ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRIA

CNPJ 92.465.228/0001-79

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CODIGOS: DESCRICAO DOS DOCUMENTOS | TIPOS DE PRAZOS: DESTINO:
SETOR/ORIGEM DOCUMENTOS PRESCRICAQ | PRECAUCAO | TOTAL ELIMINAR | DIGITALIZA
DOCUMENTOS R

01. GP (Gab. Pref.} | Relatdrios recebidos _u,OncBm:,Bm 05 anos - 05 anos SIM SIM

01.01 GP e GP

Vice-prefeito

01.02 Secretarias | Correspondéncias Documentos 05 anos - 05 anos SIM SIM
de Gabinete recebidas/expedidas - relatdrios
01.03 Assessorias | Documentos auxiliares Documentos 05 anos - 05 anos SIM SIM
Juridicas Processos judiciais Documentos 10 anos 5 anos 15 anos SIM SIM
01.04 Assessoria | Releases e informativos {noticias | Documentos 03 anos 01 ano 04 anos SIM SiM
de Imprensa para varios meios)

Registros fotograficos Fotos 03 anos 01 ano 04 anos SIM SIM

01.05 Sistemas de | Correspondéncias/recebidas e Oficios 10 anos 05 anos 15 anos SIM SIM
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Controle Interno expedidas
Relatorios elaborados Relatdrios 10 anos 05 anos 15 anos Slivt SIM
Relatérios/demonstrativos Documentos 10 anos - 05 anos SIM SIM
contabeis
Demonstrativos/legislativos. Documentos 05 anos - 05 anos SIM SIM
Legislacdo/material implantagdo Documentos 10 anos - 10 anos SIM Simvt
sistema arquivo
Autorizagdes despesas Documentos 05 anos 05 anos 10 anos SIM SIM
Livros de atas Livros Permanente - Permanente | NAO SiM
01.06 Juntas de Correspondéncias/ recebidas e Oficios 05 anos 05 anos 10 anos SIM SIM
Servico Militar expedidas
Boletins de Boletins 12 anos 03 anos 15 anos SIM SIM
incorporacdo/licenciamento e
outros
02. SMA Sindicancias Processos 05 anos 05 anos 10 anos SIM SIM
02.01 Sindicancias — servidores punidos | Processos Permanente |- Permanente | NAO SIvt
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Secretaria da {junto pasta do servidor no sp).

Administracdo Convénios/ /plano de trabalho Convénios 10 anos 01 ano 11 anos SIM SIM
Publica¢des atos oficiais Ampla 01 ano 01 ano 02 anos SIM SIM

publicidade

Leis, decretos e portarias Documentos Permanente |- Permanente | NAO SIM
Declaragdes /certiddes Processos 05 anos - 05 anos SIM SIM
/atestados / comunicados/
ordens de servico
Correspondéncias/ recebidas e Oficios 05 anos - 05 anos SIM SIM
expedidas
Projetos de leis Projetos 10 anos - 10 anos SIM SIM
Concursos publicos — Processos Permanente | - Permanente | NAO SIM
Editais/ inscrigbes/provas e
outros (apos registro de admissao
no TCE).
Concursos plblicos — Edital/ processos | Permanente |- Permanente | NAO SIM
homologagdo do resultado e
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classificagdo final edital

Pedidos internos

Requisi¢des 05 anos - 05 anos SIM NAQ
Editais - diversos Documento 10 anos - 02 anos SIM SIM
Ordens de servigo/compras Documento .om anos - 05 anos SIm NAO
Registros de protocolos Livros Permanente |- Permanente | NAO NAO
02.02 produzidos
Protocolo/Arquivo | Protocolos administrativos Processo/Pedidos | 05 anos 02 anos 07 anos SIM SIM
{Laudos Técnicos e demais
pedidos)
Protocolos controle-destino Fichas de 05 anos 02 anos 07 anos SIM SIM
Controle/Destino
Vida funcional dos servidores Documentos/ Permanente |- Permanente | NAO SiM
02.03 Dossié
Recursos Portarias funciondrios Documentos Permanente | - Permanente | NAO SIM
Humanos/ Setor Relatorios de fiscalizagio TC Documentos Permanente |- Permanente | NAO SIM
de Pessoal admissdes e demissbes
Relatérios de cargos e fungbes Documentos 10 anos - 10 anos SIM SIM
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Recibos de pagamentos Documentas Permanente Permanente | NAO S5IM
servidores originais

Documentos auxiliares (copias de | Documentos 05 anos 05 anos SIM SIM
folhas de pagamento / resumo de

folhas de pagamento e por centro

de custo / guias / empenhos 2°

via)

