sucata (carros) aprovacdo das contas
03.01.02.81- Proposta
i tod
ressaram.enlo .e .. 02 anos 10 anos Guarda permanente
terrenos/imdveis atingidos
por assentamento
03.01.02.82- Protocolo de 02 anos 10 anos Eliminacao

solicitacdo (situagdo e
localizacdo, de aprovacao
de projeto e licenga para
construir, para isen¢ao
IPTU, alteragdo razao




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

social)

03.01.02.83- Quadro

comparativo da receita 02 anos 10 anos Eliminacao
arrecadada com a prevista
03.01.02.84- Quotas
municipais de FRN (fundo 02 anos 10 anos Eliminacdo
rodovidrio nacional)
03.01.02.85- RAIS (relagdo . “Decreto n.2 10854/2021, art.
anual de informacgdes 05 anos 5 anos Eliminagdo 103
sociais) )
03'01'02'8,6._ Receita 02 anos 07 anos Eliminacdo
orgamentdria
03.01.02.87- Recnbolde_ 02 anos 10 anos Eliminacdo
entrega dados contdbeis
0,3'.01'02'88_ Recibo de 02 anos 08 anos Eliminacdo
férias
-Lei n.2 10.406/2002, art. 206,
03.01.02.89- Recibo de 02 anos 10 anos apos o fim da Eliminacdo §12, Il (Codigo Civil).

pagamento de apdlice

vigéncia




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.01.02.90- Recibo de

-Lei n.2 10.406/2002, art. 206,

2 1 Eliminaca
prémios de seguro 02 anos Oanos 'minagao §59, | (Cadigo Civil).
03.01.02.91- Recibo de 07 anos a partir da .
N L. 02 anos N Eliminacao
transferéncias bancarias prestagdao das contas
03'01'02.'9.2_ Becortes de 02 anos 02 anos Eliminac3o
leis municipais
03.'01.'02'93_ Recorte jornal 02 anos 05 anos Guarda permanente
(clipping)
03.01.02.94- Relagdo da
folha de pagamento da 02 anos 10 anos Eliminagdo
camara
.01.02.95- Relaga
03.01.02.95- Relagao de . Lei n.2 10.406/2002, art. 206,
apolices a serem 02 anos 10 anos Eliminacao Ly L
. §19, Il (Codigo Civil).
negociadas
03.01.02.96- Relagao de 10 anos a partir da o
. 02 anos N Eliminacao
consignados aprovacdo das contas
03.01.02.97- Relagdo de 10 anos a partir da S
02 anos N Eliminacao
empenho por credor aprovacdo das contas
03.01.02.98- Relagdo de 02 anos 10 anos a partir da Eliminacao

entidades que receberam




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

auxilio da prefeitura

aprovacgdo das contas

03.01.02.99- Relagao de

15 anos a partir da

. R 02 anos N Eliminacao
servigos autdbnomos aprovagao das contas
03.01.02.100- Relagdo de -Lei n.2 10.406/2002, art. 206,
terrenos para (s 02 anos 10 anos Eliminacao §12, 11 (Codigo Civil);
levantamento de débitos
na prefeitura -Lei n.2 5172/1966, art. 173.
03.01.02.101- Relagdo 10 anos a partir da .
. L 02 anos ~ Eliminacao
nominal dos funcionarios aprovacdo das contas
03.01.02.102- Relacdo dos 02 anos 10 anos Eliminagdo
valores ref. ao FPM
03.01.02.103- Relatério 10 anos a partir da
anual de despesas das 02 anos N P Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
. aprovagdo das contas
secretarias
03.01.02.104- Relatdrio de 15 anos a partir da S
. 02 anos ~ Eliminacao
aplicacdo de recursos aprovacdo das contas
- . Guarda permanente
.01.02.105- 1
03.01.02.105- Relatério de 02 anos 5 anos a partir da _Resolugio n® 782/2007, art.

gestao

aprovacgdo das contas

160.




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.01.02.106- Relatdrios de

. .. 02 anos 07 anos Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
servigos bancarios
03.01.02.107- Relatdrio de 15 anos a partir da C -Resolugdo n2 782/2007, art.
02 anos N Eliminacao
setores aprovacdo das contas 160.
03.01.02.108- Relatério de 02 anos 15 anos~a partir da Eliminacdo -Resolugdo n2 782/2007, art.
despesas aprovacdo das contas
160.
03.01.02.109- Relatério de
parecer juridico da
Assessoria Juridica do Transito em julgado e 15 anos a partir da o
. . ~ A Eliminacao
Municipio referente a desdobramento da agdo. | vigéncia.
solicitacao da CEF e isengao
de ITBI
03.01.02.110- Relatorio 02 anos 10:anos a partir da Eliminaco _Lei n.2 5.172/1966, art. 173.
diario da receita prestacdo das contas
.01.02.111- ori 1 i . o .
03.01.0 , Belatorlo 02 anos 0 anosNa partir da Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
extrato contabil prestacdo das contas
.01.02.112- Relatori 1 i S, .
03.01.0 elatorio 02 anos 0 anos a partir da Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.

incidéncia ISS

prestacdo das contas




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.01.02.113- Relatério
mensal com os

