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N.° 117/2020

B

ALTERA A TABELA DE TEMPORALIDADE |
. ICONSTANTE NA 4.767, DE 10 DE ABRIL DE
12017, QUE DISPOE SOBRE A SISTEMATICA DE
; | ARQUIVO PUBLICO DO MUNICIPIO DE TANGARA
ENT A: .. | DA SERRA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

AUTUAGAO

~ Aos vinte e cinco dias do més de setembro do ano de 2020.
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MENSAGEM DE PROJETO DE LEI ORDINARIA N.° 117/2020.

Tangara da Serra, 25 de setembro de 2020.

Ao Excelentissimo Senhor
Vereador RONALDOAQUINTAO
PRES‘IDENTE D CAMARA MUNICIPAL

Excelentissimo Senhor Presidente,
. Excelentissimos(as) Senhores(as) Vereadores(as),
Cumprimentando-os  cordialmente, encaminhamos para
apreciagao e deliberagdo dessa Egrégia Casa de Leis, o incluso Projeto de
Lei que altera a tabela de temporalidade, constante na Lei 4.767, de 10 de
abril de 2017, que DISPOE SOBRE A SISTEMATICA DE ARQUIVO PUBLICO
DO MUNICIPIO DE TANGARA DA SERRA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS..

1 Visa com a propositura de lei, a alteracdo da tabela de
temporalidade, constante na Lei Ordinaria n.° 4.767, de 10 de abril de 2017.
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Tendo em vista a necessidade de inclusdo na tabela de
temporalidade do Servico Municipal de Agua e Esgoto — SAMAE, da
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo — SECULTUR, e do PROCON, bem

como, incluir novas especificagdes e alteragdo de tempo de guarda.

Nado obstante, com essas alteracbes e inclusées, estara
atendendo toda a demanda relacionada ao sistema de arquivo da Prefeitura

Municipal de Tangara da Serra.

Contando com o apoio costumeiro dos nobres pares e
reiterando protestos de estima e apreco, solicitamos apreciacao do presente

projeto.

Respeitosamente,

MM“
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[PROJETO DE LEI N.° 117, DE 25 DE SETEMBRO DE 2020. |

ALTERA A TABELA DE TEMPORALIDADE CONSTANTE NA
4.767, DE 10 DE ABRIL DE 2017, QUE DISPOE SOBRE A
SISTEMATICA DE ARQUIVO PUBLICO DO MUNICIPIO DE
TANGARA DA SERRA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL decreta:

Art. 1° A tabela de temporalidade contida no Anexo | da Lei
Ordinaria n.° 4.767, de 10 de abril de 2017, passa a ter redagdo conforme anexo
desta lei.

Art. 2° Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo.
Prefeitura Municipal de Tangara da Serra, Estado de Mato

Grosso, aos vinte e cinco dias do més de setembro do ano de dois mil e vinte,
44° aniversario de Emancipagao Politico Administrativa.
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ANEXO |
TABELA DE TEMPORALIDADE
1- SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Comunicados Interno 02 anos
Requerimentos 05 anos
Documentos referentes conselhos e comissbes Permanente
Ata de reunido de conselhos e comissoes Permanente
Ata de Audiéncia Publica Permanente
Indicacao da Camara Municipal 01 ano
Correspondéncias diversas recebidas 05 anos
Contratos e convénios 10 anos
Relatério das atividades quadrimestrais 02 anos
Ordem de servicos - obras Permanente
Termo de medicao Permanente
Termo de recebimento provisério Permanente
Termo de recebimento definitivo Permanente
Termo de constatacéo de servicos Permanente
Termo de capacidade técnica Permanente
Termo de Recebimento de Equipamentos e materiais Permanente -
Controle de abastecimento 01 anos i
Diario de bordo — veiculos/motoristas 02 anos
Projeto, alvaras de construgédo, habite-se e memorial Permanente
descritivo.
Certiddes, declaragées, carta de apresentacéo. 05 anos
Portarias internas Permanente
Declaracao de alinhamento de limites Permanente
Pecas orcamentarias PPA, LDO e LOA. Permanente
Certidao de alinhamento 05 anos
Certidao de arruamento 05 anos
Certidao de uso e ocupacéao de solo Permanente
Certidao de perimetro urbano Permanente
Parecer Técnico Permanente
Processos de projeto de construgdo, ampliagéo, Permanente
regularizacao.
Processos de fracionamento Permanente
Processos de desmembramento Permanente
Processos de loteamentos Permanente
Escrituracdo de imoéveis Permanente
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Matricula de iméveis 01 ano
Processos — Regularizagao Fundiaria ( titulos de Permanente
propriedade, Ordem de Escritura — CDRU)

Documentos Diversos 02 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Memorando Circular expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Oficios Circular expedido e recebido 05 anos

2- SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Diarios oficiais 01(um) ano
Fichas individuais de alunos Permanente
Historico escolar Permanente
Curso de habilitacdo projeto homem x natureza Permanente
Canhotos 06(seis) meses
Implantagéo e acompanhamento da proposta de Permanente
metodologia constru¢éo do conhecimento
Prova de exame final 06(seis) meses
Estatistica das escolas municipais Permanente
Ata de resultados finais (22 via) Permanente
Convénio com fundo estadual de educacéo Permanente
Documentos de professores da rede municipal de Permanente
sairam
Diarios de classe e provas de supletivo Permanente
Certidao de nascimento de alunos 05 anos
Matriculas e histéricos Permanente
Boletins 06(seis) meses
Livro de reuniao Permanente
Merenda Escolar Permanente
Transporte Escolar Permanente
Bolsa familia 05 anos
Prestacao de Contas das Escolas 10 anos
Programa dinheiro direto na Escola - PDDE 10 anos
Conselho Municipal de Educacao Permanente
Censo Escolar Permanente
FUNDEB Permanente
Jornal Oficial da AMM 01 ano
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

3 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ESPECIFICACAO

|  TEMPO DE GUARDA

(edi) m
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RECRUTAMENTO/SELECAO

Concurso Publico — Todos os Editais

Permanente

Concurso Publico — Isengao de taxa, caderno de prova,
recurso e decisdes.

Validade do Concurso

Processo Seletivo: Inscrigao, Isencéo de taxa, Caderno de
prova, Recurso e Decisées.

Validade do Certame

Processo Seletivo — Todos os Editais

05 anos

Processo de Selegdo Publica — ACE E ACS Inscricao,
Isencé@o de Taxa, Caderno de prova, recurso e decisdes.

VValidade do Certame

Processo de Selegao Publica — Todos os Editais Permanente
CONTRATACAO
Ato administrativo(portarias e atos) Permanente

Contratos temporarios, Termos Aditivos, Distratos, junto
com memorando com autorizagdo do ordenador de
despesas e todos os documentos relativo ao servidor

10 anos

Contratos Temporarios, Termos Aditivos, Distratos, RG,
CPF, CTPS, PIS, Comprovante de Escolaridade e Registro
junto ao Conselho da Categoria

Permanente

Servidores efetivos (pasta com toda a documentacao)

Permanente

Servidores Comissionados (pasta com toda a
ocumentacao)

Permanente

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Admissao, aproveitamento, contratagéo, designacao, Permanente
nomeagéo, posse, readmissao, readaptagao, reassungao,

reconducgédo, reenquadramento, reintegracao, substituicdo.

Demisséao, dispensa, exoneragao, expulsdo, excluséo, Permanente
falecimento, rescisdo contratual

Lotacdo, remocao, remanejamento. Permanente
Cessao, disposicao funcional, permuta. Permanente
DIREITOS, OBRIGACOES, VANTAGENS

Relacao anual de informacdes sociais — RAIS E DIRF Permanente
Relacdo mensal - Previdenciaria Permanente
Relagdo mensal - SEFIP Permanente
Todas as folhas de pagamentos Permanente
Rascunho folha de pagamento 10 anos

Declaracdao de bens, acumulo de cargo e ficha cadastral05 anos

anual

Livro, cartdo ponto e anexo caso houver 10 anos
APERFEICOAMENTO/TREINAMENTO

Curso promovido pela instituicdo 05 anos
Ficha de inscrigao, relatério de auséncia, pesquisa de 05 anos
opinido dos participantes, cadastros de instrutores,

relatérios de custos.

Cursos promovidos por outras instituicées 05 anos
Planejamento de treinamento 05 anos

POLITICA DE PESSOAL

(ed) b0

Avenida Brasil, n.° 2.351-N, Jardim Europa - CEP: 78300 - 000 - Tangara da Serra - Mato Grosso = Pdgina 6 de 25




5 EM/TS]

MUNICIPIO DE TANGARA DA SERRA m
GABINETE DO PREFEITO

& www.tangaradaserra.mt.gov.br - E-mail: aatal@tangaradaserra.mt.gov.br
B (0xx65) 3311 — 4801 e 3311-4800

Estudo técnico 5 anos
Plano de cargos, carreira e salarios, Lei que concede o Permanente
reajuste anual, Lei de criagdo/alteragéo de cargos/vagas e
Decretos de regulamento funcional.

