2021-2024

Estado do Rio Grande do Sul SANTO ANGELO

Prefeitura Municipal de Santo Angelo % i de Jrovagie

ANEXO |



PLANO DE CLASSIFICAGAO 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 movimentacao das contas publicas, o pagamento de despesas, o controle e os demonstrativos de pagamentos
executados, a emissdo 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 iméveis e servicos.

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



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/assunto/

Prazos de guarda

especie Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.01 CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

03.01.01 Contabilidade

03.01.01.01- Ata de caixa 02 anos 10 anos Guarda permanente
03.01.01.02- Balancetes
(anual, mensal, verificacado, 05 anos a partir da e
. 02 anos N Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932.
despesa, comparativo, aprovacdo das contas
balanco patrimonial)
03.01.01.03- Balango
(anu_al, ﬁr_lance|ro, 02 anos 10 anos Guarda permanente
patrimonial) /
Encerramento de exercicio
03.'01'0.1,'0.4_ Boletim (de 02 anos 05 anos Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932.
caixa, diario, geral, mensal)
03.01.01.05- Duplicatas 02 anos 07 anos Eliminacdo -Lei n.2 5.172/1966, art. 174.
-Decreto n.2 20.910/1932;
20 anos a partir da S
03.01.01.06- Empenhos 02 anos aprovaciio das contas Eliminagdo _Empenhos relacionados 3 RPA
serdo de guarda permanente.




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.01.01.07- Empenhos
estornados

02 anos

05 anos a partir da
aprovacgao 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)

02 anos

10 anos a partir da
aprovacgao das contas

Eliminagao

-Decreto n.2 20.910/1932;

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

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

02 anos

20 anos a partir da
aprovagao das contas

Eliminacao

-Lei Municipal n.24.333/2019.

03.01.01.10- Relagao
retencao IRRF- PF e PJ

02 anos

10 anos

Eliminacao

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

03.01.01.11- Relatério de
balanco geral

02 anos

10 anos

Guarda permanente

03.01.01.12- Relatério de
viagem/ despesa de
viagem

02 anos

08 anos

Eliminacao




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.01.01.13- Requisi¢ao de

07 anos a partir da

pequeno valor- (RPV) e 02 anos N Eliminagao -Decreto n.2 20.910/1932.
‘. aprovagao das contas

precatoério
-Lei n.2 8212/1991, art. 45 §1°9.
As RPAs serdo de guarda

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

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

03.01.02 Tesouraria
03.01.02.01- Apdlice de S -Lei n.2 10.406/2002, art. 206
2 2 El ’ ’

seguros 02 anos 02 anos 'minagao §12, Il (Codigo Civil).

03.01.02.02- Avisos (de

I to, d

ansamento, e 02 anos 05 anos Eliminacdo

transferéncia de recursos

financeiros,...)

03'01,'0.2'03_ Cart.e|ra . 02 anos 10 anos Eliminac3o

bancaria de consignagdes




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.01.02.04- Circular 02 anos 05 anos Eliminagao
03'01'02'05; CQmprovante 02 anos 07 anos Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932.
de transferéncia de valores
03.01.02.06- Comunicac¢do/
comunicagao interna 02 anos 05 anos Eliminagdo -Decreto n.2 20.910/1932.
(férias)
03'01,'92'07_ Conciliagdo 02 anos 07 anos~a partir da Eliminagdo -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
bancaria prestacdo das contas
03.01.02.08- Consultas de | ) 10:anos a partir da Eliminacio _Lei n.2 5.172/1966, art. 174.
pagamento prestacdo das contas
03.01.02.09- Contratos
administrativos (banco, 10 anos a partir da s -Lei n.2 10.406/2002, art. 206,
. L. 02 anos N Eliminacao .. .
jornal, honorario com aprovacdo das contas §59, |l (Cdodigo Civil).
advogado)
03.01.02.10- Contrato d
ontrato de 07 anos a partir da o Lei n.2 10.406/2002, art. 206,
abertura de crédito 02 anos N Eliminacao L. .
L. Oaprovagao das contas §59, |l (Codigo Civil).

bancario
03.01.02.11- Controle de 7 i

02 anos 07 anos a partir da Eliminacio _Lei n.2 5.172/1966, art. 173,

pagamento

aprovacdo das contas




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.01.02.12- Controle de

07 anos a partir da

receita orcamentaria e 02 anos N Eliminagao -Decreto n.2 20.910/1932.
. aprovagao das contas
extra- orgamentaria
03.01.02.13- Controlede | ) ¢ 07 anos a partir da Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932.
caixa aprovagao das contas
03.01.02.14- Decreto -Copias podem ser eliminadas.
autorizando abrir crédito 02 anos 02 anos Guarda permanente
suplementar -Resolugdo n2 782/2007, art. 160.
- o .
03.01.02.15- Diretrizes o Decreto n. 20.910/1932;
Enquanto estiver vigente | 10 anos Guarda permanente

orcamentdrias

-Lei n.2 4.320/1964.