10 anos a partir da

langamentos de valores das | 02 anos N Eliminagao
A aprovagao das contas
multas de transito
(FAMURS)
03.01.02.114- Restituicao 10 anos a partir da o
02 anos N Eliminacao
de valor prestagdao das contas
03.01.02.115- Resultado d S
- e,sg ado da 02 anos 10 anos Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932.
corregao monetaria
0?'01'02'116_ Resumo de 02 anos 10 anos Eliminacdo
calculo
03.01.02.117- Retorno de 10 anos a partr da
adiantamento (despesa 02 anos N P Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932.
L. aprovagao das contas
orcamentadria)
03.01.02.118- Sintese de 10 anos a partir da o ~
~ ! , . 02 anos N P Eliminagao -Resolugdo n2 782/2007, art.
execug¢ao or¢camentaria aprovagao das contas 160
03.01.02.119- Tabela de 02 anos 07 anos a partir da Eliminacao

débitos - Programa Troca-
Troca de Sementes e 0
Programa Estadual de

aprovacao das contas




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

Seguro Agricola

03.01.02.120- Tabela de

10 anos a partir da

desconto folha 02 anos - Eliminacao
. . prestacdo das contas
funcionalismo
.01.02.121-T I 7 i e .
03.01.0 L. abela de 02 anos 0 anosNa partir da Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
saldos bancdrios prestacdo das contas
03.01.02.122- Tabela geral 10 anos a partir da C
02 anos - Eliminacao
de contas prestacdo das contas
03.01.02.123- Termo de
habilitacdo e
credenciamento de 02 anos 10 anos Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
utilizacdo da NFS-E (nota
fiscal eletronica)
.03'01'92'124- Termo.de 02 anos 10 anos Eliminacdo
inspecdo da tesouraria
03.02 CONTROLE DE RECEITAS E TRIBUTOS
03.02.01 Alvaras
03.02.01.01- Cadastro de 02 anos 40 anos a partir da Eliminacao




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

inclusdo, alteragao ou baixa
PF

aprovacdo das contas

03.02.01.02- Cadastro de
inclusdo, alteragao ou baixa
PJ

02 anos

40 anos a partir da
aprovagao das contas

Eliminacao

03.02.01.03- Certidao de
alvaras

02 anos

08 anos

Eliminacao

03.02.01.04- Certificado de
micro empreendedor
individual

02 anos

15 anos

Guarda permanente

03.02.01.05- Notificacao de
regulamentag¢ao do
comércio ambulante e
lanches rapidos

02 anos

08 anos

Eliminacao

-Cddigo Tributario Municipal n@.
01/2017, art. 95.

03.02.01.06- Notificacao
para apresentar alvara
bombeiros e sanitario

02 anos

05 anos

Eliminacao

-Cadigo Tributdrio Municipal n@.
01/2017, art. 95.

03.02.01.07- Notificacao
suspensao de alvara

02 anos

08 anos

Eliminacao

-Codigo Tributario Municipal n2.
01/2017, art. 95.

03.02.01.08- Solicitagao de
atestado de conduta

02 anos

08 anos

Eliminacao




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

(ponto de estacionamento
de taxi)

03.02.01.09- Solicitacdo de
licenga para ampliar
horario

02 anos

08 anos

Eliminacao

03.02.01.10- Solicitacdo de
licenca para fazer trajeto

02 anos

08 anos

Eliminacao

03.02.01.11- Solicitacdo de
licenca de operacao
(isolamento acustico,
liberar para o
funcionamento dos
estabelecimentos)

02 anos

08 anos a partir da
aprovacgdo das contas

Eliminacao

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

-Codigo Tributario Municipal n2.
01/2017, art. 95.

03.02.01.12- Solicitacao
placa taxi

02 anos

10 anos

Eliminacao

03.02.01.13- Solicitacdo de
prazo para execucao de
projeto isolamento
acustico

02 anos

02 anos

Eliminacao

03.02.01.14- Solicitacao
transferéncia propriedade
de veiculo e ponto de

02 anos

10 anos

Eliminacao




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

servigo (taxi)

03.02.01.15- Solicitagdes
indeferidas (pedido alvara,
pedido restituicao de

08 anos a partir da

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

pagamento de 02 anos aprovacdo das contas Eliminacgo -Codigo Tributario Municipal n2.
financiamento 01/2017, art. 95.
habitacional)
03.02.01.16- Termo de
compromisso de 5 anos 15 anos Eliminacao
ajustamento de conduta
.02.01.17-T . - O -

03.02.0 ermo de 08 anos a partir da S -Codigo Tributario Municipal n®.
embargo de 02 anos N Eliminacao

. aprovagao das contas 01/2017, art. 95.
estabelecimentos

03.02.02 Cadastro imobiliario

03.02.02.01- Alteragao de 02 anos 10 anos Eliminacao

cadastro imobiliario
(transferéncia de direitos
de posse e obrigacdes,
copias de escrituras,
contrato de promessa de
compra e venda de




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

imoveis) (transferéncia de
IPTU)

03.02.02.02- Arrecadacao

07 anos a partir da

. o S 02 anos N Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
(alienagdo de imoéveis) aprovacdo das contas
03.02.02.03- Boletim
cadastro imobiliario 02 anos 06 anos Eliminacdo
(habite-se)
03'02'02L04_ C?rh,dac? de 02 anos 10 anos Eliminac3o
construgao de imoveis
03'02'02;05_ Certiddo de 02 anos 08 anos Eliminac3o
declaracdo de zoneamento

.02.02.06- C icaca
93 02.02.06- Comunicagdo 02 anos 05 anos Eliminacao
interna
03.02.02.07- Fichas
cadastrais de quadras e/ou | 02 anos 10 anos Guarda permanente

terrenos do municipio




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.02.02.08- Guia de
recolhimento do imposto
de transmissao de bens
imoveis e de direitos a eles
relativos- ITBI

02 anos

07 anos

Eliminagao

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

-Cadigo Tributario Municipal n@.
01/2017, art. 95.

03.02.02.09- Guia de
solicitagdao para avaliagao
de bens iméveis para
recolhimento do ITBI

02 anos

07 anos

Eliminacao

03.02.02.10- Memorandos

02 anos

10 anos

Eliminacao

-Lei n.2 10.406/2002 (Cédigo
Civil).

03.02.02.11- Notificacado
por falta de habite-se e
licenga de operagdo do
DEMAM

02 anos

07 anos

Eliminacao

-Cadigo Tributdrio Municipal n@.
01/2017, art. 218, § 29.