Demais Comissao 10 anos apds a conclusédo do
relatorio final.

Comisséao de Elevagao em Classe Permanente na pasta
funcional

Comissao de Elevagdo em Nivel Permanente na pasta
funcional

Comissé&o de Estagio Probatério e todos os documentos 10 anos apos homologagao
relativo a avaliag&o de servidores até a homologacdo do  do Estagio Probatorio.
Estagio Probatério.

Memorando expedido e recebido 10 anos
Oficios expedido e recebido 10 anos
Documentos Diversos 05 anos

3.1 - DEPARTAMENTO DE LICITACOES

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA

Pregéao presencial Permanente
Concorréncia Permanente
Tomada de precos Permanente
Convite Permanente
Leilao Permanente
Dispensa Permanente
Inexigibilidade Permanente
Credenciamento Permanente
Chamada publica Permanente
Adesdes Permanente
Pedidos de ades&o de outros 6rgéos publicos Permanente
Reequilibrio de precos Permanente
Processos administrativos e contratos Permanente
Memorandos expedido e recebido 05 anos

Oficios expedido e recebido 05 anos

Documentos Diversos 05 anos

3.2 - DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ESPECIFICAGAO TEMPO DE GUARDA
Controle e relatério de faturas telefone 04 anos
Relatérios e requerimentos diversos 02 anos
Orcamentos diversos 02 anos
Relatérios de requisicées para empenho 01 ano
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos

m
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| Documentos Diversos | 05 anos |

3.3 - CONTRATOS

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA

Relatérios do setor de contratos 05 anos
Relatérios de fiscais Permanente
Parecer Juridico Permanente
Contratos Permanente
Termos Aditivos Permanente
Termos de Apostilamentos Permanente
Termos de Convénios Permanente
Termos de Cooperacao Permanente
Memorandos expedido e recebido 05 anos

‘ Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

3.4 - DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO, DISTRIBUIGAO, DOCUMENTAGAOE -

ARQUIVO
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Relatérios de documentos entregue para Secretarias 05 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Protocolos diversos 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
Termo de empréstimo 05 anos
3.5 - PROCON

‘ ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Atendimento Preliminar 02 anos
CIP — Carta de Informacao Preliminar 02 anos
RNF — (Reclamagéao nao fundamentada) Processos sem 05 anos
multa
RFA — (Reclamagao Fundamentada Atendida) Processos 05 anos
sem multa
RFNA — (Reclamagao Fundamentada Nao Atendida) 05 anos
Processos sem multa
Regulamento de Campanha 01 ano
Notificagao 05 anos
Memorando expedido e recebido 05 anos

o Oficios expedidos e recebidos 05 anos

i Autos de Infracao 05 anos

Autos de Constatacao 05 anos
Determinacao 05 anos

() G
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Processos de Multas 05 anos
Despacho recebidos e expedidos 02 anos
Documentos Diversos 02 anos

4 - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO/ASSESSORIA DE APOIO TECNICO
ADMINISTRATIVO E LEGISLATIVO - PGM/AATAL ‘

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA

Emenda a LOM, leis complementares, ordinarias, decretos, Permanente
editais, autografos complementares e ordinarios, razées de

vetos de leis complementares e ordinarios, projetos de leis

complementares e ordinarios, ordem de escrituras, peticdes

judiciais, pareceres juridicos e analises técnicas.

Assembleia legislativa 05 anos
Camara municipal (requerimentos e indicacoes) 05 anos
Editais, resolucdes, portarias e minutas. 05 anos
Notificacao de divida ativa 05 anos
Notificacdo de protesto de divida ativa 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

5 - CONSELHOS MUNICIPAIS
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA

Memorandos expedidos e recebidos 05 anos

Oficios expedidos e recebidos 05 anos

Leis, Decretos e Editais Permanentes
Atas e Resolucdes Permanentes
Prestacao de Contas 03 anos
Processos Seletivos de Conselheiros Tutelares 05 anos
Relatorios 05 anos

6 - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA

Solicitacdo de compra 05 anos
Documentos da camara (oficios, requerimentos e 05 anos
indicacdes)

Comunicacéo interna 05 anos
Portarias internas 05 anos
Relatério de atividades realizadas 05 anos
Feiras do produtor rural Permanente
Relatério quadrimestral 05 anos
Publica¢des no diario oficial e em outros periddicos Permanente
Declaracgées diversas 05 anos

(edi) Q
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Projetos Sincov 10 anos
Documentos recebidos e expedidos da promotoria Permanente
Documento referente a cursos (parcerias) 03 anos
Documentos do INCRA Permanente
Documentos do campo experimental (Ulisses Guimaraes) Permanente
Documentos do SIF — servigos de inspecao federal Permanente
CBH - Sepotuba Permanente
Projetos desenvolvidos e a desenvolver 05 anos
Certidées de uso e ocupagéao de solo e laudos técnicos e Permanente
pareceres
NUPES - termo de permissao de uso, associagoes e Permanente
patrulhas.
Documentos do SIM- servicos de inspecao municipal Permanente
Convénios, Contratos e Termos 10 anos
Protocolos diversos 05 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
7 - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
ESPECIFICAGAOQ TEMPO DE GUARDA
Pareceres Permanente
Autorizacao p/ poda e corte de arvores 03 anos
Licenca ambiental Permanente
Processo administrativo 10 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
8 - SECRETARIA DE INDUSTRIA COMERCIO E SERVIGOS
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA

Termos de constatacéo; de recebimento de material;, | 05 anos
de transferéncia de patriménio e outros.

Documentos de sistema: comprasnet, estoquenet, | 02 anos
empenhos, ordens de servico e de fornecimento,

relatérios em geral, pdi, orcamento — planos de

conta.

Relatorios de atividade dos servidores 04 anos
Relatério de quadrimestre

Mapas de area, matriculas, certiddes de cartério. 05 anos
Projetos de requerimento de area 20 anos
Documentos do SINE Arquivo préprio
Documentos da sala do Empreendedor individual, 20 anos

MT Fomento e Microcrédito.

(edi) Q
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Cadastros, banco de dados. 05 anos
Documentos do Condec 20 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

9 - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

ESPECIFICAGCAO TEMPO DE GUARDA
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
Solicitagcdes Diversas 05 anos
Fichas de matriculas 05 anos

10 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA — CONTABILIDADE

ESPECIFICAGCAO TEMPO DE GUARDA
Empenhos Permanente
Prestacao de conta (convénios) Permanente
Folha de pagamento Permanente
Contratos Permanente
Pastas: estornos, leis, decretos e 52 via de balancete 10 anos
Documentos protocolados 05 anos
Balancetes 10 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
10.1 - TESOURARIA
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Conciliacao bancaria 10 anos
Adiantamento de viagem e diarias Permanente
Correspondéncias expedidas e recebidas 05 anos
10.2 - TRIBUTAGAO
ESPECIFICAGAO TEMPO DE GUARDA
Pasta de alvara de empresas 05 anos
Baixa de alvara de empresas 05 anos
Alvara (horario especial) 05 anos
Licenga para Exposerra 02 anos
Pasta de aposentados de IPTU 03 anos
Requerimentos indeferidos 03 anos
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ITBI Permanente
Certidoes 05 anos
Taxistas 05 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

10.3 - DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO

ESPECIFICAGAO TEMPO DE GUARDA

Autorizacao de caixa séptica na calcada 03 anos
Autorizagao de ligagao subterranea de rede de energia | 03 anos
elétrica

Autorizacées diversas 03 anos
Certidao de endereco 02 anos
Notificagéo de auto de infragao 05 anos
Requerimentos indeferidos 05 anos
Notificacdes e intimacdes 05 anos
Termos de interdicdo, embargo e apreensao. 05 anos
Auto de infracéo e autoria fiscal 10 anos
Notas fiscais 05 anos
Notificacado de ISSQN 05 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

11 - SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

ESPECIFICAGCAO TEMPO DE GUARDA

Correspondéncias recebidas 03 anos

Ordem de servicos (diversas) Duragéo do contrato
Portaria interna 05 anos
Certidées/declaracdes expedidas 05 anos

Coépias de leis, decretos, portarias. 03 anos
Autorizacoes diversas 03 anos
Notificacdes diversas 03 anos
Comunicados/avisos diversos 03 anos
Requerimento disk lampada 03 anos

Ticket de recebimento de matérias 03 anos

Termo de parceira 05 anos

Livro ata Permanente
Certificado de garantia Periodo de validade
Relatério de pecas e servicos 03 anos

Relatério de atividades veiculos 03 anos

Relatério de despesas (borracharia/oficina) 03 anos
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Controle de abastecimento

03 anos

Boletim diario de motorista/operador de maquinas

03 anos

Cépias de CNH/CRIV

Validade do documento

Documentos originais de veiculos crlv

Até a emissdo do ano
posterior

Termo de medicao

Duracéo do contrato

Termo de recebimento provisério

Duracao do contrato

Termo de recebimento definitivo

Duragéao do contrato

Termo de capacidade técnica

03 anos

Termo de constatacao

Duracéao do contrato

Notificacdes (obras)

Duragao do contrato

Projetos 10 anos
Memorial descritivo e especificacdes técnicas 06 anos
ART — anotacao de responsabilidade técnica 06 anos
Planilhas — documento que contem dados, parametros, 05 anos
porcentagens, execucdes e calculos.