03.01.02.16-
Demonstragdes de receita

07 anos a partir da

02 anos . Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.

e despesa segundo as aprovagao das contas
categorias econdémicas
03.01.02.17-
D . - 7 .

emonstrat'_lvo de crédito/ 02 anos 0 anos? partir da Eliminagao -Decreto n.2 20.910/1932.
demonstrativo de aprovagao das contas
pagamento

07 anos a partir da e ~

03.01.02.18- 02 anos Eliminag3o -Resolucdo n? 782/2007, art. 160.

Demonstrativo de

aprovacdo das contas



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

Destinagao final

Observagoes

execug¢do orgamentdria

03.01.02.19- Documentos

. 2 Eliminaca
de identificacio (copias) 02 anos 05 anos iminagao
.01.02.20- Estimati 1 i o
03 0. 02.20- Estimativas de 02 anos 0 anos~a partir da Eliminagao -Decreto n.2 20.910/1932.
receita aprovagao 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.
. . aprovacao das contas
constitucionais e legais
03.01.02.22- Extratos 07 anos a partir da
bancarios/comprovantes 02 anos - P Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
prestacdo das contas
de pagamento
03.01.02.23- Ficha de
contadoria (caixa/ de conta
de contribuintes/ conta
corr(.ente, hlstorlc? F’e _ | 02anos 08 anos~a 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




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.01.02.25- Folhas de

. 02 anos 15 anos Eliminacao
vencimento
03.01.02.26- Guia de 07 anos a partir da
aplicagdo/movimentagdes | 02 anos N P Eliminagao -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.
. aprovagao das contas
bancdrias
03.01.02.27- Guias de
informacgbes econOmicas- 02 anos 07 anos Eliminacao
fiscais
.01.02.28- L i
03.0 0 8- Lancamentos 02 anos 05 anos~a partir da Eliminagao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
bancarios prestacdo das contas
03'01102'29_ Lei de (. 02 anos 10 anos Guarda permanente As: coplas poderao ser
diretrizes orgamentarias eliminadas.
03.01.02.30- Livro de ata 02 anos 10 anos Guarda permanente
.01.02.31- Li
03.01.02.31- Livro de 02 anos 05 anos Guarda permanente -Decreto n.2 20.910/1932.
balango 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.




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.01.02.33- Livro de

. ) 02 anos 10 anos Eliminagdo -Decreto n.2 20.910/1932.
controle financeiro
.01.02.34- Li o
03.01.02.34- Livro de 02 anos 06 anos Eliminagao -Decreto n.2 20.910/1932, art. 1.
protocolo
03.01.02.35- Livro de
requerimento de 02 anos 10 anos Eliminacao
funcionario
-Lein.2 5.172/1966, art. 174 e
03.01.02.36- Livro diario 02 anos 10 anos a partir da Guarda permanente | 12°
aprovagao das contas
-Decreto n.2 20.910/1932.
-Lei n.25.172/1966, art. 174 e
03.01.02.37- Livro razao 02 anos 10 anosNa partir da Guarda permanente 195;
aprovagao das contas
-Decreto n.2 20.910/1932.
03.01.02.38- Mandado de
m‘umag.ao (~para 02 anos 20 anosNa partir da Eliminaco
regularizagao de prestacdo das contas
pendéncia)
03.01.02.39- Memorandos | 02 anos 10 anos Eliminacao
03.01.02.40- Nota de 02 anos 10 anos Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

crédito

07 anos a partir da

03.01.02.41- Notas fiscais 02 anos - Eliminacao -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.