03.02.02.12- Registro de
imoveis

02 anos

10 anos

Guarda permanente

03.02.02.13- Relacdo de
alvaras, cartas habite-se,
certiddo de demolicdo

02 anos

06 anos

Eliminacao




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.02.02.14- Relagao de
cartas habitacdo expedidas

02 anos

08 anos

Eliminacao

03.02.02.15- Relagdo de
projetos aprovados com
certidao de situacao e
localizacao, fracionamento
e unificagao

02 anos

08 anos

Eliminacao

03.02.02.16- Relatério de
arrecadacdo de ITBI

02 anos

08 anos

Eliminacao

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

-Codigo Tributario Municipal n9.
01/2017, art. 95.

03.02.02.17- Solicitacao
regularizagao

02 anos

06 anos

Eliminacao

Os originais encontram-se na
Sec. de Planejamento.

03.02.02.18- Solicitagao
baixa/ baixa de pagamento
IPTU

02 anos

06 anos

Eliminacao

03.02.02.19- Solicita¢ao
certidao de negativa
habite-se

02 anos

06 anos

Eliminacao

03.02.02.20- Tabela de
langamento IPTU retroativo

02 anos

07 anos

Eliminacao




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.02.03 Incra

03.02.03.01- Certidao

. S 02 anos 02 anos Eliminagao
registro de imoveis (copia)
i - oo

03.02.03.02- DARM- guia 02 anos 07 anos Eliminacio Lei n.2 5.172/1966, art. 173, art.
de pagamento 174.
03.02.03.03- Ficha de
cadastramento de produtor | 02 anos 90 anos Guarda permanente
rural
03.02.03.04- Guiad

wmace o Lei n.2 5.172/1966, art. 173, art.
pagamento transmissao 02 anos 07 anos Eliminacao 174
inter vivos '
03'02103'05_ Guia de tx. de 02 anos 90 anos Guarda permanente
rodagio
03.02.03.06- Relagdo de
certificados de cadastro e 02 anos 10 anos Guarda permanente

notificacbes de imdveis
rurais




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.02.03.07- Listagem de

~ . 02 anos 10 anos Eliminacao

taldo de notas fiscais
03.02.04 Tributagdo/ Impostos

03.02.04.01- Acordo de -Lein.2 5.172/1966, art. 173;
divida fiscal de IPTU 02 anos 15 anos a partir da Eliminacio
(notificagdo, certiddo divida aprovacdo das contas ¢ -Codigo Tributario Municipal n2.
ativa) 01/2017, art. 223, §2°.

.02.04.02- A e .
0.3 0 .0 0 uto de 02 anos 10 anos Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
vistoria
03.02.04.03- Autorizagao
de impressao de 02 anos 07 anos Eliminacao
documento fiscal (AIDOF)
03.02.04.04- Aviso de 06 anos a partir da
crédito (recolhimento 02 anos - P Eliminacdo -Lein.2 5.172/1966, art. 173.

prestacdo das contas

ISSQN)
03.02.04.05- Boletim de
lancamento (de licencas,
inddstrias e profissdes, 02 anos 10 anos Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.

jogos e diversdes e taxas
(fiscalizacdo)




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.02.04.06- Boletim de

arrecadacio 02 anos 10 anos Eliminacdo -Lei n.2 5.172/1966, art. 173,

03.02.04.07- Boletim de

pontos (GPI- Auto de 02 anos 10 anos Eliminacao -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.

vistoria)

03.02.04.08- Boletim

informativo (Camara 02 anos 06 anos Eliminacao

Municipal de Vereadores)

03.02.04.09- Célculo S

definitivo de 1SS 02 anos 10 anos Eliminagao

.02.04.10- Certida ti

03 O, ON 0 er dao'de 02 anos 05 anos? partir da Eliminacao -Lei n.25.172/1966, art.173.

confissdo de divida ativa aprovacdo das contas

03.02.04.11- Certidao de .
. 05 anos a partir da N

narrativa (IPTU, rural, 02 anos Abrovacio das contas Eliminacao

ISSQN, marca) P ¢

03.02.04.12- Certidao de 06 anos a partir da

negativa (de imdvel, ISSQN, | 02 anos N P Eliminagdo -Lein.2 5.172/1966, art.173.
. . aprovagao das contas

ISS, baixa alvara)

03.02.04.13- Certiddode |, ¢ 10:anos a partir da Eliminagdo _Lei n.2 5.172/1966, art.173.

pagamento de imposto

aprovagao das contas




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.02.04.14- Certidao

06 anos a partir da

positiva de débitos com 02 anos N Eliminacao -Lei n.2 5.172/1966, art.173.
. . aprovagao das contas
efeitos de negativa
03.02.04.15- Comunicagao
interna (solicitacdo baixa 02 anos 05 anos Eliminacao
IPTU)
03'02'04',16_ ~Co.mun|<~:ado 02 anos 07 anos Eliminacdo
(ref. solicitagao isengao ISS)
03.02.04.17- Confissao de 06 anos a partir da
divida e compromisso de 02 anos N P Eliminacdo -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.
aprovagao das contas
pagamento
03.02.04.18- Convocacao 06 anos a partir da
interna (langamento IPTU 02 anos ~ P Eliminagdo -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
i aprovagao das contas
retroativo)
03.02.04.19- Critica dos 07 anos a partir da
recebimentos (arrecadagdo | 02 anos . g Eliminagdo -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
. . prestagao das contas
e divida ativa)
.02.04.20- Decl a 1 ti
03 O. 04.20- Declaragdo de 02 anos 0 anos? partir da Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
servicos de ISSQN aprovacdo das contas
03.02.04.21- Declaragao de | 02 anos 10 anos a partir da Eliminacao -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.

SIMEI (Declaragao Anual do




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

Simples Nacional)

aprovacgdo das contas

03.02.04.22- 10 anos a partir da
Demonstrativo de 02 anos . P Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
s N prestacdo das contas

distribuicdo de arrecadagao

03.02.04.23- 10 anos a partir da

Demonstrativos de receitas | 02 anos o P Eliminacdo -Lein.2 5.172/1966, art. 173.

o prestacdo das contas

tributdrias
-Lein.2 5.172/1966, art. 173;

03.02.04.24- Execugdes 02 anos 08 anos a partir da Eliminacio

IPTU (divida ativa) prestac3o das contas ¢ -Codigo Tributario Municipal n2.
01/2017, art. 95 e art. 223, §2°.