INSS - recolhimentos Guias Permanente Permanente | NAO SIM
FGTS - recolhimentos Guias Permanente Permanente | NAO SIM
INSS — FGTS - FAS Certiddes Permanente Permanente | NAO SIM
PASEP: cadastro/ guias/ relagdes | Documentos Permanente Permanente | NAO SIM
e outros

IRRF Documentos Permanente Permanente | NAO SIM
Livros/ espelho ponto Documentos Permanente Permanente NAO SIM
IPERGS: recolhimento/ _uo&:._m:ﬁa Permanente Permanente | NAOD SIM
demonstrativos
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Relatdrios e autoriza¢do de horas | Documentos Permanente |- Permanente | NAO SiM
extras/ vale alimentacdo
Bonificacdo — SIMAL/ sindicato Documentos 10 anos 02 anos 12 anos Sivi SIM
CertidOes tempo de servigo Certiddes Permanente | - Permanente | NAO SIM
Boletins de efetividade- Documentos Permanente | - Permanente | NAO SIM
professores/satide
Boletins/ cursos/ treinamentos Documentos 05 anos - 05 anos SIM SIM
2.04 Servigos Correspondéncias recebidas e Oficios 05 anos - 05 anos SIM SIM
Auxiliares - expedidas/ pareceres
Conselhos Atas/resolucdes Documentos Permanente |- Permanente | NAO SIM
Municipais
ow.. SMAMA Sistema troca-troca Documentos 05 anos - 05 anos SIM SIM
03.01 Assisténcia Requisi¢Bes blocos de produtor Documentos Permanente |- Permanente | NAO SIM
3 Agricultura (Ficha de inscrigdo)
03.02 Sistema de Relatérios/ocorréncias Documentos 05 anos 05 anos 10 anos SIM SIM

Inspecdo




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRIA

CNPJ 92.465.228/0001-79

Municipal
03.03 Posto de Relatérios/ocorréncias Documentos 05 anos - 05 anos SIM SiIM
Inspetoria
Veterindria
03.04 Meio Visitas/ licenciamentos Documentos 05 anos - 05 anos StM SIM
Ambiente Autuacdes / notificacdo
04 SIS Planos/ programas Pocumentos 05 anos - 05 anos SIM SIM
04.01 Secretaria Dados estatisticos Documentos 05 anos 02 anos 07 anos SIM SiM
da Sadde
04.02 Ficha de atendimento Documentos 05 anos - 05 anos SIM SIM
Saude da Familia | Ambulatorial - faa

Livros ponto Documentos Permanente | - Permanente | NAO SIM
04.03 Vigildncia Cadastro de estabelecimentos Documentos 05 anos 05 anos 10 anos SIM SIiM
Sanitaria
04.04 Ceniros de Prontuario de pacientes Fichas Permanente - Permanente | NAO SIM
Referéncia
04.05 Assisténcias | Fichas de controle Documentos 05 anos - 05 anos SIM SIM
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Farmacéuticas

05. SMDS Ass. Cadastro familiar tnico Cadastro 05 anos 02 anos 07 anos SIM SIM
Social Doagdes/ auxilios concedidos Documentos 05 anos - 05 anos SIM SIM
Livros registro doages Livros 10 anos - 10 anos SIM SIM
05.01 Assisténcias | Prestacdo de servicos 3 Documentos 05 anos 02 anos 07 anos SIM SIM
Sociais comunidade/projetos/creches/
apae/ outros
Correspondéncias recebidas/ Oficios 05 anos “ 05 anos SIM SIM
expedidas
Atestados de frequéncia escolar Documentos 05 anos - 05 anos SiM SiM
alunos participantes em
programas e projetos
Controle sepultamento no Livros Permanente | - Permanente : SIM SIM
cemitério municipal
05.02 CASAS DE Registro de entrada e saida da Documentos 05 anos 05 anos 10 anos SIM SIM
PASSAGEM crianca
05.03 CONSELHO Relatdrios, ocorréncias, visitas Documentos Permanente | - Permanente | NAO SIM
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TUTELAR

06. SMDET -
Secretaria do
Desenvolvimento
Econdmico e
Turismo

06.01 Industria e

Comércio

Incentivos

Documentos

05 anos

02 anos

07 anos

SIM

SIM

06.02 Turismo

Programas, projetos, incentivos

Documentos

05 anos

02 anos

07 anos

SIM

SIM

07 SMP -
Secretaria
Municipal do
Planejamento

07.01 Projetos

Projetos/ plano de trabalho

Documentos

10 anos

10 anos

SIiM

SIM

07.02

Planejamento

Planejamentos

Documentos

Permanente

Permanente

07.03 Engenharia

Projeto de construgdo —reforma

Documento

Permanente

Permanente
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de obras - fracionamento