aprovagao das contas
03.01.02.42- Oficios -A eliminac¢do esta 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.
03.01.02.43- Orcamento 10 anos a partir da L
f 02 anos ~ Eliminacao
analitico aprovacao das contas
.01.02.44-
03.01.02.44 Or'gamento 04 anos 10 anos Guarda permanente
programa/ Plurianual
03.01.02.45- Ordem de i
02 anos 07 anos a partir da Eliminagdo Lei 5.172, art. 173.
pagamento aprovagao das contas
03.01.02.46- Pedido de
- 1 i

empenho extra 02 anos 0 anos a partir da Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.

orcamentdrio

aprovagao das contas




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.01.02.47- Plano de
aplicacao de recursos

02 anos

15 anos a partir da
aprovacgao das contas

Eliminacao

03.01.02.48- Projetos de lei
- Plano Plurianual

02 anos

10 anos

Guarda permanente

03.01.02.49- Proposta
orcamentaria

02 anos

10 anos

Guarda permanente

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 (relacdo
anual de informacdes
sociais)

05 anos

05 anos

Eliminacao

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

03.01.02.53- Recibos (de
entrega dados contabeis,
de férias, pagamento de

apolice, prémios de

02 anos

10 anos

Eliminagao

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




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

seguro)

03.01.02.54- Recorte jornal

(clipping) 02 anos 05 anos Guarda permanente
03.01.02.55- Relagdo de 10 anos a partir da o
. 02 anos ~ Eliminagao

consignados aprovacao das contas
03.01.02.56- Relatério 10 anos a partir da o -Decreto n.2 20.910/1932;
(anual de despesas das 02 anos %6 d ; Eliminacao
Secretarias’ de Setores) aprovacao das contas 'ReSOIUgao ne 782/2007, art. 160.
03.01.02.57- Relatério de 15 anos a partir da o

. 02 anos . Eliminacao
aplicacdo de recursos aprovacao das contas
03'0}'02'58_ Relatorio de 02 anos 15 anos? partir da Guarda permanente | -Resoluc¢3o n2 782/2007, art. 160.
gestao aprovacdo das contas
03.01.02.59- Relatério (de
didrio da receita, de
extrato contabil, de 08 anos a partir da
incidéncia ISS, mensal com | 02 anos P Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.

os langamentos de valores
das multas de transito-
FAMURS)

prestagdo das contas




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.01.02.60- Restituicdo de
valor

02 anos

10 anos a partir da
prestagdo das contas

Eliminacao

03.01.02.61- Retorno de
adiantamento (despesa
orcamentaria)

02 anos

10 anos a partir da
aprovacgao das contas

Eliminagao

-Decreto n.2 20.910/1932.

03.01.02.62- Tabela (de
desconto folha
funcionalismo, geral de
contas)

02 anos

10 anos a partir da
prestagdo das contas

Eliminagao

03.01.02.63- Termo de
habilitacdo e
credenciamento de
utilizacdo da NFS-E (nota
fiscal eletrénica)

02 anos

10 anos

Eliminacao

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

03.02 CONTROLE DE RECEITAS E TRIBUTOS

03.02.01 Alvaras

03.02.01.01- Cadastro de
inclusdo, alteragao ou
baixa PF/PJ

02 anos

40 anos a partir da
aprovagado das contas

Eliminagao




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

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- Notificacado
(de regulamentacao do
comércio ambulante e
lanches rapidos, para
apresentar alvard
bombeiros e sanitario, para
suspensdo de alvara)

02 anos

08 anos

Eliminacao

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

03.02.01.05- Solicitacao
(de atestado de conduta-
ponto de estacionamento
de taxi, licenga para
ampliar horario, licenca
para fazer trajeto, de
liberagdo parao
funcionamento de
estabelecimento, para
placa de taxi, prazo para
execucdo de projeto
isolamento acustico,

02 anos

08 anos

Eliminacao

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

-Cdadigo Tributdrio Municipal n2.
01/2017, art. 95.




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

transferéncia propriedade
de veiculo e ponto de
servigo-taxi, situacao e
localizacdo, de aprovacgao
de projeto e licenca para
construir, para isengao
IPTU, alterac¢do razao
social...)