03.02.04.25- Extracio de -Lein.2 5.172/1966, art. 173;

N | 02 08 anos a partir da Guard

qulltagao.(lmove - extrato anos aprovacio das contas uarda permanente -Cédigo Tributario Municipal ne.

divida ativa) 01/2017, art. 95 e art. 223, §2°.
-Lein.2 5.172/1966, art. 173;

03.02.04.26- Extrato de 02 anos 08 anos a partir da Eliminacio

divida ativa (IPTU) aprovacdo das contas ¢ -Codigo Tributario Municipal n2.
01/2017, art. 95 e art. 223, §2°.

03.02.04.27- Isengao IPTU 02 anos 05 anos Eliminacao -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.

03.02.04.28- Ficha 02 anos 15 anos a partir da Eliminacao -Lei n2 10.406/02, art. 205;

cadastral com notificagao




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

de divida ativa

aprovacdo das contas

-Resolugdo n2 782/2007, art.
160.

03.02.04.29- Fichas de

cadastro geral atualizado 02 anos 15 anos Guarda permanente
(tributario)
03.02.04.30- Formulario . _Decreto n.2 9.580/2018, art.
declaracdo imposto de 02 anos 07 anos Eliminacao 947
renda )
.02.04.31-F lari
03.02.04.3 ormuNarlo o -Decreto n.2 9.580/2018, art.
entrega de declaracdo IRe | 02 anos 07 anos Eliminacdo 947
notificacdo de lancamento '
03.02.04.32- Guia de
arrecadacdo (ISSQN, IPTU, -Lei n.2 5.172/1966, art. 173;
compra e venda de 02 anos 07 anos a partir da Eliminacio
imdveis, imposto de renda aprovacdo das contas ¢ -Codigo Tributario Municipal ne.
(IRRF), taxa de 01/2017, art. 95 e art. 223, §29.
transferéncia de taxi)
03.02.04.33- Guia
informativa anual (ICMS- 07 anos a partir da
imposto circulacdo de 02 anos P Eliminacao -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.

mercadorias; industria e
comércio)

aprovagao das contas




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.02.04.34- Homologacao
de isencdo de IPTU e ISSQN

02 anos

07 anos a partir da
aprovagao das contas

Eliminacao

-Lein.2 5.172/1966, art. 173;

-Cadigo Tributdrio Municipal n2.
01/2017, art. 95 e art. 223, §2°.

03.02.04.35- Lista de
arrecadacao e auxilio
recebido

02 anos

15 anos a partir da
aprovacgdo das contas

Eliminacao

03.02.04.36- Livro
tributdrio (imposto predial
e territorial urbano,
territorial rural, de
expedicdo, tx. Licenca para
construir e demolir, tx
localizacdo, de imposto de
licenca de veiculo, sobre
industrias e profissoes,
receitas diversas, receitas
imobiliarias, ISSQN,
alienagdo de bens iméveis)

02 anos

10 anos a partir da
aprovacgdo das contas

Eliminacao

-Lein.2 5.172/1966, art. 173, 174
e 195.

03.02.04.37- Memorando
recebido/ expedidos (com
parecer; para isencao ISS,
autos de infragao,
concessdo alvara, PROCON,

02 anos

10 anos

Eliminacao




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

ref. asfaltamento e
aquisicdo de indicadores de
ruas e abrigos para 6nibus
e taxi, IPTU, circular,
orcamentdrias, ISSQN,
sobre abertura de contas/
ref. Congresso de
Contadores Municipais)

03.02.04.38- Minuta de
resolucdo e decreto
(modelo)

02 anos

01 ano

Eliminacao

03.02.04.39- Notificagdo de
divida publica (cobranca
judicial)

Até decis3o final

05 anos

Eliminagao

-Lein.2 5.172/1966, art. 173.

03.02.04.40- Notificacao
para comparecimento e
regularizar débito

02 anos

10 anos

Eliminagao

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

03.02.04.41- Oficios
(solicitando prorrogacdo
para apresentacgao alvara,
de lancamento e cobranca
ISS, solicitando parecer de
cobranca no CORE-

02 anos

15 anos

Eliminacao

-Lein.2 5.172/1966, art. 173.

-A eliminagao esta condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda,
devendo seu conteudo ser




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

Conselho Regional dos
Representantes
Comerciais-solicitando
alvard, certidao de negativa
de débitos de empresa,
procedimento de base de
calculo IPTU)

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

03.02.04.42- Parcelamento

30 anos a partir da

. . . 2 N Eliminaca -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.
de divida ativa (Refis) 02 anos aprovacdo das contas 'minagao ein2> /1966, art. 173
03.02.04.43- Parecer (sobre
imunidade tributaria p/ IPE
(PGM); isencdo IPTU, Até aprovacdo das e
1 El

institui alteragdao do ISSno | contas Oanos 'minagao
habite-se, calculo IPTU,
ISSQN)

. Até aprovagado das o
03.02.04.44- Parecer fiscal 10 anos Eliminacao

contas

03.02.04.45- Processo (de -
divida aﬁva, de |SS, de 10 anos a partir da -Lei n.2 5172/1966, art. 173,
langamentos de baixa de 02 anos P Eliminagao

pagamentos, prescri¢do
IPTU)

aprovacdo das contas

-Cadigo Tributario Municipal n@.
01/2017, art. 223, §2°.




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.02.04.46-Processo/
relatério de baixa adm
(auto de vistoria + processo
de baixa/ baixa de
pagamento + processo de
prescricdo)

02 anos

08 anos

Eliminacao

03.02.04.47- Recibo de
pagamento (de imposto-
territorial rural, ITR- tx. de
rodoviaria Unica, receitas
imobilidrias, imposto sobre
circulagao de mercadorias,
servicos urbanos, servicos
imobilidrios, imposto de
renda, territorial urbano)

02 anos

06 anos a partir da
aprovacgdo das contas

Eliminacao

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

03.02.04.48- Recibo doacao
de prémio (IPTU)

02 anos

05 anos a partir da
aprovagao das contas

Eliminacao

03.02.04.49- Relagao divida
ativa cobrada
amigavelmente

02 anos

08 anos a partir da
aprovacdo das contas

Eliminacao

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

-Cddigo Tributario Municipal n@.
01/2017, art. 223, §29.