Projetos de construcido de casas Projetos Permanente | - Permanente | SIM SIM
populares

Alvaras de construgdo até 2003 Alvara Permanente |- Permanente | NAO NAO
Alvaras de construgdo a partir de | Alvara 05 anos 02 anos 07 anos SIM NAC
2004

Habite-se Documento Permanente | - Permanente | NAO NAO
A RT-recolhimento e certidbes | Documento 05 anos 02 anos 07 anos SIM NAO
Numeragao de prédio/ agua e luz | Processo 05 anos 02 anos 07 anos SIM NAO
Laudos/ fichas {cadastral/ Documento 05 anos 02 anos 07 anos SIM NAO
avaliagdo e inscrigdo)

Alvaras demoligdo Alvara 10 anos - 10 anos SiM NAO
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Licenca para reformas Documentos 05 anos 02 anos 07 anos SIM NAO
Livro registro- protocolos/ Livro Permanente |- Permanente | NAO NAO
alvaras/ habite-se e outros
Correspondéncias recebidas/ Oficios e outros 05 anos - 05 anos SIM NAO
expedidas — documentos
auxiliares
Carnet de pagamento casa Recibos 15 anos 05 anos 20 anos Simv NAO
propria
08. SMF — Recibos de receitas arrecadadas Recibos 10 anos 05 anos 15 anos SIM SIM
SECRETARIA DA Boletins de caixa — MDE — Documentos Permanente |- Permanente | NAO SIM
FAZENDA FUNDEB — satide e outros
08.01 Tesouraria Boletins de caixa — folhas/ recibos | Documentos Permanente | - Permanente | NAO SIM
de pagamento servidores
08.02 Notas fiscais fornecedores Documentos Permanente |- Permanente | NAO SIM
Contabilidade 2 2vias
Extratos contas Extratos 10 anos 10 anos 20 anos SIM SIM
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bancos/movimento bancario

Prestacdo de contas Documentos 10 anos 05 anos 15 anos SIM SIM
LOA / LDO/ P. Plurianual Documentos Permanente | - Permanente | NAO SIM
Balangos/ balancetes - Documentos Permanente |- Permanente | NAO SIM
Consultas contabilidade/ relatério | Documentos 10 anos 05 anos 15 anos SIM SIM
Fichas/ notas de empenho Documentos Permanente |- Permanente | NAO SIM
Fichas de credores Documentos 10 anos 05 anos 15 anos S5IM SiM
Fichas/ livros razdo e receitas Documentos 05 anos 05 anos 10 anos SIM SIM
Empenhos prévios Documentos Permanente |- Permanente | NAO SIM
Ordens de compra Documentos Permanente |- Permanente | NAQ SIM
2° via pedido de diarias — Documentos Permanente |- Permanente | NAO SIM
adiantamentos e relacGes

RelagGes de notas fiscas Documentos 05 anos - 05 anos SIM SIM
Movimento extra —orcamentario/ | Documentos 05 anos 05 anos 10 anos SIM SIM
empenhos

Orgamentos - auxiliares Documentos 10 anos 10 anos 20 anos SIM SIM
Correspondéncias recebidas e Documentos 05 anos - 05 anos SiM SIM
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expedidas no setor de

contabilidade

Resumo folhas de pagamento Documentos Permanente |- Permanente | NAO SIM

Empenhos anulados Documentos 05 anos 05 anos 10 anos SIM SIM

Documentos demonstrativos Documentos 05 anos - 05 anos SiM SIM

auxiliares

Notas fiscais aquisi¢ac Documentos Permanente | - Permanente | NAO SIM

equipamentos

Cadastro de fornecedores Documentos 05 anos 02 anos 07 anos SIM SIM
08.03 Compras LicitagBes (tomada de pregos, Processos Permanente |- Permanente | NAO SIM

carta convite, pregdo) / contratos

de compras - servigos.