03.02.01.06- Solicitagbes
indeferidas (pedido alvar3,
pedido restituicao de
pagamento de
financiamento
habitacional)

02 anos

08 anos a partir da
aprovacgao das contas

Eliminacao

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

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

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
aprovagado das contas

Eliminagao

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

03.02.02 Cadastro imobiliario




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.02.02.01- Alteragao de
cadastro imobilidrio
(transferéncia de direitos
de posse e obrigacdes,

copias de escrituras, 02 anos 10 anos Eliminagao
contrato de promessa de
compra e venda de
imoveis) (transferéncia de
IPTU)
03.02.02.02- A daca 07 tir d
. o .rre,ca.agao 02 anos anosNa parur da Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
(alienacdo de imoveis) aprovacao das contas
03'02'02'~03_ Cgrtlldao. de 02 anos 10 anos Eliminac3o
construgdo de imoéveis
03'02'02;04_ Certidao de 02 anos 08 anos Eliminac3o
declaracdo de zoneamento
03.02.02.05- Comunicacao
interna 02 anos 05 anos Eliminagao
03.02.02.06- Fichas
cadastrais de quadras e/ou | 02 anos 10 anos Guarda permanente
terrenos do municipio
03.02.02.07- Guia de 02 anos 07 anos Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173;

avaliagdo e recolhimento




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

do imposto de transmissao
de bens imdveis e de
direitos a eles relativos-
ITBI

-Cddigo Tributdrio Municipal n2.
01/2017, art. 95.

03.02.02.08- Habite-se
(boletim cadastro
imobiliario)

02 anos

06 anos

Eliminacao

03.02.02.09- Notificagdo
por falta de habite-se e
licenga de operagdo do
DEMAM

02 anos

07 anos

Eliminagao

-Cadigo Tributdrio Municipal n2.
01/2017, art. 218, § 2°.

03.02.02.10- Registro de
imoveis

02 anos

10 anos

Guarda permanente

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

02 anos

06 anos

Eliminacao

03.02.02.12- Relagdo de
cartas habitacdo expedidas

02 anos

08 anos

Eliminacao

03.02.02.13- Relagdo de
projetos aprovados com
certidao de situacdo e
localizacdo, fracionamento

02 anos

08 anos

Eliminagao




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

e unificacao

03.02.02.14- Relatodrio de
arrecadacdo de ITBI

02 anos

08 anos

Eliminacao

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

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

03.02.02.15- Solicitacao
(regularizagdo, baixa/ baixa
de pagamento IPTU,
certiddo de negativa
habite-se)

02 anos

06 anos

Eliminacao

03.02.02.16- Tabela de
lancamento IPTU
retroativo

02 anos

07 anos

Eliminacao

03.02.03 Incra

03.02.03.01- Certidao
registro de imoveis (copia)

02 anos

02 anos

Eliminagao

03.02.03.02- Ficha de
cadastramento de
produtor rural

02 anos

90 anos

Guarda permanente




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.02.03.03- Guia de tx. de

L. 02 anos 90 anos Guarda permanente
rodagio
03.02.03.04- Relagdo de
cert.-lf.-lcadfs de Fadfast.ro € 02 anos 10 anos Guarda permanente
notificagcdes de imdveis
rurais
03.02.03.05- Listagem de
taldo de notas fiscais 02 anos 10 anos Eliminagao

03.02.04 Tributagdo/ Impostos
03.02.04.01- Acordo de -Lei n.2 5.172/1966, art. 173;
di .'d 'ﬁ ' | ficacs 02 15 anos a partir da Eliminacs
i ] aN SC? _(nOtI _Cagao' anos aprovagﬁo das contas Iminacao —C(')dlgo Tributario MuniCipaI ne.

certiddo divida ativa) 01/2017, art. 223, §2°.
03.02.04.02- Auto de 02 anos 10 anos Eliminacdo _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 02 anos 06 anos a partir da Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

crédito (recolhimento
ISSQN)

prestacdo das contas

03.02.04.05- Boletim de
langamento (de licengas,
industrias e profissoes,
jogos e diversoes e taxas-
fiscalizag¢do), boletim de
arrecadacao e boletim de
pontos (GPI- Auto de
vistoria)

02 anos

10 anos

Eliminacao

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

03.02.04.06- Célculo
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 imovel, ISSQN,
ISS, baixa alvara-, de
pagamento de imposto,
positiva de débitos com
efeitos de negativa)

02 anos

05 anos a partir da
aprovacdo das contas

Eliminacao

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

03.02.04.08- Comunicagao
interna (solicitacdo baixa

02 anos

05 anos

Eliminagao




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

de IPTU ou iseng¢do de ISS)