Memorandos enviados e recebidos folha Sinfra 05 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
Autorizagao para retirada de ossada Permanente
Autorizacao para construcdo de tumulo Permanente
Autorizacao e translado Permanente
Cépias de certidao de ébito Permanente

Relatdrio de servigcos funerarios prestados

Vigéncia do contrato

11.1 - SUPERINTENDENCIA TRANSITO TRANSPORTES AEREOS E VIARIOS

ESPECIFICAGCAO TEMPO DE GUARDA

Relatério de atividades desenvolvidas e executadas — 05 anos

guarda municipal de transito

Autos de infracao lavrados Permanente

Processos administrativos — defesa prévia 05 anos

Processos administrativos — defesa autuacéo na JARI 05 anos

Talbes de auto de infracédo Permanente

Escala de servicos 03 anos
Correspondéncias recebidas 03 anos

12 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSI

STENCIA SOCIAL

ESPECIFICAGAO TEMPO DE GUARDA
Liberagao de beneficios: material de construcéo, 05 anos
auxilio funeral, alimentos, informagées sobre
aposentadoria, outras doacgées.
Contratos diversos Permanente
Ficha de cadastro familiar Permanente

(edi) Q
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Formulario de cadastro unico 05 anos
Cadastro habitacional 05 anos
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

13 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Raio-X 05 anos
Prontuario 11 anos
Receituario 05 anos
ROAS ( reg. de ocorréncias ambulatérias) 11 anos
Laudos - AIHS 11 anos
. DN- declaracao de nascidos vivos Permanente
DO — declaracao de ébitos Permanente
Ficha de notificacdo ( doencas endémicas) 11 anos
2° via do cartado de vacinacao Permanente
BPA — boletim de producéo ambulatorial 05 anos
Sintese produgédo ambulatorial 05 anos
Folha — registro de comparecimento Permanente
Bloco de notificagao (vistoria, apreensao e 05 anos
outros)
Bloco de denuncias 05 anos
Contratos Permanente
Ficha de pacientes 05 anos
Ficha de atendimento 10 anos
Relatério de pessoas consultadas 05 anos
AlS — prontuario de atendimento 10 anos
. Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
13.1 - LABORATORIO MUNICIPAL
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Resumo das USF’'S 02 anos
Solicitagbes de exames 02 anos
Central de Regulagdo de exames laboratoriais 05 anos
Resultados de exames impressos e 22 via de 01 ano
exames
: Livro ata ( livros, cadernos de agendamentos) 02 anos
= Empenhos/notas 05 anos
: Documentos recursos humanos (memorandos, 05 anos
escalas de trabalho e plantao, férias, horas
extras e outros) /'D
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Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

13.2 - VIGILANCIA SANITARIA

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA

Protocolo recebido 05 anos

Relatérios de balango de medicamentos — port. 05 anos

344/1998

Relatérios de inventario de medicamentos — port. | 10 anos

344/1998

Auto de infragdo (exceto quando em litigio, 05 anos

aguardar Conclusao do processo)

. Notificacbes 05 anos
Processo Administrativo 05 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

13.3 - VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
ESPECIFICAGCAO TEMPO DE GUARDA
Declaracao de nascimento vivo 20 anos
Declaracao de o6bito 20 anos
Fichas de investigacao epidemiolégica 05 anos
Notificagao de agravos transmissiveis e nao 01 ano
transmissiveis
Processo de investigagao de 6bito materno- 05 anos
infantil
‘ Cartdao sombra de vacinagao Informatizado
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
13.4 - VIGILANCIA EM SAUDE AMBIENTAL
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Frequéncia 02 anos
Croquis 05 anos
Diagnostico dengue 05 anos
Boletim de campo 05 anos

e Controle de inseticida 05 anos

g Boletim de lira 05 anos
Boletim de ovitrampa 05 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos

() S

Avenida Brasil, n.° 2.351-N, Jardim Europa - CEP: 78300 - 000 - Tangaré da Serra - Mato Grosso - Pdgina 15 de 25




-16 -

MUNICIPIO DE TANGARA DA SERRA
GABINETE DO PREFEITO

CM/TS

A3
rb_TE

& www.tangaradaserra.mt.gov.br - E-mail: aatal@tangaradaserra.mt.gov.br
B (0xx65) 3311 — 4801 e 3311-4800

Oficios expedido e recebido

05 anos

Documentos Diversos

05 anos

13.4 - COORDENAGAO DO SETOR DE TRANSPORTES

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Relatérios de viagens reguladas pelo chm 10 anos
Relatérios de viagens regulados pelo central de 10 anos
regulacéo
Relatério individual dos veiculos 10 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
13.5 — UNITAN
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Livro de registro de prova cruzada 20 anos
Livro de liberagdo de hemocomponentes 20 anos
Livro de protocolo de resultado de exames 20 anos
Livro de registro de doacédo 20 anos
APAC - autorizagéo de procedimento de alta 20 anos
complexidade
BPA — boletim de producéo ambulatorial 20 anos
Resultados de exames 20 anos
Oficios e memorandos recebidos e enviados 20 anos
Laudo de auditoria 20 anos
Livro de planilha de descarte de 20 anos
hemocomponentes
Livro de entrada de hemocomponentes 20 anos
POP — procedimentos operacionais 20 anos
adronizados
Relatérios hemoprod e hemofluxo 20 anos
Termo de cooperacéo 20 anos
Estoque recebido do hemocentro 20 anos
Solicitagdo de sangue e hemocomponentes dos | 20 anos
municipios e hospitais
Liberagdo de resultados do hemocentro 20 anos
Relatério — mapa de envio de amostras para o 20 anos
hemocentro
Resultado de exames nat 20 anos

13.6 - CENTRAL MUNICIPAL DE REGULAGAO

B ESPECIFICAGCAO

l

TEMPO DE GUARDA

-
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Autorizacdes de procedimentos 05 anos
Autorizacoes canceladas 05 anos
Espelho de AlH's - SIHD 05 anos
=L Permanente
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

13.7 - CTA/SAE

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Oficios de rotinas administrativas de pedidos 05 anos
diversos, encaminhamento de resposta a sec. de
saude.

' Relatérios 15 anos
Diagnéstico laboratério central farmacéutico - 05 anos
lacen
Evento: curso, oficina, seminario realizado 05 anos
Escala (férias e servicos) 07 anos
Livro de protocolo 02 anos
Sistema de notificagao/sinan ( sistema de 15 anos
informacgéao de agravos de notificagéo)

Ficha de atendimento de teste rapido 15 anos
Laudo de exames 20 anos
Prontuario médico 20 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
. 13.8 - FARMACIA MUNICIPAL
ESPECIFICAGAO TEMPO DE GUARDA
Receituario Medicamentos Controlados 05 anos
13.9 - ATENGCAO BASICA DE SAUDE
E ESPECIFICAGAO TEMPO DE GUARDA
| Solicitacéo de raio x 05 anos
Prontuario 20 anos
Receituario 05 anos
Livro de ocorréncias Permanente
22 via de cartdo de vacina Permanente
‘_uL_ Boletim de producéo 05 anos
' Armazenamento de exames laboratoriais ndo Permanente
retirados
Comprovante de entrega de exames Permanente
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Exames que incluem imagens e laudos 20 anos
Mapas de area de abrangéncia das unidades 05 anos
Convite 01 ano
Nota fiscal 05 anos
Declaracéo de entrega de material 02 anos
Requisi¢cao de material 01 ano
Autorizagao (abastecimento de veiculo, 02 anos
fornecimento)

Perfil epidemiologico Permanente
Material didatico 11 anos
Marcacao de consulta 02 anos
Relatérios do caps 11 anos
Notificagao/sisvan2, etc 11 anos
Livro de protocolo 02 anos
Escala (férias, servico) 07 anos
Avaliacao auditoria Permanente
Lista de presenca de reuniao 04 anos
Ficha de paciente 05 anos
Ficha de atendimento 05 anos
Relatérios de producéo 05 anos
Cadastro de paciente 11 anos
Fichas de atividades coletivas 05 anos
Fichas de procedimentos 05 anos
Fichas de visitas domiciliar 05 anos
Livro ata de visitas Permanente
Livro ata de reunies Permanente
Livro ata de acoes Permanente
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

13.10 - HOSPITAL MUNICIPAL

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Atestado de recebimento de material (farméacia) | 05 anos
Autorizagao de internagéo hospitalar (aih) 05 anos
Cautela de empréstimos (farmacia) 05 anos
Controle de entrada e saida de medicamentos 10 anos
Livro de registro de medicamentos 05 anos
Controle de medicamentos de uso restrito 10 anos
Comunicacéo interna 05 anos
Declaracgao de ébito 20 anos
Escala de servico 05 anos
Fechamento de folha de pagamento (cartéo 05 anos
onto)
Ficha de controle de limpeza e temperatura da 02 anos
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geladeira de medicamentos
Inventario da farmacia 05 anos
Livro ata Permanente
Livro de registro de internacéo 05 anos
Livro de registro de ocorréncia da equipe de 05 anos
enfermagem
Livro de registro de ocorréncias da equipe 05 anos
médica
Livros de registro de dbitos 05 anos
Prescricdo de medicamentos controlados 05 anos
Prescricdo médica enviada a farmacia 05 anos
Prontuario médico 20 anos
Protocolo de entrega de prontuario 05 anos
Registro de ocorréncia ambulatorial (roa) 05 anos
. Registro de atendimento social 05 anos
Relatdrio de produtividade (bpa-fae) 05 anos
Relatério de viagem 05 anos
Relatério de troca de plantao 05 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

14 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Atas, Leis e Decretos, Portarias internas, | 05 anos
instrugdes normativas, Contratos em geral,
Termo de constatacdo de recebimento de
material, Transferéncia de patriménio e outros.