03.02.04.50- Relacdo por
ordem inscri¢do divida -

02 anos

08 anos

Eliminacao




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

(guia ISSQN)

03.02.04.51- Relatorio de

08 anos a partir da

exercicios (arrecadacdo e 02 anos N Eliminacao -Resolugdo n2 782/2007, art.
. . aprovagao das contas
divida ativa) 160.
03.02.04.52- Relatério d
e elatorio de 02 anos 10 anos Eliminagdo
fiscalizacdo
03.02.04.53- Relatdrios
orcamentdrios ARTAFAM
(Associacdo Rio Grandense S
de Técnicos em ADM 02 anos 10 anos Eliminacao
Fazendaria Municipal)
(Canoas, Sao Leopoldo)
03.02.04.54-Relatoriode |, 07 anos a partir da Eliminaco _Lei n.2 5.172/1966, art. 173.
recolhimento ISS prestagdo das contas
-Lei n.2 10.406/2002, art. 205
03.02.04.55/—.SoI|C|Tcagao / 02 anos 10 anosNa partir da Eliminacio (Codigo Civil);
termo de divida ativa aprovacdo das contas
-Lein.2 5.172/1966, art.173.
03.02.04.56- Solicitagdo de | 02 anos 05 anos Eliminacao

certiddo (para fins de prova
INPS, quitacdo débitos para
inventario, vintenario, de




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

ocorréncia, férias, de
abertura de valas, pedidos)

03.02.04.57- Solicitacdo de
langamento de pagamento
de impostos

02 anos

10 anos

Eliminacao

03.02.04.58- Solicitacado
inscricdo, baixa ou
transferéncia veicular e
empresarial

02 anos

10 anos

Eliminacao

03.02.04.59- Solicitacdo de
alvard de locacdo, isencao

de impostos, parcelamento
de divida, isencdo de multa

02 anos

07 anos

Eliminacao

-Lein.2 5.172/1966, art. 173 e
art. 205.

03.02.04.60- SICAP
(Sistema de convénios de
arrecadacdo e pagamento)-
aviso de crédito/ débito
automatico

02 anos

07 anos

Eliminacdo

-Lein.2 5.172/1966, art. 173.

03.02.04.61- Tabela de
arrecadacao (IPTU, IRRF,
ITBI, ISSQN)

02 anos

06 anos

Eliminacao

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

-Codigo Tributario Municipal n2.
01/2017, art. 95.




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.02.04.62- Termo de
fiscalizacdo/vistoria e

vistoria (carné)

e o 02 anos 07 anos Eliminagdo -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
notificagcao de langamento
(ISSQN)

-Lein.2 5.172/1966, art. 173;
03'02'04'63-,TICket 02 anos 04 anos Eliminacdo -Codigo de defesa do
pagamento agua consumidor, Lei 8.078/90, art.26,

1.
03.02.04.64- Tx. d’agua
(boletim diario 02 anos 05 anos Eliminacao -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.
arrecadacao)
03'02'04'6,,5_ Tx. de 02 anos 07 anos Eliminacdo -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
conservagao de estrada
03.02.04.66- Tx. ISSQN 02 anos 05 anos Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
03.02.04.67- Tx. Licenca 02 anos 05 anos Eliminagdo -Lein.2 5.172/1966, art. 173.

04.01 Controle de almoxarifado




Prazos de guarda
Tipo documental Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria

5 anos a partir da S
04.01.01- Balancete mensal | 02 anos aprovacio das contas Eliminagdo -Decreto n.2 20.910/1932.
.01.02-B . ~
04.01.0 Iocolde ordem 02 anos 03 anos Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
de entrada e saida
04.01.03- Livro ponto 05 anos 50 anos Eliminacao
04.01.04- Livro d
vro de 02 anos 05 anos Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932, art. 1.
protocolo
04.01.05- Ordem d o
raem 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. 1.
(r)n4a;gelr'gr Pedido de 02 anos 05 anos Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932, art. 1.

04.02 Controles de compras (bens permanentes e de consumo), servigcos e obras (incluindo licitagdes)

04.02.01- Ato declaratério
de mercadorias 02 anos 10 anos Eliminacao
apreendidas (destinacdo)

-Cadigo Tributdrio Municipal n@.
01/2017, art. 231.




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

Até aprovacdo das

20 anos a partir da

-Lei n.2 8.666/1993;

-Lei n.2 14.133/2021, Art. 140, 1 §
6 e 158, §49;

04.02.02- Carta convite N Eliminacao
contas aprovagao das contas
-Lei Federal n.2 2.848/1940
(Codigo Penal), art. 312 a0 327 e
art. 109, art. 337, e art. 337-P.
04'(.)2'03_ Certificado de 02 anos 07 anos Eliminac3o
registro de fornecedores
04.02.04- Circular 02 anos 05 anos Eliminacao
-Lei n.2 8.666/1993;
-Lei n.2 14.133/2021, Art. 140, 1 §
. ~ . 0.
04.02.05- Concorréncia Até aprovacao das 20 anos~a partir da Eliminacdo 6 e 158, §49;
contas aprovagao das contas )
-Lei Federal n.2 2.848/40 (Cédigo
Penal), art. 312 ao 327 e art. 109,
art. 337, e art. 337-P.
-Lei n.2 8.666/1993, art. 14 a 15;
04.02.06- Contrato de Até aprovacdo das 05 anos a partir da S
Eliminacao

compra

contas

aprovacdo das contas

-Lei n.2 14.133/2021, Art. 140, 1 §
6 e 158, §49.