LicitagBes/ contratos — veiculos/ Processos Permanente | - Permanente | NAO SIMm

maquinas/ imoveis/ obras de

engenharia

Relagdo de compras Relatério Permanente | - Permanente | NAO SIv
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08.04 Controle patrimonial - relagdes Relacbes Permanente |- Permanente | NAO SIM
Patrimdnio Controle patrimonial — Documentos Permanente | - Permanente | NAO SIM
documentos de propriedade do
municipio
08.05 Alvaras de licenca — baixas — Documentos 10 anos - 10 anos SIM SiM
Tributagado alteragdes procolos
Protocolos/ pedidos — Documentos 05 anos - 05 anos SIM SIM
parcelamentos/
isencdes/prescricdes/
cancelamentos de cobranga
Fichas inscricdo- divida ativa Documentos 05 anos 02 anos 07 anos SIM SIM
Leituras consumo agua Documentos 0l ano - 0l ano SIM SIM
08.06 Cadastro proprietarios de imoveis | Documentos Permanente |- Permanente | NAO SIM
CADASTRO - contribuintes
08.07 Processos: intimacido/ notificagdo | Documentos 05 anos - 05 anos SIM SIM
Fiscalizacdo
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Protocolo — processo de certiddo | Documentos 10 anos - 10 anos SIM SIM
(negativa — localizagdo — isen¢ao
de IPTU — laudo técnico)
9. SMO Controle iluminagdo publica Fichas 05 anos 01 ano 06 anos SIM SIM
(Obras)
09.01 !1. Publica
09.02 Ordens de compra/ servicos Deocumentos 05 anos 01 ano 06 anos SiM SIM
Servigos Interiores | combustiveis/ outros
Controle veiculos/ maquinas Cadernos 05 anos 01 ano 06 anos SiM SIM
Controle saida veiculos Fichas 05 anos 01 ano 06 anos SIM SIM
10. SMECE Livro ponto de professores e Livros Permanente | - Permanente | NAO SiM
10.01 funcionarios
Secretaria Contratos e convénios/ parcerias | Contratos e 05 anos 03 anos 08 anos SIM SIM
Municipal de para cursos Convénios
€ducacdo, Cultura | Correspondéncias/ recebidas e Oficios e outras 05 anos - 05 anos SIM SIM
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e Esporte expedidas
Relatérios do FUNDEB Relatério 05 anos 05 anos 10 anos SIM SiMm
Histdrias das escolas municipais Dossié Permanente |- Permanente | NAO SIM
Plano municipal de educag¢io/ Planos/ Permanente |- Permanente | NAC SIM
programas Programas
Regimento escolar Documento Permanente |- Permanente | NAO SIM
Relatério final da secretaria Relatorio 10 anos 05 anos 15 anos SIM SIM
Comunicacdes internas e outras Fichas 05 anos - 05 anos SIM SIM
10.02 Supervisdo | Formuldrios de supervisao Planilhas 04 anos 01 ano 05 anos SiM SIm
Atas de reunides de pais/ Livros Permanente | - Permanente | NAO SiM
conselhos
Livros de matricula de alunos Livros Permanente | - Permanente | NAQ SIM
Historico escolar Fichas Permanente |- Permanente | NAQ SIMm
Censo escolar Documentos Permanente |- Permanente | NAOD SiM




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRIA

CNPJ 92.465.228/0001-79

Atas de resultados finais/ Atas Planilhas Permanentes | - Permanente | NAQ SiM

relatdrios finais

Livro de registro de ocorréncias Livros Permanente |- Permanente | NAO SIM

Livro de termo de visitas Livros 10 anos - 10 anos SIM SIM

Boletins estatisticos Formularios Permanente |- Permanente | NAO SIM

Livro de controle de frequéncia Livros Permanente |- Permanente | NAO SIM

alunos

Correspondéncias recebidas/ Oficios e outras 05 anos - 05 anos SIM SIM

expedidas

Planos de estudos - escola Documentos Permanente |- Permanente | NAO SIM
10.3 D. E. Fisica Esportes/ campeonatos Documentos 05 anos - 05 anos SIM SIM
10.04 Formularios controle rendimento | Planilhas Permanente |- Permanente | NAO SIM
Escolas escolar

Formularios do programa — Formularios 04 anos 01 ano 05 anos SIM SIvt

dinheiro direto nas escolas

Escolas e creches/ material Documentos 05 anos - 05 anos SiM NAO
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auxiliar
10.05 Merendas Guias e mapas da merenda Planilhas 05 anos 02 anos 07 anos SiM SIM
Escolares escolar (escolas}
Controle material permanente- Planilhas Permanente |- Permanente | NAO SIM
contrapartida do estado
Cépias de pedidos de merenda Documentos 05 anos - 05 anos SIM SIM
escolar
10.6 Controle do programa de Planiihas 02 anos 03 anos 05 anos SIM SIM
Transporte Escolar | transporte
Escolar Fichas 03 anos 02 anos 05 anos SIM SIM
Fichas de transporte escolar Fichas 03 anos 02 anos 05 anos SIM SIM
10.7 Cuitura Documentos com valor histérico | Documentos Permanente |- Permanente | NAO SIM
10.8 Biblioteca Acervo literario Livros Permanente |- Permanente | NAO NAO
Registros Documentos 02 anos - 02 anos SIM NAO