Comprasnet, estoquenet, empenhos, ordens | 04 anos
. de servico e de fornecimento, relatério em
geral, PDI, orcamentos — planos de conta.

Relatério de atividades dos servidores, | 04 anos
relatério mensal de eventos, relatérios
quadrimestrais.

Mapas de area, matriculas, certidées de | 05 anos
cartorio.
Projetos de requerimento de area projetos de | 10 anos
obras em geral.

Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

-19-

15 - SAMAE - SERVICO AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO

15.1 - ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS E DEPARTAMENTO PESSOAL
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ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
DEP. DE PESSOAL
Ato administrativo (portarias e atos) Permanente
Relacao anual de informacdes sociais — rais e dirf Permanente
Assentamento funcional Permanente
RECRUTAMENTO/SELECAO
Candidato a cargo publico 05 anos
Processo seletivo (editais e decisdes) Permanente
Concurso Publico Permanente

APERFEICOAMENTO/TREINAMENTO
Curso promovido pela instituicao Permanente
Ficha de inscrigao, relatorio de auséncia, pesquisa de opinido |05 anos

dos participantes, cadastros de instrutores, relatérios de custos.

Cursos promovidos por outras instituicées 05 anos

Planejamento de treinamento 05 anos

POLITICA DE PESSOAL

Estudo técnico Permanente

Plano de cargos, carreira e salarios. Permanente
Iteracao salarial Permanente

MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

Admissao, aproveitamento, contratagao, designacao, Permanente

nomeacao, posse, readmissao, readaptacao, reassungao,
reconducgao, reenquadramento, reintegracao, substituicdo.

Demissao, dispensa, exoneracao, expulsdo, exclusao, Permanente
falecimento, rescisao contratual
Lotacao, remogao, remanejamento. Permanente
Cessao, disposicao funcional, permuta. Permanente
Jornada de trabalho, acumulo de cargo. Permanente
. DIREITOS, OBRIGACOES, VANTAGENS

Rascunho folha de pagamento 05 anos
Folha de pagamento més/ano Permanente
Gratificacao Permanente
Adicional Permanente
Contagem de férias em dobro Permanente
Ajuda de custo Permanente
Auxilio Permanente
Folha de férias 05 anos
Escala de férias 05 anos
Afastamento, auséncia Permanente

: Declaracao de bens 05 anos

1 CONTROLE DE FREQUENCIA

. Livro, cartdao ponto. 05 anos
Atestado de frequéncia, abono, justificativa de falta. Permanente
Memorandos expedido e recebido 05 anos
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Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
15.2 - ASSESSORIA JURIDICA
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Relatérios do setor de contratos 05 anos
Relatorios de fiscais Permanente
Parecer Juridico Permanente
Contratos Permanente
Termos Aditivos Permanente
Termos de Apostilamentos Permanente
Termos de Convénios Permanente
. Termos de Cooperacao Permanente
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
15.3 - COORDENAGAO DE LICITACAO
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Pregao presencial Permanente
Concorréncia Permanente
Tomada de precos Permanente
Convite Permanente
Leildao Permanente
Dispensa Permanente
Inexigibilidade Permanente
Credenciamento Permanente
. Chamada publica Permanente
Adesodes Permanente
Pedidos de ades&o de outros 6rgéos publicos Permanente
Reequilibrio de precos Permanente
Processos administrativos e contratos Permanente
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
15.4 - COORDENAGAO DE COMPRAS
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
; Controle e relatério de faturas telefone 04 anos
~N Relatérios e requerimentos diversos 02 anos
Y Orcamentos diversos 02 anos
Relatérios de requisices para empenho 01 ano
Memorandos expedido e recebido 05 anos
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Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

15.5 - COORDENAGAO DO SETOR CONTABILIDADE

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA

Empenhos Permanente
Prestacédo de conta (convénios) Permanente
Folha de pagamento Permanente
Contratos Permanente
Pastas: estornos, leis, decretos e 52 via de balancete 10 anos
Documentos protocolados 05 anos
Balancetes 10 anos

. Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

15.6 - COORDENAGAO DO SETOR TESOURARIA

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Conciliagao bancaria 10 anos
Adiantamento de viagem e diarias Permanente
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

16.7 - COORDENAGAO DE TRANSPORTES/FROTAS

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
' Relatérios de Controle Bordo (km) por veiculo 05 anos
Multas e infracdes 03 anos
Relatérios Individual dos Veiculos 03 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

15.8 - GERENCIA COMERCIAL

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA

Pedido de Ligacao Predial 05 anos
Atualizacéo de Cadastro 03 anos

. Pedido de Religagao 03 anos
& Notificacéo de Infragéo 05 anos
3 Parcelamento de Débitos 05 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos

Oficios expedido e recebido 05 anos
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| Documentos Diversos

| 05 anos

15.9 - GERENCIA OPERACIONAL

ESPECIFICACAO

TEMPO DE GUARDA

Ordem de Servicos Executadas

05 anos

Memorandos expedido e recebido

05 anos

Oficios expedido e recebido

05 anos

Documentos Diversos

05 anos

15.10 - GERENCIA TECNICA E ENGENHARIA

ESPECIFICACAO

TEMPO DE GUARDA

de Tratamento de Agua (Queima Pé e Rural)

Ordem de Servico Permanente
Termo de Medicao Permanente
Termo de Recebimento Provisério Permanente
Termo de Recebimento Definitivo Permanente
Termo de Constatacao de servicos Permanente
Atestado de capacidade técnica Permanente
Projetos Permanente
Processos de aprovacgéo de loteamentos Permanente
Matricula de iméveis 1 ano
Memorando expedido e recebido 5 anos
Oficios expedidos e recebidos 5 anos
Documentos diversos 5 anos
Processos de licenciamento ambiental Permanente
Convénios e financiamentos Permanente
Analises laboratoriais Permanente
Relatorio de analises da Estagdo Tratamento 1 ano
Agua-Queima Pé.

Relatério de analises da Estagdo Tratamento 1 ano
Agua-Rural

Relatério Check List-Operadores das Estacoes 1 ano

15.11 - COORDENACAO DE RESIDUOS SOLIDOS

ESPECIFICACAO

TEMPO DE GUARDA

Relatérios de pesagens Permanente
Memorando expedido e recebido 5 anos
Oficios expedido e recebido 10 anos
Documentos Diversos 05 anos

16 - CAMARA MUNICIPAL

(e S
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ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Projetos de lei Permanente
Emenda a Lei Orgénica Permanente
Leis Permanente
Decretos Legislativos Permanente
Decretos da Mesa Permanente
Resolugdes Permanente
Portarias Permanente
Contas anuais de governo Permanente
Indicagbes 05 anos
Requerimentos 05 anos
Processos ref. a CEl e CP Permanente
Processos Judiciais Permanente
Oficios recebidos 05 anos
Oficios expedidos 05 anos
Memorando Interno 05 anos
Processos Licitatorios e Contratos Permanente
Processo de pagamento Permanente
Balancetes recebidos do Executivo 05 anos

Balancetes Camara

05 anos a partir da aprovacéo das contas

Documentos diversos

05 anos
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Municipio de Tangard da Serra ,
: ; Rub. w
Gabinete do Prefeito —
Assessoria de Apoio Técnico Administrativo e Legislativo
®Procuradoria Geral do Municipio

k. aatal@tangaradaserra.mt.gov.br e procuradoriageraltga@tangaradaserra.mt.gov.br
www.tangaradaserra.mt.gov.br - = (0xx65) 3311 — 4801

DISPOE SOBRE A SISTEMATICA DE ARQUIVO PUBLICO DO
MUNICIPIO DE TANGARA DA SERRA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL Fago saber que a Camara Municipal
decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

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

Art. 2° Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os
conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6érgdos publicos, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas.

. Art. 3° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgéo, tramitacdo, uso,
avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminag&o ou recolhimento para a guarda permanente.