04.02.07- Contratos de

05 anos

10 anos

Eliminacdo/ Guarda

-Lei n.2 8.666/1993;



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

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

convénios permanente -Lei n.2 14.133/2021, Art. 140, 1 §
6 e 158, §49.
-Decreto n.2 20.910/1932. Lei
04.02.08- Contrato de . . 10 anos a partir da L 8.666/1993;
. Enquanto estiver vigente . Eliminacao
empreitada aprovacdo das contas _Lei n.2 14.133/2021, Art. 140, | §
6 e 158, §4¢9.
-Lei n.2 5.172/1966, art. 174;
-Decreto n.2 3.048/1999 — artigo
- ; 225, § 59;
04.02.09- Contrato . . 15 anos a partir da N
~ . Enquanto estiver vigente ~ Eliminacao
prestacao de servigos aprovagao das contas _Lei n.2 14.133/2021, Art. 140, | §
6 e 158, §49;
-Lei n2 10.406/2002, art. 618.
04.02.10- Controle de
d
espe§a_s (commpra de 10 anos a partir da S
materiais, mdo de obrade | 02 anos N Eliminacao
. e aprovagao das contas
terceiros, industria e
comercio; obras)
04.02.11- Leildo Até aprovacdo das 20 anos a partir da Eliminacao -Lei n.2 8.666/1993.



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

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

-Lei Federal n.2 2.848/1940

contas aprovacdo das contas (Codigo Penal), art. 312 a0 327 e
art. 109, art. 337, e art. 337- P.
-Codigo Tributario Municipal n2.
04.02.12- _Llstagem de_ 02 anos 10 anos Eliminacso 01/2017, art. 229 e art. 231.
mercadorias apreendidas
04.02.13- Memorandos 02 anos 10 anos Eliminacao
04.02.14- Nota de ordem 07 anos a partir da S -Decreto n.2 20.910/1932;
. 02 anos N Eliminacao
de compra (materiais) aprovacdo das contas _Lei 8.666/1993
-Decreto n.2 20.910/1932;
04.02.15- Nota de ordem 07 anos a partir da e -Lei n.2 8.666/1993;
o . 02 anos . Eliminacao
de prestacdo de servicos aprovacdo das contas
-Lei n.2.14.133/2021, Art. 140, | §
6 e 158, §4¢9.
-Decreto n.2 20.910/1932.
04.02.16- Oficios (referente
a termo aditivo de L -A eliminacdo estd condicionada
02 anos 15 anos Eliminacdo a inexisténcia de fatores

contrato, compra de
materiais)

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



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

Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

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

05 anos a partir da

04.02.17- Orgamento 02 anos ~ Eliminagdo -Decreto n.2 20.910/1932.
aprovacgdo das contas
-Decreto n.2 20.910/1932;
04.02.18- Orgamento para 07 anos a partir da S -Lei n.2 14.133/2021, Art. 140, | §
- 02 anos . Eliminacao
execucdo obra aprovacdo das contas 6 e 158, §49;
-Lei n.2 8.666/1993.
04'0.2'}9._ Pedidos 02 anos 08 anos 4 partir da Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932.
provisorios aprovacgdo das contas
-Lei n.2 8.666/1993;
-Lei n.2 14.133/2021, Art. 140, | §
A 3 a 2 i o 158, §49;
04.02.20- Pregao eletrbnico Até a aprovagdo das 0 anosNa partir da Eliminagao 6e158, 54
contas aprovagao das contas
-Lei Federal n.2 2.848/40 (Cddigo
Penal), art. 312 ao 327 e art. 109,
art. 337, e art. 337-P.
Até dod 20 tird -Lei n.2 8.666/1993;
04.02.21- Pregdo presencial € @ aprovagao das anos a partir aa Eliminacao en / ’

contas

aprovagao das contas

-Lei n.2 14.133/2021, Art. 140, | §



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

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

6 e 158, §49;

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

04.02.22- Quadro de

10 anos a partir da

despesa das compras e 02 anos N Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
. aprovacdo das contas
patrimonio
4.02.23- Reci 1 i S
0 0. ,3 . ecibo de 02 anos 0 anos? partir da Eliminagao -Decreto n.2 20.910/1932.
patrimoénio aprovagao das contas
04.02.24- REFORSUS (fundo | Até a aprovagdo das 20 anos a partir da o
) N Eliminacao
especial) contas aprovacdo das contas
-Decreto n.2 20.910/1932;
4.02.25- Relaca
04.02.25- Relagao de . Lei n.2 8.666/1993;
material recapagem 02 anos 10 anos Eliminacao
asfaltica -Lei n.2 14.133/2021, Art. 140, | §
6 e 158, §4°.
04.02.26- Relagdo de 02 anos 06 anos Eliminagdo
fornecedores
04.02.27- Relagdo de 02 anos 07 anos a partir da Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173;

proposta de fornecedores

aprovagao das contas



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

Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

materiais

-Lei n.2 8.666/1993;

-Lei n.2 14.133/2021, Art. 140, 1 §
6 e 158, §42.

04.02.28- Relatério de

15 anos a partir da

-Lei n.2 8.666/1993;

2 G t .
projetos e servicos 02 anos aprovacao das contas uarda permanente | | qjp o 14.133/2021, Art. 140, 1 §
6 e 158, §49.
04.02.29- Sumulas 02 anos 05 anos Eliminacao
04.02.30- Termo de -Lei n.2 14.&33/2021, Art. 140, 1§
contrato de locacdo de Enquanto estiver vigente | 10 anos Eliminacao 6e158, §42;
SErvIco -Lei n.2 8.666/1993.
-Lei n.2 8.666/1993;
04.02.31- Tomada de preco -Lei n.2 14.133/2021, Art. 140, | §
(edital, ata comissao Até aprovacdo das 20 anos a partir da o 6 e 158, §49;
Eliminacao

julgadora propostas
Tomada de Preco)

contas

aprovacdo das contas

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

04.03 Controle de bens patrimoniais



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
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Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

04.03.01 Imobiliario

04.03.01.01- Carta de
arrematacao

02 anos

10 anos

Eliminagao

-Lei n.2 10.406/2002 (Cédigo
Civil).