03.02.04.09- Confissdo de

06 anos a partir da

divida e compromisso de 02 anos N Eliminacao -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.
aprovacdo das contas
pagamento
03.02.04.10- Convocacao
i 06 tir d
mterna.(langamento IPTU 02 anos anos;a partir da Eliminagdo -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
retroativo) aprovacdo das contas
03.02.04.11- Critica dos 07 anos a partir da
recebimentos (arrecada¢do | 02 anos . P Eliminagdo -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
. . prestacdo das contas
e divida ativa)
.02.04.12- Decl a 1 ti
03 O, 0 eclaracdo de 02 anos 0 anos~a partir da Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.
servicos de ISSQN aprovacao das contas
03.02.04.13- Declaragao de 10 anos a partir da
SIMEI (Declaragdo Anual do | 02 anos N P Eliminacdo -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.
. . aprovagao das contas
Simples Nacional)
03.02.04.14-
Demonstrativos de receitas |, 10.anos a partir da Eliminacio _Lei n.2 5.172/1966, art. 173.
tributarias e de distribuicdo prestacdo das contas
de arrecadacgao
03.02.04.15- Execugdes 02 anos 08 anos a partir da Eliminagao -Lei n.2 5.172/1966, art. 173;

IPTU (divida ativa)

prestagdo das contas




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

-Codigo Tributario Municipal n2.
01/2017, art. 95 e art. 223, §2°.

03.02.04.16- Extracdo de

08 anos a partir da

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

q}Ji'tagéo'(imével- extrato 02 anos aprovaciio das contas Guarda permanente -Cédigo Tributério Municipal ne.

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

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

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

03.02.04.18- Iseng¢ao IPTU 02 anos 05 anos Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.

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

cadastral com notificacao 02 anos %6 d ; Eliminacao

de divida ativa aprovacao das contas -Resolugdo n2 782/2007, art. 160.

03.02.04.20- Fichas de

cadastro geral atualizado 02 anos 15 anos Guarda permanente

(tributario)

03.02.04.21- Guia de 02 anos 07 anos a partir da Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173;

arrecadacao (ISSQN, IPTU,
compra e venda de
imoveis, imposto de renda
(IRRF), taxa de

aprovacdo das contas

-Codigo Tributario Municipal n2.
01/2017, art. 95 e art. 223, §2°.




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

transferéncia de taxi)

03.02.04.22- Guia
informativa anual (ICMS-
imposto circulagdo de
mercadorias; industria e
comércio)

02 anos

07 anos a partir da
aprovacgao das contas

Eliminagao

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

03.02.04.23- Livro de
pagamento de taxas e
tributos (imposto predial e
territorial urbano,
territorial rural, de
expedicdo, tx. Licenca para
construir e demolir, de
imposto de licenga de
veiculo, sobre indUstrias e
profissdes, receitas
diversas, ISSQN, alienagao
de bens imdveis)

02 anos

10 anos a partir da
aprovagao das contas

Eliminacao

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

03.02.04.24- Memorando
recebido/ expedidos (com
parecer; para iseng¢ao ISS,
autos de infracao,
concessao alvara, PROCON,
ref. asfaltamento e

02 anos

10 anos

Eliminagao




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

aquisi¢cdo de indicadores de
ruas e abrigos para 6nibus
e taxi, IPTU, circular,
orcamentarias, ISSQN,
sobre abertura de contas/
ref. Congresso de
Contadores Municipais)

03.02.04.25- Minuta de
resolucao e decreto

02 anos 01 ano Eliminagao
(modelo)
03.02.04.26- Notificacdo de
divida publica (cobranca Até decisdo final 05 anos Eliminagdo -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.
judicial)
03.02.04.27- Oficios 02 anos 15 anos Eliminagao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.

(solicitando prorrogacdo
para apresentagdo alvara,
de lancamento e cobranca
ISS, solicitando parecer de
cobranga no CORE-
Conselho Regional dos
Representantes
Comerciais-solicitando
alvara, certiddo de negativa
de débitos de empresa,

-A eliminagao estd 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.