CAPITULO Il
DO ARQUIVO PUBLICO
Art. 4° O arquivo publico municipal € o conjunto de documentos
produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades por 6rgaos publicos de
ambito municipal, em decorréncia do exercicio de suas fungdes.
Art. 5° Sado também publicos, os conjuntos de documentos

produzidos e recebidos por instituigbes de carater publico, por entidades privadas
encarregadas da gestao de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

m
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Art. 6° A cessacao de atividade de instituicdes publicas, e de
carater publico implica o recolhimento de sua documentagao a instituicdo arquivista
publica ou a sua transferéncia a instituicao sucessora.

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

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

§ 2° Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, nao
sendo uso corrente nos 6rgaos produtores, por razdées de interesse administrativo,
aguardam a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

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

Art. 8° A eliminagao de documentos produzidos por instituicbes
publicas e de carater publico, sera realizada mediante autorizagdo do 6rgao préprio
e da Secretaria Municipal de Administracao.

Art. 9° Os documentos de valor Permanente sdo inalienaveis e
imprescritiveis.

Art. 10. A administracdo da documentagao publica ou de carater
publico do Municipio, compete a Coordenagdo de Protocolo, Distribuicéo,
Documentagéo e Arquivo, da Secretaria Municipal de Administracéo.

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

CAPITULO Ili
DO ACESSO E DO SIGILO DOS DOCUMENTOS  PUBLICOS

Art. 11. E assegurado o direito de acesso pleno aos documentos
publicos.

Art. 12. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e
administrativa, na forma da legislagdo em vigor, aquele que extraviar, desfigurar ou
destruir documentos de valor permanente ou considerado como de interesse publico
e social.

Art. 13. O érgao responsavel fard publicar os editais para
eliminacao de documentos, decorrentes da aplicacdo da Tabela de Temporalidade,
observado o disposto em lei.
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§ 1° Os Editais para eliminacdo de documentos deverdo
consignar um prazo de 30 a 45 dias para possiveis manifestagdes, ou quando for o
caso, possibilitar as partes interessadas requererem, a suas expensas, 0
desentranhamento de documentos ou copias de pecas de processos.

§ 2° O registro dos documentos a serem eliminados devera ser
efetuado por meio de Listagem de Eliminagdo de Documentos e de Termo de
Eliminag&o de Documentos e se constituirao basicamente dos seguintes:

| - listagem de eliminagdo de documentos, contendo:

a) codigo do assunto ou numero do item;

b) assunto correspondente aos conjuntos documentais a serem
eliminados;

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

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

e) observagbes complementares Uteis ao esclarecimento das
informagdes contidas nos demais campos, ou justificativas;

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

Il - Termo de Eliminagdo de Documentos, contendo:
a) data de eliminagéo;
b) indicag&o dos atos oficiais que autorizam a eliminagéo;

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

d) nome do responsavel pela eliminacgéo;

e) referéncia aos documentos especificados na listagem de
eliminagédo de documentos, anexa ao termo:

f) datas-limite dos documentos eliminados;:
g) quantificacdo/mensuracédo dos documentos eliminados:

h) nome da unidade responsavel pela eliminagao;

 ———————————————— —
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i) assinatura do titular da unidade responsavel pela eliminagao.

Art. 14. A eliminagao de documentos publicos sera efetuada por
meio de fragmentacdo mecanica e destinada para a reciclagem, quando do contrario

sera feita incineragdo imediata no caso de fragmentagdo manual, sob a supervisdo
de uma comisséao de servidores autorizada.

Art. 15. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagao,
revogando-se especialmente as Leis n.° 1.417, de 24 de abril de 1998 e 4.742, de 10
de fevereiro de 2017.

Prefeitura Municipal de Tangara da Serra, Estado de Mato

Grosso, aos dez dias do més de abril do ano de dois mil e dezessete, 40°
aniversario de Emancipagéo Politico Administrativa.

Prof. Fabio Martins Junqueira
Prefeito Municipal

Registrado na Secretaria Municipal de Administragdo e publicado por afixagdo em lugar de costume na data supra e
disponibilizado no site: www.tangaradaserra.mt.gov.br.

Maria das Gragas Souto
Secretaria Municipal de Administragcéo

M
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ANEXO |
TABELA DE TEMPORALIDADE
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Comunicados Interno 02 anos
Requerimentos 05 anos
Documentos referentes conselhos e comissoes Permanente
Ata de reuniao de conselhos e comissées Permanente
Ata de Audiéncia Publica Permanente
Indicagdo da Camara Municipal 01 ano
Correspondéncias diversas recebidas 05 anos
Contratos e convénios 10 anos
Relatério das atividades quadrimestrais 02 anos
Ordem de servicos - obras Permanente
Termo de medicao Permanente
Termo de recebimento provisorio Permanente
Termo de recebimento definitivo Permanente
Termo de constatacao de servicos Permanente
Termo de capacidade técnica Permanente
Termo de Recebimento de Equipamentos e materiais Permanente
Controle de abastecimento 01 anos
Diario de bordo — veiculos/motoristas 02 anos
Projeto, alvaras de construgao, habite-se e memorial Permanente
descritivo.
Certidoes, declaracoes, carta de apresentacio. 05 anos
Portarias internas Permanente
Declaragao de alinhamento de limites Permanente
Pecas orcamentarias PPA, LDO e LOA. Permanente
Certidao de alinhamento 05 anos
Certidao de arruamento 05 anos
Certidao de uso e ocupacéo de solo Permanente
Certidao de perimetro urbano Permanente
Parecer Técnico Permanente
Processos de projeto de construgdo, ampliagao, Permanente
regularizacao.
Processos de fracionamento Permanente
Processos de desmembramento Permanente
Processos de loteamentos Permanente
Escrituracado de imoveis Permanente
Matricula de imoéveis 01 ano
Processos — Regularizagdo Fundiaria ( titulos de Permanente
propriedade, Ordem de Escritura — CDRU)
Documentos Diversos 02 anos

e I
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Memorandos expedido e recebido 05 anos
Memorando Circular expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Oficios Circular expedido e recebido 05 anos
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Diarios oficiais 01(um) ano
Fichas individuais de alunos Permanente
Histdrico escolar Permanente
Curso de habilitagéo projeto homem x natureza Permanente
Canhotos 06(seis) meses
Implantagdo e acompanhamento da proposta de Permanente

metodologia construcédo do conhecimento

Prova de exame final

06(seis) meses

Estatistica das escolas municipais Permanente
Ata de resultados finais (22 via) Permanente
Convénio com fundo estadual de educacéao Permanente
Documentos de professores da rede municipal de Permanente
sairam

Diarios de classe e provas de supletivo Permanente
Certidao de nascimento de alunos 05 anos
Matriculas e histoéricos Permanente
Boletins 06(seis) meses
Livro de reunido Permanente
Merenda Escolar Permanente
Transporte Escolar Permanente
Bolsa familia 05 anos
Prestacdo de Contas das Escolas 10 anos
Programa dinheiro direto na Escola - PDDE 10 anos
Conselho Municipal de Educacéo Permanente
Censo Escolar Permanente
FUNDEB Permanente
Jornal Oficial da AMM 01 ano
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

ESPECIFICACAO

TEMPO DE GUARDA

RECRUTAMENTO/SELEGCAO

Concurso Publico — Todos os Editais

Permanente

Concurso Publico — Isengéo de taxa, caderno de prova,
recurso e decisdes.

Validade do Concurso

Processo Seletivo: Inscrigéo, Isencédo de taxa, Caderno de

Validade do Certame

prova, Recurso e Decisdes.

M
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Processo Seletivo — Todos os Editais

05 anos

Processo de Selegdo Publica — ACE E ACS Inscricéo,
Isencao de Taxa, Caderno de prova, recurso e decisdes.

Validade do Certame

Processo de Selegao Publica — Todos os Editais Permanente
CONTRATACAO
Ato administrativo(portarias e atos) Permanente

Contratos temporarios, Termos Aditivos, Distratos, junto
com memorando com autorizagdo do ordenador de
despesas e todos os documentos relativo ao servidor

10 anos

Contratos Temporarios, Termos Aditivos, Distratos, RG,
CPF, CTPS, PIS, Comprovante de Escolaridade e Registro
junto ao Conselho da Categoria

Permanente

reajuste anual, Lei de criagao/alteragéo de cargos/vagas e
Decretos de regulamento funcional.

Servidores efetivos (pasta com toda a documentacéo) Permanente
Servidores Comissionados (pasta com toda aPermanente
documentacao)

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Admisséo, aproveitamento, contratagdo, designacéo, Permanente
nomeacao, posse, readmissao, readaptacao, reassungéo,

reconducdo, reenquadramento, reintegracdo, substituicéo.