04.03.01.02- Contrato de
compra e venda (BNH)

Enquanto estiver vigente

10 anos a partir da
aprovacgdo das contas

Guarda permanente

As coOpias de contrato poderao
ser eliminadas.

04.03.01.03- Contrato
particular de locagao

Enquanto estiver vigente

10 anos a partir da
aprovagao das contas

Eliminacao

04.03.01.04- Declaragao de

. . 02 anos 10 anos Guarda permanente
propriedade da prefeitura
04.03.01.05- Declaracdo de 02 anos 10 anos Eliminaco
venda
04'03'01'0(.5_ D~ecretos 02 anos 10 anos Guarda permanente
(desapropriagdo)
04'03;01'07_ Dossié de 02 anos 10 anos Guarda permanente
doacdo de terrenos
04.03.01.08- Ficha 02 anos 15 anos Guarda permanente

cadastral de bairros




Prazos de guarda
Tipo documental Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria

04.03.01.09- Termo de
contrato de cessao de Enquanto estiver vigente | 10 anos Eliminacao
espago

04.03.02 Moveis

04.03.02.01- AuNtorlza(;ao 02 anos 10 anos Eliminacdo

para manutencgdo da frota

04.03.02.02- Autos de L, -Lei n.25.172/1966, art. 173 e
. o 02 anos 08 anos Eliminacao

infracao art. 174.
04'03'02'0.3._ Declaracdo de 02 anos 10 anos Eliminacdo

responsabilidade

04'03'02'94_ Declaracdo de 02 anos 10 anos Eliminac3o

venda (veiculo)

04.03.02.05- Ficha .de 02 anos 10 anos Eliminacdo

cadastramento de itens

04.03.02.06- Ficha de

fiscalizacdo de transporte- | 02 anos 15 anos Eliminacao

s/d

04.03.02.07- Levantamento | 02 anos 10 anos Eliminacao




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

cadastral nas estradas
municipais e equipamento
rodoviario existente

04.03.02.08- Notificagdo de

. ~ N 02 anos 08 anos Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.

infracdo de transito
-A eliminacgdo estd condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda,

04.03.02.09- Oficios 02 anos 15 anos Eliminagao deve:ndo seu conteddo s.er
analisado. Aqueles considerados
relevantes serdo preservados de
forma permanente. Inclui os
oficios expedidos e recebidos.

04.03.02.10- Planilha

pagamento (auto de 02 anos 08 anos Eliminacao -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.

infracdo)

04.03.02.11- Relagdo de 05 anos a partir da C

. I 02 anos N Eliminacao
localizagdo (mobiliario) aprovacdo das contas
4.03.02.12- Solicitaca 1 i
04.03.0 Solicitacdo de 02 anos 0 anos a partir da Eliminacio

baixa de veiculos

baixa




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

04.03.02.13- Solicitagbes
emplacamentos (veiculos)

Até a alienacao

10 anos

Eliminacao

04.03.02.14- Termo de
cessdo de uso/ comodato
(veiculos)

02 anos

10 anos

Eliminacao

04.03.02.15- Termo de
compromisso

02 anos

10 anos

Eliminacao

04.03.02.16- Termo de
controle transferéncia bens
patrimoniais (moveis-
magquina de escrever,
mesa, estante)

02 anos

10 anos

Eliminacdo

04.03.02.17- Termo de
entrega (viatura doacao)

02 anos

10 anos

Eliminacao

04.03.02.18- Termo de
dacdo em pagamento
(betoneiras)

02 anos

10 anos

Eliminacao

04.03.02.19- Termo de
responsabilidade (veiculos)

02 anos

10 anos

Eliminacao

04.03.02.20- Termo
uso/doacdo de bens

02 anos

10 anos

Eliminacao




Prazos de guarda
Tipo documental Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria

moveis (ventiladores)

04.03.03 Inventario

04.03.03.01- Livro de
inventario (com valor de 02 anos 10 anos Guarda permanente
bens e obras- escolas)

04.03.03.02- Relagao
materiais permanentes
(moveis, utensilios,
veiculos)

02 anos 05 anos Guarda permanente

SUBFUNDO: ASSOCIAGCAO DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS MUNICIPAIS (Fundo fechado)

-Lein.2 5.172/1966, art. 173;

Acordo para pagar divida 02 anos 08 anos Eliminacao -Cédigo Tributario Municipal ne

01/2017, art. 223, §2°.

Autos de reclamacdes

. 02 anos 50 anos Guarda permanente
trabalhistas

Balancete de verificacado 02 anos 05 anos Eliminacao _Decreto n.2 20.910/1932.




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

Balancete mensal

02 anos

05 anos

Eliminagao

-Decreto n.2 20.910/1932.

Certiddo/declaragdo de
negativa de divida do
sindicato

02 anos

06 anos

Eliminacao

-Lei n.2 5.172/1966, art. 205 e
206.

Contrato para
fornecimento de
mercadorias e servicos

03 anos

15 anos

Eliminacao

-Lei n? 10.406/2002, art. 598 e
618.

Controle orcamentario

02 anos

07 anos

Eliminacao

-Decreto n.2 20.910/1932.