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

procedimento de base de
calculo IPTU)

03.02.04.28- Parcelamento

30 anos a partir da

, . . 02 N Eliminaca -Lein.25.172/1966, art. 173.
de divida ativa (Refis) anos aprovacao das contas 'minagao en / ar
03.02.04.29- Parecer fiscal
(sobre imunidade tributaria
P/ Il.)E .(PGM); isencéo IPTU, | Atg aprovacio das o
institui alteragdo do ISS no contas 10 anos Eliminagdo
habite-se, calculo IPTU,
ISSQN)
03.02.04.30 Processo de ) -Lein.25.172/1966, art. 173;
baixa d 02 08 anos a partir da Eliminacs

aixa . eNpagamentos/ anos aprovagao das contas IMinagao 'Cédlgo Tributario Municipal ne.
prescri¢ao IPTU 01/2017, art. 223, §22.
03.02.04.31-Processo/
relatorio de baixa adm -Lei n.2 5.172/1966, art. 173;
(auto de vistoria + processo 02 08 Eliminacs
de baixa/ baixa de anos anos Iminacao -Cdadigo Tributdrio Municipal n2.
pagamento + processo de 01/2017, art. 223, §2°.
prescricdo)
03.02.04.32- Recibo de 02 anos 06 anos a partir da Eliminacao -Lei n.2 5.172/1966, art. 173.

pagamento (de imposto-
territorial rural, ITR- tx. de

aprovagao das contas




Tipo documental/assunto/ Prazos de guarda
Destinagao final Observagoes

especie Fase corrente Fase intermediaria

rodoviaria Unica, receitas
imobilidrias, imposto sobre
circulagao de mercadorias,
servicos urbanos, servicos
imobilidrios, imposto de
renda, territorial urbano)

03.02.04.33- Relaco divida . -Lein.25.172/1966, art. 173;
08 anos a partir da

. | aprovacdo das contas -Codigo Tributario Municipal n2.
amigavelmente 01/2017, art. 223, §29.

ativa cobrada 02 anos Eliminagao

03.02.04.34- Relatorio de 08 anos a partir da

exercicios (arrecadacdo e 02 anos N Eliminagdo -Resolugdo n2 782/2007, art. 160.
. . aprovagao das contas

divida ativa)

0,3'02.'04;35_ Relatorio de 02 anos 10 anos Eliminacdo

fiscalizacao

03.02.04.36-Relatoriode | ) o 07 anos a partir da Eliminaco _Lei n.2 5.172/1966, art. 173.

recolhimento ISS prestacdo das contas

03.02.04.37- SICAP .

(Sistema de convénios de -Lei n.2 5.172/1966, art. 173;

arrecadacdo e pagamento)- | 02 anos 10 anos Eliminagao _Portaria Interministerial ne

automatico




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

03.02.04.38- Solicitagao
(de certidao para fins de
prova INPS, certidao
quitacao débitos para
inventario, certiddo de
ocorréncia, férias, de
abertura de valas, pedidos,
inscricdo, baixa ou
transferéncia veicular e
empresarial, de alvard de
locacdo, isenc¢ao de
impostos, parcelamento de
divida, isencdo de multa)

02 anos

07 anos

Eliminagao

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

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

02 anos

06 anos

Eliminagao

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

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

03.02.04.40- Termo de
fiscalizagdo/vistoria e
notificacdo de lancamento
(ISSQN)

02 anos

07 anos

Eliminacao

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

03.02.04.41- Termo de
divida ativa

02 anos

10 anos a partir da
aprovagao das contas

Eliminacao

-Lei n.2 10.406/2002, art. 205
(Codigo Civil);




Tipo documental/assunto/ Prazos de guarda
Destinagao final Observagoes

especie Fase corrente Fase intermediaria

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

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

03.02.04.42- Ticket 02 anos 04 anos Eliminacio -Cédigo de defesa do
pagamento agua consumidor, Lei 8.078/90, art.26,
.

04.01 Controle de almoxarifado

04.01.01- Balancete mensal | 02 anos 05 anos? partir da Eliminagao -Decreto n.2 20.910/1932.
aprovacao das contas

04.01.02- Blocolde ordem 02 anos 03 anos Eliminagdo -Decreto n.2 20.910/1932.

de entrada e saida

04.01.03- Livro ponto 05 anos 50 anos Eliminagdo

04.01.04- Livro de 02 anos 06 anos Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932, art. 1.

protocolo

04.01.05- Ordem de 02 anos 03 anos Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932, art. 1.

entrada

04.01.06- Ordem de saida 02 anos 03 anos Eliminagao -Decreto n.2 20.910/1932, art.