Demissao, dispensa, exoneragao, expulséo, excluséo, Permanente
falecimento, rescisdo contratual

Lotacdo, remocgao, remanejamento. Permanente
Cesséo, disposicao funcional, permuta. Permanente
DIREITOS, OBRIGAGOES, VANTAGENS

Relagéo anual de informacgées sociais — RAIS E DIRF Permanente
Relacédo mensal - Previdenciaria Permanente
Relacdo mensal - SEFIP Permanente
Todas as folhas de pagamentos Permanente
Rascunho folha de pagamento 10 anos
Declaragéo de bens, acumulo de cargo e ficha cadastral05 anos
anual

Livro, cartdo ponto e anexo caso houver 10 anos
APERFEICOAMENTO/TREINAMENTO

Curso promovido pela instituicéo 05 anos
Ficha de inscricao, relatério de auséncia, pesquisa de 05 anos
opinidao dos participantes, cadastros de instrutores,

relatérios de custos.

Cursos promovidos por outras instituicdes 05 anos
Planejamento de treinamento 05 anos
POLITICA DE PESSOAL

Estudo técnico 05 anos
Plano de cargos, carreira e salarios, Lei que concede o Permanente

Demais Comissao

relatorio final.

10 anos apés a concluséo do

e T T ———
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Comissao de Elevagdo em Classe

Permanente na pasta
funcional

Comisséao de Elevagédo em Nivel

Permanente na pasta
funcional

Comissao de Estagio Probatério e todos os documentos
relativo a avaliagdo de servidores até a homologacgéo do
Estagio Probatério.

10 anos apés homologacao
do Estagio Probatério.

Memorando expedido e recebido 10 anos
Oficios expedido e recebido 10 anos
Documentos Diversos 05 anos

DEPARTAMENTO DE LICITAGOES

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Pregéo presencial Permanente
Concorréncia Permanente
Tomada de precos Permanente
Convite Permanente
Leilao Permanente
Dispensa Permanente
Inexigibilidade Permanente
Credenciamento Permanente
Chamada publica Permanente
Adesdes Permanente
Pedidos de adesao de outros 6rgéos publicos Permanente
Reequilibrio de precos Permanente
Processos administrativos e contratos Permanente
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Controle e relatério de faturas telefone 04 anos
Relatérios e requerimentos diversos 02 anos
Orgamentos diversos 02 anos
Relatérios de requisicdes para empenho 01 ano
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

CONTRATOS

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Relatérios do setor de contratos 05 anos
Relatérios de fiscais Permanente
Parecer Juridico Permanente

mw
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Contratos Permanente
Termos Aditivos Permanente
Termos de Apostilamentos Permanente
Termos de Convénios Permanente
Termos de Cooperacéo Permanente
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO, DISTRIBUIGAO, DOCUMENTAGCAO E ARQUIVO

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Relatérios de documentos entregue para Secretarias 05 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Protocolos diversos 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
Termo de empréstimo 05 anos

PROCON

ESPECIFICACAO

TEMPO DE GUARDA

Atendimento Preliminar

02 anos

CIP — Carta de Informacéo Preliminar 02 anos
RNF — (Reclamacgéao nédo fundamentada) Processos sem 05 anos
multa

RFA — (Reclamagao Fundamentada Atendida) Processos 05 anos
sem multa

RFNA - (Reclamagédo Fundamentada Nao Atendida) 05 anos
Processos sem multa

Regulamento de Campanha 01 ano
Notificacao 05 anos
Memorando expedido e recebido 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Autos de Infracdo 05 anos
Autos de Constatacao 05 anos
Determinacéao 05 anos
Processos de Multas 05 anos
Despacho recebidos e expedidos 02 anos
Documentos Diversos 02 anos

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO/ASSESSORIA DE APOIO TECNICO
ADMINISTRATIVO E LEGISLATIVO - PGM/AATAL

ESPECIFICACAO

TEMPO DE GUARDA

Emenda a LOM, leis complementares, ordinarias, decretos,

Permanente

M
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editais, autografos complementares e ordinarios, razées de
vetos de leis complementares e ordinarios, projetos de leis
complementares e ordinarios, ordem de escrituras, peticées
judiciais, pareceres juridicos e andlises técnicas.
Assembleia legislativa 05 anos
Camara municipal (requerimentos e indicacoes) 05 anos
Editais, resolugdes, portarias e minutas. 05 anos
Notificagdo de divida ativa 05 anos
Notificacdo de protesto de divida ativa 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
CONSELHOS MUNICIPAIS
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Leis, Decretos e Editais Permanentes
Atas e Resolucdes Permanentes
Prestacdo de Contas 03 anos
Processos Seletivos de Conselheiros Tutelares 05 anos
Relatérios 05 anos

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA

Solicitagdo de compra 05 anos
Documentos da camara (oficios, requerimentos e 05 anos
indicacdes)

Comunicacéo interna 05 anos
Portarias internas 05 anos
Relatério de atividades realizadas 05 anos
Feiras do produtor rural Permanente
Relatério quadrimestral 05 anos
Publicagdes no diario oficial e em outros periddicos Permanente
Declaracdes diversas 05 anos
Projetos Sincov 10 anos
Documentos recebidos e expedidos da promotoria Permanente
Documento referente a cursos (parcerias) 03 anos
Documentos do INCRA Permanente
Documentos do campo experimental (Ulisses Guimaraes) Permanente
Documentos do SIF — servicos de inspecéao federal Permanente
CBH - Sepotuba Permanente
Projetos desenvolvidos e a desenvolver 05 anos

M
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Certiddes de uso e ocupagao de solo e laudos técnicos e Permanente
pareceres
NUPES - termo de permissao de uso, associacdes e Permanente
patrulhas.
Documentos do SIM- servigos de inspecdo municipal Permanente
Convénios, Contratos e Termos 10 anos
Protocolos diversos 05 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Pareceres Permanente
Autorizac¢ao p/ poda e corte de arvores 03 anos
Licenca ambiental Permanente
Processo administrativo 10 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
SECRETARIA DE INDUSTRIA COMERCIO E SERVICOS
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Termos de constatagéo; de recebimento de material; | 05 anos
de transferéncia de patriménio e outros.
Documentos de sistema: comprasnet, estoquenet, 02 anos
empenhos, ordens de servico e de fornecimento,
relatorios em geral, pdi, orgamento — planos de
conta.
Relatérios de atividade dos servidores 04 anos
Relatério de quadrimestre
Mapas de area, matriculas, certiddes de cartério. 05 anos
Projetos de requerimento de area 20 anos
Documentos do SINE Arquivo préprio
Documentos da sala do Empreendedor individual, 20 anos
MT Fomento e Microcrédito.
Cadastros, banco de dados. 05 anos
Documentos do Condec 20 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos

m
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Documentos Diversos 05 anos
Solicitagdes Diversas 05 anos
Fichas de matriculas 05 anos
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA - CONTABILIDADE
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Empenhos Permanente
Prestacao de conta (convénios) Permanente
Folha de pagamento Permanente
Contratos Permanente
Pastas: estornos, leis, decretos e 52 via de balancete 10 anos
Documentos protocolados 05 anos
Balancetes 10 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
TESOURARIA
ESPECIFICAGAO TEMPO DE GUARDA
Conciliagado bancaria 10 anos
Adiantamento de viagem e diarias Permanente
Correspondéncias expedidas e recebidas 05 anos
TRIBUTAGCAO
ESPECIFICAGAO TEMPO DE GUARDA
Pasta de alvara de empresas 05 anos
Baixa de alvara de empresas 05 anos
Alvara (horario especial) 05 anos
Licenca para Exposerra 02 anos
Pasta de aposentados de IPTU 03 anos
Requerimentos indeferidos 03 anos
ITBI Permanente
Certidoes 05 anos
Taxistas 05 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGCAO
ESPECIFICAGAO TEMPO DE GUARDA

Autorizagao de caixa séptica na calgada

03 anos

elétrica

Autorizacao de ligagao subterranea de rede de energia | 03 anos
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Autorizacdes diversas 03 anos

Certidao de enderego 02 anos

Notificacdo de auto de infragao 05 anos

Requerimentos indeferidos 05 anos

Notificagbes e intimacbes 05 anos

Termos de interdi¢céo, embargo e apreensao. 05 anos

Auto de infragdo e autoria fiscal 10 anos

Notas fiscais 05 anos

Notificagcéo de ISSQN 05 anos

Memorandos expedido e recebido 05 anos

Oficios expedido e recebido 05 anos

Documentos Diversos 05 anos

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA

Correspondéncias recebidas 03 anos

Ordem de servicos (diversas) Duracéo do contrato

Portaria interna 05 anos

Certidées/declaracbes expedidas 05 anos

Copias de leis, decretos, portarias. 03 anos

Autorizacdes diversas 03 anos

Notificacbes diversas 03 anos

Comunicados/avisos diversos 03 anos

Requerimento disk ldampada 03 anos

Ticket de recebimento de matérias 03 anos

Termo de parceira 05 anos

Livro ata Permanente

Certificado de garantia Periodo de validade

Relatério de pecas e servicos 03 anos

Relatério de atividades veiculos 03 anos

Relatério de despesas (borracharia/oficina) 03 anos

Controle de abastecimento 03 anos

Boletim diario de motorista/operador de maquinas 03 anos

Cépias de CNH/CRIV

Validade do documento

Documentos originais de veiculos crlv

Até a emissao do ano
posterior

Termo de medicéao

Duracéo do contrato

Termo de recebimento provisorio

Duracgao do contrato

Termo de recebimento definitivo

Duragéo do contrato

Termo de capacidade técnica

03 anos

Termo de constatacéo

Duracéo do contrato

Notificagcbes (obras)

Duracéao do contrato

Projetos 10 anos
Memorial descritivo r especificacdes técnicas 06 anos
ART — anotacéo de responsabilidade técnica 06 anos

M
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Planilhas — documento que contem dados, parametros, 05 anos
porcentagens, execucodes e calculos.