Convocacao para eleicao

02 anos

05 anos

Eliminacao

Demonstrativo provisério
para simples conferéncia
(pastas de bancos- BB Sec.
Saude Dengue, Banrisul
Projeto Florir, BB FNS, BB
Bolsa Emergencial, CEF FDI,
Banrisul AU MissGes, BB
CTA FABS)

02 anos

07 anos

Eliminacao

Edital de registro de chapas

02 anos

05 anos

Guarda permanente

Estatuto (livreto)

02 anos

50 anos

Guarda permanente




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

Estatuto dos funcionarios
publicos

. Enquanto vigora 10 anos Guarda permanente
municipais/reforma adm/ 9 g P
lei organica
Extrato para pagamento de C .
P pag 02 anos 07 anos Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
convenente
Extratos bancarios 02 anos 07 anos Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
Ficha d trole d b S
'cha chn 'ro © de verba 02 anos 10 anos Eliminacao
da previdéncia
Fichas de inscri¢cbes dos
. . g ~ Manter como guarda
socios da Associacdo dos s ~
. L 02 anos 10 anos Eliminagdo permanente caso ndo tenha uma
Funciondrios Publicos o . .
S relagao de sécios.
Municipais
Guia de autorizagao para S
caop 02 anos 07 anos Eliminacao
compras
Inquérito adm. contra , ~ S .
a s Até apuracdo dos fatos. 20 anos Eliminacao -Estatuto do Servidor, art. 162.
funcionario
Lei de abertura de crédito 02 anos 10 anos Guarda permanente -Copias podem ser eliminadas.

suplementar

-Resolugdo n2 782/2007, art.




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

160.
Lista de eventos mensais 02 anos 07 anos Guarda permanente
Lista de retirada de vales 02 anos 04 anos Eliminacao
Livro de controle de vale 02 anos 04 anos Eliminacao
Livro movimento caixa 02 anos 10 anos Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
Manual de orientagdes
RAIS (relagdo anual de 05 anos 05 anos Eliminagao
informacdes sociais)
Nota de empenho 02 anos 20 anos Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
Notas fiscais 02 anos 07 anos Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
-Decreto n.2 20.910/1932.
-A eliminacdo esta condicionada
a inexisténcia de fatores
o o determinantes de sua guarda,
Oficios 02 anos 15 anos Eliminacao devendo seu contetido ser

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




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

Planilha de receitas e

02 anos 10 anos Eliminagdo -Decreto n.2 20.910/1932.
despesas
Plantas 02 anos 15 anos Guarda permanente
Recibos de pagamentos 02 anos 07 anos Eliminacao -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.
Relagao de componentes
- 04 anos 10 anos Guarda permanente

da chapa diretiva
Rela¢do de fornecedores 02 anos 06 anos Eliminacao
Relacdo de funciondri

elagao de .unC|onar|os 02 anos 08 anos Eliminacao
com mensalidade
Relagdo de segurados da
Companhia de Seguros 02 anos 08 anos Eliminacao
Minas Brasil
Relagdo d.os descohtos do 02 anos 08 anos Eliminacao
Seguro Minas Brasil
Relaca funcionari

elagdo dos unuonalrlo.s 02 anos 10 anos Eliminagao
que efetuaram empréstimo
Relac¢do dos sdcios e
descontos efetuados nas 02 anos 08 anos Eliminacao

folhas de vencimento




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

Solicitagao para associar-se | 02 anos 05 anos Eliminagao
Torneio dos funcionarios
publicos (regulamento, 04 anos 10 anos Guarda permanente

ficha de inscrigdo, oficio)

SUBFUNDO: AMM (Associagao dos Municipios das Missoes)

Guarda permanente

Ata de reunido 02 anos 10 anos
Balancete contabil 02 anos 05 anos Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932.
Convocacao para .
,g. P s 02 anos 05 anos Eliminacao
assembléia ordinaria
-A eliminagao esta condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda,
s s devendo seu conteudo ser
Oficios 02 anos 15 anos Eliminacao

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




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

Proposta financeira 02 anos 10 anos Eliminagao
Solicitacao de transferéncia 07 anos a partir da
de valores entre contas 02 anos P Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.

(movimentagao bancdria)

prestagdo das contas

SUBFUNDO: CODEMISA (Companhia de Desenvolvimento das Missoes)

-Lei n.2 8036/1990, art.23 § 5% ¢
art. 55 de seu regulamento

Arrecadacao PIS Ano do exercicio 10 anos Guarda permanente
Aprovado pelo decreto n?
99684/90.
Ata de reunidao 02 anos 10 anos Guarda permanente
Balancete 02 anos 05 anos Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932.
£ -
Contrato de trabalho pquanto estiver 50 anos Eliminacao
vigente.
Controle de estoque 02 anos 02 anos Eliminacao
C a ~
onvocagao para 02 anos 05 anos Eliminacao

assembléia




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

Declaragao de opg¢ao

(FGTS) 02 anos 50 anos Eliminagdo

Demonstrativo de

arrecadacao de receitas 02 anos 10 anos Eliminacao -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.

federais

Demonstrativo financeiro 02 anos 10 anos Eliminacdo -Lein.2 5.172/1966, art. 173.

Folha de pagamento 02 anos 15 anos Eliminagdo

Guia de pagamento 02 anos 10 anos Eliminacao -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.

Guia de recolhimento da

2 1 Eliminaca

previdéncia (IAPAS) 02 anos 5 anos iminagao

;‘:cr; de registro de entrada 02 anos 15 anos Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
-A eliminagao estd condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda,

Oficios 02 anos 15 anos Eliminacao devendo seu conteudo ser

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




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

Ordem de servigo 02 anos 10 anos Eliminagao
Procuragao E.nquanto estiver 15 anos Eliminacao
vigente.
5 - 0

BAIS (rela~gao aanaTI de 05 anos 05 anos Eliminaco Decreto n.2 10854/2021, art.
informacdes sociais) 103.
Recibo de pagamento 02 anos 07 anos Eliminagdo -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.
Re'cor.te de jornais 02 anos 05 anos Guarda permanente
(Clipping)
Registro de empregados 02 anos 10 anos Guarda permanente
Relagdo de bens 02 anos 15 anos Eliminacao

. 1 i -Resolucdo n? 782/2007, art.
Relatério financeiro 02 anos > anos? partir da Guarda permanente esolugdo ne 782/2007, art

aprovacao das contas 160.
Rescisao 02 anos 10 anos Guarda permanente
Rescisdao de contrato 02 anos 10 anos Guarda permanente
RPA ibo d t
(recibo de pagamento 02 anos 10 anos Guarda permanente -Lei n.2 8212/1991, art. 45 §1°.

auténomo)




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes
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