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

04.01.07- Pedido de
material

02 anos

05 anos

Eliminacao

-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

-Cadigo Tributdrio Municipal n2.

de mercadorlas o 02 anos 10 anos Eliminagao 01/2017, art. 231.
apreendidas (destinacdo)
-Lei n.2 8.666/1993;
-Lei n.2 14.133/2021, art. 140, | §
. 0.
04.02.02- Carta convite 02 anos 18 anosNa partir da Eliminacdo 6158, 542
aprovacao das contas
-Lei Federal n.2 2.848/1940
(Cddigo Penal), art. 312 a0 327 e
art. 109, art. 337, e art. 337-P.
04'92'03_ Certificado de 02 anos 07 anos Eliminagdo
registro de fornecedores
04.02.04- Circular 02 anos 05 anos Eliminagao
04.02.05- Concorréncia 02 anos 18 anos a partir da Eliminagao -Lei n.2 8.666/1993;



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

Destinagao final

Observagoes

aprovacao das contas

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

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

04.02.06- Contrato de

05 anos a partir da

-Lei n.2 8.666/1993, art. 14 a 15;

compra 02 anos aprovagio das contas | £ na%E0 -Lei n.2 14.133/2021, art. 140, 1 §
6 e 158, §4°.
-Lei n.2 8.666/1993;
-Lei n.2 14.133/2021, art. 140, | §
4.02.07-
04.0 o 0. Contratos 05 anos 10 anos Eliminacao 6 e 158, §49;
convénios
-Portaria Interministerial n2
424/2016, art. 4°.
-Decreto n.2 20.910/1932. Lei
8.666/1993;
04.02.08- Contrato de
1 ti -Lei n.214.133/2021, art. 140, |
empreitada/ prestacdo de | Enquanto estiver vigente 0 anos a partir da Eliminacao en 33/2021, ar 0,18

servigos

aprovagao das contas

6 e 158, §49;
-Lei n.2 5.172/1966, art. 174;

-Decreto n.2 3.048/1999 — art.



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
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

Destinagao final

Observagoes

225, § 59;

-Lei n2 10.406/2002, art. 618.

04.02.09- Controle de
despesas (compra de

10 anos a partir da

materiais, mao de obrade | 02 anos . Eliminacao
. g aprovacao das contas

terceiros, industria e

comércio; obras)
-Lei n.2 8.666/1993;

04.02.10- Leildo 02 anos 18 anos a pjrtir da Eliminagdo -Lei Federal n.2 2.848/1940

aprovagdo das contas (Codigo Penal), art. 312 a0 327 e

art. 109, art. 337, e art. 337-P.

04.02.11- Listagem de S -Codigo Tributario Municipal n2.

2 1 El

mercadorias apreendidas 02 anos 0anos 'minagao 01/2017, art. 229 e art. 231.

04.02.12- Memorandos 02 anos 10 anos Eliminagao
-Decreto n.2 20.910/1932;

04.02.13- Nota de ord

ota de ONr em 07 anos a partir da o -Lei 8.666/1993;
de compra/ prestagdo de 02 anos N Eliminagao
. aprovagao das contas

Servigos -Lei n.2.14.133/2021, art. 140, 1 §
6 e 158, §49.

04.02.14- Oficios (referente | 02 anos 15 anos Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.



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

Destinagao final

Observagoes

a termo aditivo de
contrato, compra de
materiais)

-A eliminacgdo 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.

05 anos a partir da

04.02.15- Orgamento 02 anos ~ Eliminagdo -Decreto n.2 20.910/1932.
aprovacgao das contas
-Decreto n.2 20.910/1932;
04.02.16- Orgamento para 07 anos a partir da S -Lei n.2 14.133/2021, art. 140, 1 §
- 02 anos . Eliminacao
execucdo obra aprovacao das contas 6 e 158, §49;
-Lei n.2 8.666/1993.
04.02.17- Pedidos 02 anos 08 anos a partir da Eliminacdo -Decreto n.2 20.910/1932.
provisorios aprovagao das contas
-Lei n.2 8.666/1993;
04.02.18- Pregao 02 anos 18 anos a partir da Eliminacsio

eletrbénico

aprovagao das contas

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



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

Destinagao final

Observagoes

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

04.02.19- Pregao

18 anos a partir da

-Lei n.2 8.666/1993;