Memorandos enviados e recebidos folha Sinfra 05 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
Autorizacao para retirada de ossada Permanente
Autorizacao para construgao de tumulo Permanente
Autorizacao e translado Permanente
Cépias de certidao de 6bito Permanente

Relatério de servigos funerarios prestados

Vigéncia do contrato

SUPERINTENDENCIA TRANSITO TRANSPORTES

AEREOS E VIARIOS

ESPECIFICAGCAO TEMPO DE GUARDA

Relatério de atividades desenvolvidas e executadas — 05 anos

guarda municipal de transito

Autos de infracao lavrados Permanente

Processos administrativos — defesa prévia 05 anos

Processos administrativos — defesa autuacéo na JARI 05 anos

Taldes de auto de infracao Permanente

Escala de servicos 03 anos
Correspondéncias recebidas 03 anos

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

ESPECIFICAGAO TEMPO DE GUARDA
Liberacao de beneficios: material de construcao, 05 anos
auxilio funeral, alimentos, informagdes sobre
aposentadoria, outras doacées.
Contratos diversos Permanente
Ficha de cadastro familiar Permanente
Formulario de cadastro Unico 05 anos
Cadastro habitacional 05 anos
Memorandos expedidos e recebidos 05 anos
Oficios expedidos e recebidos 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Raio-X 05 anos
Prontuario 11 anos
Receituario 05 anos
ROAS ( reg. de ocorréncias ambulatérias) 11 anos
Laudos - AIHS 11 anos
DN- declaracao de nascidos vivos Permanente
DO - declaracao de 6bitos Permanente

(ed?) a
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Ficha de notificacdo ( doencas endémicas) 11 anos

22 via do cartao de vacinacao Permanente
BPA — boletim de producéo ambulatorial 05 anos
Sintese producao ambulatorial 05 anos
Folha — registro de comparecimento Permanente
Bloco de notificagao (vistoria, apreensao e 05 anos
outros)

Bloco de denuncias 05 anos
Contratos Permanente
Ficha de pacientes 05 anos
Ficha de atendimento 10 anos
Relatério de pessoas consultadas 05 anos
AlS — prontuario de atendimento 10 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

LABORATORIO MUNICIPAL

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Resumo das USF’'S 02 anos
Solicitagdes de exames 02 anos
Central de Regulacéo de exames laboratoriais 05 anos
Resultados de exames impressos e 22 via de 01 ano
exames
Livro ata ( livros, cadernos de agendamentos) 02 anos
Empenhos/notas 05 anos
Documentos recursos humanos (memorandos, 05 anos
escalas de trabalho e plantéo, férias, horas
extras e outros)
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
VIGILANCIA SANITARIA
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Protocolo recebido 05 anos
Relatérios de balango de medicamentos — port. 05 anos
344/1998
Relatérios de inventario de medicamentos — port. | 10 anos
344/1998
Auto de infragdo (exceto quando em litigio, 05 anos
aguardar Concluséo do processo)
Notificacoes 05 anos
Processo Administrativo 05 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos

(edi)

“
w

Avenida Brasil. n.° 2.351-N, Jardim Europa - CEP: 78300 - 000 - Tangaré da Serra - Mato Grosso - Pdgina 15 de 27




Estado de Mato Grosso
Municipio de Tangard da Serra
Gabinete do Prefeito

®Procuradoria Geral do Municipio

Assessoria de Apoio Técnico Administrativo e Legislativo

=g aatal@tangaradaserra.mt.gov.br e procuradoriageraltga@tangaradaserra.mt.gov.br

www.tangaradaserra.mt.gov.br - = (0xx65) 3311 — 4801

| Documentos Diversos

| 05 anos

VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Declaracao de nascimento vivo 20 anos
Declaracao de o6bito 20 anos
Fichas de investigacéo epidemiolégica 05 anos
Notificagéo de agravos transmissiveis e nao 01 ano
transmissiveis
Processo de investigagao de 6bito materno- 05 anos
infantil
Cartao sombra de vacinagao Informatizado
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

VIGILANCIA EM SAUDE AMBIENTAL

ESPECIFICAGCAO TEMPO DE GUARDA
Frequéncia 02 anos
Croquis 05 anos
Diagnostico dengue 05 anos
Boletim de campo 05 anos
Controle de inseticida 05 anos
Boletim de lira 05 anos
Boletim de ovitrampa 05 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

COORDENAGAO DO SETOR DE TRANSPORTES

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA

Relatorios de viagens reguladas pelo chm 10 anos
Relatérios de viagens regulados pelo central de 10 anos
regulacao

Relatério individual dos veiculos 10 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

UNITAN

ESPECIFICACAO

TEMPO DE GUARDA

Livro de registro de prova cruzada

20 anos

Livro de liberagcdo de hemocomponentes 20 anos
Livro de protocolo de resultado de exames 20 anos
Livro de registro de doacao 20 anos

m
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APAC - autorizagao de procedimento de alta 20 anos
complexidade

BPA — boletim de producédo ambulatorial 20 anos
Resultados de exames 20 anos
Oficios e memorandos recebidos e enviados 20 anos
Laudo de auditoria 20 anos
Livro de planilha de descarte de 20 anos
hemocomponentes

Livro de entrada de hemocomponentes 20 anos
POP - procedimentos operacionais 20 anos
padronizados

Relatérios hemoprod e hemofluxo 20 anos
Termo de cooperacao 20 anos
Estoque recebido do hemocentro 20 anos
Solicitagao de sangue e hemocomponentes dos | 20 anos
municipios e hospitais

Liberacao de resultados do hemocentro 20 anos
Relatério — mapa de envio de amostras para o 20 anos
hemocentro

Resultado de exames nat 20 anos

CENTRAL MUNICIPAL DE REGULAGAO

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Autorizacdes de procedimentos 05 anos
Autorizacdes canceladas 05 anos
Espelho de aih’s - sihd 05 anos
TFD Permanente
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
CTA/SAE
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Oficios de rotinas administrativas de pedidos 05 anos
diversos, encaminhamento de resposta a sec. de
saude.
Relatérios 15 anos
Diagnéstico laboratério central farmacéutico - 05 anos
lacen
Evento: curso, oficina, seminario realizado 05 anos
Escala (férias e servicos) 07 anos
Livro de protocolo 02 anos
Sistema de notificagao/sinan ( sistema de 15 anos
informac&o de agravos de notificagéo)
Ficha de atendimento de teste rapido 15 anos
Laudo de exames 20 anos

m
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Prontuario médico 20 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
FARMACIA MUNICIPAL
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Receituario Medicamentos Controlados 05 anos
ATENCAO BASICA DE SAUDE
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Solicitacao de raio x 05 anos
Prontuario 20 anos
Receituario 05 anos
Livro de ocorréncias Permanente
22 via de cartdo de vacina Permanente
Boletim de producéo 05 anos
Armazenamento de exames laboratoriais nao Permanente
retirados
Comprovante de entrega de exames Permanente
Exames que incluem imagens e laudos 20 anos
Mapas de area de abrangéncia das unidades 05 anos
Convite 01 ano
Nota fiscal 05 anos
Declaragao de entrega de material 02 anos
Requisicdo de material 01 ano
Autorizagdo (abastecimento de veiculo, 02 anos
fornecimento)
Perfil epidemioldgico Permanente
Material didatico 11 anos
Marcacao de consulta 02 anos
Relatérios do caps 11 anos
Notificagédo/sisvan2, etc 11 anos
Livro de protocolo 02 anos
Escala (férias, servico) 07 anos
Avaliacao auditoria Permanente
Lista de presenca de reunizo 04 anos
Ficha de paciente 05 anos
Ficha de atendimento 05 anos
Relatérios de producéo 05 anos
Cadastro de paciente 11 anos
Fichas de atividades coletivas 05 anos
Fichas de procedimentos 05 anos
Fichas de visitas domiciliar 05 anos
Livro ata de visitas Permanente
Livro ata de reunides Permanente

m
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Livro ata de acoes Permanente
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

HOSPITAL MUNICIPAL

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Atestado de recebimento de material (farmacia) | 05 anos
Autorizacao de internacdo hospitalar (aih) 05 anos
Cautela de empréstimos (farmacia) 05 anos
Controle de entrada e saida de medicamentos 10 anos
Livro de registro de medicamentos 05 anos
Controle de medicamentos de uso restrito 10 anos
Comunicacao interna 05 anos
Declaragao de 6bito 20 anos
Escala de servigco 05 anos
Fechamento de folha de pagamento (cartdao 05 anos
ponto)
Ficha de controle de limpeza e temperatura da 02 anos
geladeira de medicamentos
Inventario da farmacia 05 anos
Livro ata Permanente
Livro de registro de internacao 05 anos
Livro de registro de ocorréncia da equipe de 05 anos
enfermagem
Livro de registro de ocorréncias da equipe 05 anos
médica
Livros de registro de ébitos 05 anos
Prescricao de medicamentos controlados 05 anos
Prescricdo médica enviada a farmacia 05 anos
Prontuario médico 20 anos
Protocolo de entrega de prontuario 05 anos
Registro de ocorréncia ambulatorial (roa) 05 anos
Registro de atendimento social 05 anos
Relatério de produtividade (bpa-fae) 05 anos
Relatério de viagem 05 anos
Relatério de troca de plantao 05 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES

ESPECIFICACAO |

TEMPO DE GUARDA

m
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Atas, Leis e Decretos, Portarias internas, 05 anos
instrugbes normativas, Contratos em geral,

Termo de constatagéo de recebimento de

material, Transferéncia de patriménio e outros.
Comprasnet, estoquenet, empenhos, ordens 04 anos
de servico e de fornecimento, relatério em

geral, PDI, orcamentos — planos de conta.

Relatério de atividades dos servidores, 04 anos
relatério mensal de eventos, relatérios

quadrimestrais.

Mapas de area, matriculas, certidées de 05 anos
cartorio.

Projetos de requerimento de area projetos de 10 anos
obras em geral.

Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

SAMAE - SERVICO AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO

ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS E DEPARTAMENTO PESSOAL

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
DEP. DE PESSOAL
Ato administrativo (portarias e atos) Permanente
Relacéo anual de informacées sociais — rais e dirf Permanente
Assentamento funcional Permanente
RECRUTAMENTO/SELECAO
Candidato a cargo publico 05 anos
Processo seletivo (editais e decisées) Permanente
Concurso Publico Permanente
APERFEICOAMENTO/TREINAMENTO
Curso promovido pela instituicio Permanente
Ficha de inscrigao, relatério de auséncia, pesquisa de opinido 05 anos
dos participantes, cadastros de instrutores, relatérios de custos.
Cursos promovidos por outras instituicoes 05 anos
Planejamento de treinamento 05 anos
POLITICA DE PESSOAL
Estudo técnico Permanente
Plano de cargos, carreira e salarios. Permanente
Alteracao salarial Permanente

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

W
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dmissao, aproveitamento, contratagéo, designacéo, Permanente
nomeacgao, posse, readmissao, readaptagao, reassungéo,
reconducéo, reenquadramento, reintegracéo, substituicdo.
Demissao, dispensa, exoneracéo, expulsdo, exclusao, Permanente
falecimento, rescisdo contratual
Lotacao, remocao, remanejamento. Permanente
Cessao, disposicao funcional, permuta. Permanente
Jornada de trabalho, acumulo de cargo. Permanente
DIREITOS, OBRIGACOES, VANTAGENS
Rascunho folha de pagamento 05 anos
Folha de pagamento més/ano Permanente
Gratificacéao Permanente
Adicional Permanente
Contagem de férias em dobro Permanente
Ajuda de custo Permanente
Auxilio Permanente
Folha de férias 05 anos
Escala de férias 05 anos
Afastamento, auséncia Permanente
Declaragéo de bens 05 anos
CONTROLE DE FREQUENCIA
Livro, cartdo ponto. 05 anos
Atestado de frequéncia, abono, justificativa de falta. Permanente
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
ASSESSORIA JURIDICA
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Relatérios do setor de contratos 05 anos
Relatérios de fiscais Permanente
Parecer Juridico Permanente
Contratos Permanente
Termos Aditivos Permanente
Termos de Apostilamentos Permanente
Termos de Convénios Permanente
Termos de Cooperacdo Permanente
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
COORDENACAO DE LICITACAO
ESPECIFICAGCAO TEMPO DE GUARDA

Pregéo presencial

Permanente

Concorréncia

Permanente

mm
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Tomada de precos Permanente
Convite Permanente
Leilao Permanente
Dispensa Permanente
Inexigibilidade Permanente
Credenciamento Permanente
Chamada publica Permanente
Adesdes Permanente
Pedidos de adesao de outros 6rgaos publicos Permanente
Reequilibrio de precos Permanente
Processos administrativos e contratos Permanente
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
COORDENACAO DE COMPRAS
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Controle e relatério de faturas telefone 04 anos
Relatérios e requerimentos diversos 02 anos
Orcamentos diversos 02 anos
Relatérios de requisicées para empenho 01 ano
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
COORDENAGCAO DO SETOR CONTABILIDADE
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Empenhos Permanente
Prestacdo de conta (convénios) Permanente
Folha de pagamento Permanente
Contratos Permanente
Pastas: estornos, leis, decretos e 52 via de balancete 10 anos
Documentos protocolados 05 anos
Balancetes 10 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
COORDENAGAO DO SETOR TESOURARIA
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Conciliagao bancaria 10 anos
Adiantamento de viagem e diarias Permanente
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos

mw_
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COORDENAGAO DE TRANSPORTES/FROTAS
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Relatérios de Controle Bordo (km) por veiculo 05 anos
Multas e infracées 03 anos
Relatérios Individual dos Veiculos 03 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
GERENCIA COMERCIAL
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Pedido de Ligacao Predial 05 anos
Atualizacdo de Cadastro 03 anos
Pedido de Religacao 03 anos
Notificacao de Infracdo 05 anos
Parcelamento de Débitos 05 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
GERENCIA OPERACIONAL
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Ordem de Servicos Executadas 05 anos
Memorandos expedido e recebido 05 anos
Oficios expedido e recebido 05 anos
Documentos Diversos 05 anos
GERENCIA TECNICA E ENGENHARIA
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Ordem de Servigo Permanente
Termo de Medicao Permanente
Termo de Recebimento Provisério Permanente
Termo de Recebimento Definitivo Permanente
Termo de Constatacao de servicos Permanente
Atestado de capacidade técnica Permanente
Projetos Permanente
Processos de aprovacao de loteamentos Permanente
Matricula de iméveis 1 ano
Memorando expedido e recebido 5 anos
Oficios expedidos e recebidos 5 anos
Documentos diversos 5 anos
Processos de licenciamento ambiental Permanente
Convénios e financiamentos Permanente
Analises laboratoriais Permanente
Relatério de analises da Estacéo Tratamento 1 ano

m
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Agua-Queima Pé.

Relatorio de analises da Estagcéo Tratamento 1 ano
Agua-Rural
Relatério Check List-Operadores das Estagoes 1 ano

de Tratamento de Agua (Queima Pé e Rural)

COORDENAGCAO DE RESIDUOS SOLIDOS

ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Relatérios de pesagens Permanente
Memorando expedido e recebido 5 anos
Oficios expedido e recebido 10 anos
Documentos Diversos 05 anos
CAMARA MUNICIPAL
ESPECIFICACAO TEMPO DE GUARDA
Projetos de lei Permanente
Emenda a Lei Organica Permanente
Leis Permanente
Decretos Legislativos Permanente
Decretos da Mesa Permanente
Resolugbes Permanente
Portarias Permanente
Contas anuais de governo Permanente
Indicagdes 05 anos
Requerimentos 05 anos
Processos ref. a CEl e CP Permanente
Processos Judiciais Permanente
Oficios recebidos 05 anos
Oficios expedidos 05 anos
Memorando Interno 05 anos
Processos Licitatérios e Contratos Permanente
Processo de pagamento Permanente
Balancetes recebidos do Executivo 05 anos
Balancetes Camara 05 anos a partir da aprovacao das contas
Documentos diversos 05 anos
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ANEXO I
LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
ORGAOQO /SECRETARIA
C()DIGO OUN°DO ASSUNTO/SERIE |DATA - LIMITE OBSERVACOES/
ITEM JUSTIFICATIVA
LOCAL/DATA: LOCAL/DATA: AUTORIZADO:
. Responsavel pela / /
seleciio
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ANEXO II1

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
\
\

Aos dias do més de do ano de >

0 , de acordo com o que consta

da Listagem de Eliminagio de documentos, aprovados pelo titular da Secretaria

Municipal de , procedeu a eliminacio de
documentos relativos a do acervo da
Secretaria do periodo de
. Tangara da Serra, } /

m
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ANEXO IV

EDITAL DA CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS.

0] , designado

pela Portaria n° de / / , de acordo com a Listagem de

Eliminagio de Documentos autorizada pela Secretaria Municipal

de , faz saber a quem possa

interessar, que a partir do dia subsequente a publicacio deste Edital, se

niao houver oposicio, eliminara os documentos relativos a do

periodo da Secretaria Municipal de

Os interessados, no prazo citado, poderio requerer as suas
expensas, o desentranhamento de documentos ou copias de pecas, mediante
peticdo, desde que tenha respectiva qualificacio e demonstracao de legitimidade

do pedido.

Tangara da Serra, / /

h
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