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

. 02 anos - Eliminagao
presencial aprovacao das contas
-Lei Federal n.2 2.848/40 (Cédigo
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 P Eliminagao -Decreto n.2 20.910/1932.
o aprovagao 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 18 anos a partir da S
. 02 anos N Eliminacao
(fundo especial) aprovacao das contas
.02.23- a o
04.02.23- Relagdo de 02 anos 06 anos Eliminagao
fornecedores
04.02.24- Relatério de 02 anos 12 anos a partir da Eliminacao -Lei n.2 8.666/1993;

projetos e servigos

aprovacgdo das contas



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

Destinagao final

Observagoes

-Lei n.2 14.133/2021, art. 140, | §
6 e 158, §4°9,

04.02.25- Sumulas 02 anos 05 anos Eliminacao
04.02.26- Termo de -Lein.2 14.133/2021, art. 140, 1§
contrato de locacdo de Enquanto estiver vigente | 10 anos Eliminacao 6 e 158, §4¢;
servico -Lei n.2 8.666/1993.
-Lei n.2 8.666/1993;
-Lei n.2 14.133/2021, art. 140, | §
. 0.
04.02.27- Tomada de preco | 02 anos 18 anos a partir da Eliminacdo 6158, 54%;

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.

04.03 Controle de bens patrimoniais

04.03.01 Imobiliario

04.03.01.01- Contrato de
compra e venda (BNH)

02 anos

10 anos a partir da
aprovacao das contas

Guarda permanente

As copias de contrato poderao
ser eliminadas.



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/ Prazos de guarda
o Destinagao final Observagoes
éspecie Fase corrente Fase intermedidria

04'03f01'02_ Declaragao de 02 anos 10 anos Guarda permanente
propriedade da prefeitura
04.03.01.03- Declaragdo de 02 anos 10 anos Eliminacso
venda

4.03.01.04- D
04.03.0 O. ~ecretos 02 anos 10 anos Guarda permanente
(desapropriacao)

4.03.01.05- Dossié
0 05:0 05- Dossié de 02 anos 10 anos Guarda permanente
doacdo de terrenos
04.03.01.06- Fich

IF a 02 anos 15 anos Guarda permanente
cadastral de bairros
04.03.01.07- Termo de
contrato de cessao de 02 anos 10 anos Eliminacao
espaco
04.03.02 Mdoveis
.03.02.01- izaca o

04.03.02.0 AuNtorlzagao 02 anos 10 anos Eliminagao
para manutencao da frota
04.03.02.02- Autos de L o -Lein.2 5.172/1966, art. 173 e
. ~ 02 anos 08 anos Eliminagao
infragao art. 174.




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

04.03.02.03- Declaragao de

2 1 Elimi a

responsabilidade 02 anos 0 anos iminagao

04'03'02'94_ Declaragdo de 02 anos 10 anos Eliminacdo

venda (veiculo)

04.03.02.05- Ficha .de 02 anos 10 anos Eliminac3o

cadastramento de itens

04.03.02.06- Ficha de

fiscalizacdo de transporte- | 02 anos 15 anos Eliminacao

s/d

.04'03'~02'07- Iilotl_ﬁcagao de 02 anos 08 anos Eliminagdo -Lei n.25.172/1966, art. 173.

infragdao de transito
-A eliminagao esta condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda,

04.03.02.08- Oficios 02 anos 15 anos Eliminagdo devgndo seu conteudo s:er
analisado. Aqueles considerados
relevantes serdo preservados de
forma permanente. Inclui os
oficios expedidos e recebidos.

04.03.02.09- Planilha 02 anos 08 anos Eliminacao -Lein.2 5.172/1966, art. 173.

pagamento (auto de




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

infragdo)

04.03.02.10- Relagdo de
localizagdo (mobiliario)

02 anos

05 anos

Eliminacao

04.03.02.11- SolicitagGes
(de baixa de veiculos,
emplacamentos)

02 anos

10 anos

Eliminacao

04.03.02.12- Termo (de
cessdo de uso/ comodato,
de entrega-viatura-
doacdo, de
responsabilidade)
(veiculos)

02 anos

10 anos

Eliminagao

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

02 anos

10 anos

Eliminagao




Tipo documental/assunto/

espécie

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

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
materials permanentes 02 anos 05 anos Guarda permanente

(moveis, utensilios,
veiculos)




	​ -Lei Municipal n.º 4.333/2019.
	​ -Resolução nº 782/2007, art. 160.
	​ -Resolução nº 782/2007, art. 160.
	​ -Resolução nº 782/2007, art. 160.

