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Estado do Rio Grande o Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
* PREFEITURA MUNICIPAL
Secretaria de Administracéo
R
Q ¥

\ ‘ Praca da Bandeira, n° 354 — 99.700-010 — Erechim (RS).

—_————

Fone: (54) 3520.7000

PORTARIA N° 2406/2026

Aprova a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) no
dmbito da Administragdo Publica Municipal e da outras providéncias

O Prefeito Municipal de Erechim, Estado do Rio
Grande do Sul, no uso de atribuig¢des que lhe sdo conferidas, e considerando
a necessidade de disciplinar a gestdo, a guarda e a destinagdo de
documentos produzidos e recebidos pela Administragdo Publica Municipal,

Considerando os principios da eficiéncia
administrativa, da transparéncia e da preservagdo do patriménio documental
publico;

Considerando a legislagdo arquivistica vigente e as
normas aplicaveis a gestdo de documentos publicos,

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) da
Administracdo Publica Municipal, conforme Anexo Unico desta Portaria.

Art. 2° A TTD estabelece os prazos de guarda e a destinagdo final dos
documentos produzidos e recebidos pelos érgdos e entidades da Administracgéo
Pdblica Municipal, abrangendo as fases corrente, intermediaria e
permanente.

Art. 3° Os o6rgdos e entidades municipais deverdo observar rigorosamente os
prazos de guarda e as destinagdes estabelecidas na TTD, ficando vedada a
eliminagdo de documentos em desacordo com as normas aprovadas.

Art. 4° Compete a Divisdo de Arquivo orientar, acompanhar e fiscalizar a
aplicagdo desta Portaria.

Art. 5° Esta Portaria aplica-se a todos os érgdos da Administracgdo Direta e
Indireta do Municipio.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacgéo.

A Tabela foi aprovada pela Comissdo, nomeada pela
Portaria n°® 4666/2025, conforme Ata constante no Processo Administrativo n°
4828/2026.

Registre-se e Publique-se
Erechim, 26 de Margo de 2026.

O Municipio de Erechim realiza a coleta e o tratamento de dados em conformidade com os
- incipios estabelecidos na Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD).
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ANEXO UNICO

Tabela de Temporalidade de Documentos do Municipio de Erechim-RS

Arquivo Central

Secretarias Municipais de: Administracdo; Gabinete do Prefeito e
Procuradoria; Gestdo e Governanca; Fazenda; Planejamento,
Mobilidade Urbana e Seguranga Publica; Desenvolvimento
Econbmico, Inovacdo e Turismo; Obras; Saude; Educacgao;
Cultura, Esporte e Economia Criativa; Assisténcia Social; Meio
Ambiente e Agricultura, Abastecimento e Seg. Alimentar; todos
demais 6rgaos da Administragdo Indireta, Fundacional, Empresa
Municipal e Autarquia.

Grupo Funcional

Orgaos

1.0 - Governo

Orgaos envolvidos com a gestdo do governo: Gabinetes de todos
os 6rgaos da administracao direta, indireta, fundacional, autarquia,
empresa municipal e servigos juridicos e Secretaria de Gestao e
Governancga

2.0 - Administragao

Orgaos envolvidos com a administragdo publica: administracdo
direta: Gestdo de pessoas, recursos humanos, compras,
almoxarifado, tecnologia da informagdo, protocolo e gestédo
documental, previdenciaria e de todos os 6rgaos da administragao
direta, indireta, fundacional, autarquia e empresa municipal,
quando se tratar de atividade-meio.

3.0 - Finangas

Secretaria da Fazenda.

4.0 - Servigos Publicos

Orgaos envolvidos com servigos publicos: Meio ambiente;
Administracao; Obras e Habitac&o; Planejamento; Fazenda;
Saude; Educacao; Cultura; Assisténcia Social; Agricultura;
Desenvolvimento Econdmico e Gestdo e Governanca.
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GRUPO FUNCIONAL: 1.0 -

SUB GRUPO FUNCIONAL.:

1.0.01 FUNCAO: Governo
1.0.01.00 SUB FUNGCAO: Gabinete do Prefeito, Vice, Primeira-Dama, Assessorias
PRAZO PRAZO DESTINACAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CcODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro | Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaugao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.SIM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Ndo | 2.TOTALIDAD o
OU VIDEO 2.SIM E 2.Restri
4 FILME to
3.Sigilo
1.0.01.00. Planos, Planilha, 1e2 Até 4 anos | 10 anos apos Nao Totalidade |Esses documentos sado leis 1
01 Programas e relatério, etc. elaboracao aprovagao aprovadas pelo Poder
Metas: PPA, de novo das contas Legislativo municipal e,
LDO, LOA, etc. plano portanto, fazem parte da
Mandato memoria institucional do
municipio. S&o utilizados em
auditorias, prestagbes de
contas, consultas publicas e
planejamento de gestdes
futuras.
1.0.01.00. | Documentos Relatério 1 5 anos Nao Sim Usar a relagdo de documentos 1
02 subsidiarios de em anexo.
eventos e
instancias
participativas
1.0.01.00. | Correspondénci | Oficio 1e2 5 anos 5 anos Sim Salvo se integrar processos de 1
03 a com valor guarda permanente
legal, fiscal ou
funcional.
Comunicados
com
implicagbes
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juridicas,

financeiras ou
funcionais (ex:
notificagdes de

6rgéos de
controle, TCE,
Ministério
Publico,

tribunais etc.)
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1.0.01.00. | Correspondénci | Cartas, 1e2 Mandato 5 anos Nao Amostragem Valor probatorio ou historico 1
04 a de valor|convites,
histérico ou | comunicados
institucional que registram
eventos
importantes ou
decisdes
relevantes
1.0.01.00. | Correspondénci | logistica, 1e2 1 ano Sim 1
05 a rotineira agendamentos,
lembretes etc.
VAGA
GRUPO FUNCIONAL: 1.0 — SUB GRUPO FUNCIONAL.:
1.0.01 FUNGAO: Governo
1.0.01.01 SUB FUNGCAO: Controle Interno
PRAZO PRAZO DESTINAGAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro | Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaugao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.8IM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Ndo |2.TOTALIDAD o
OU VIDEO 2.SIM E 2.Restri
4 FILME to
3.Sigilo
1.0.01.01. | Relatdrios, Relatério 1e2 Até parecer | Vigéncia | 7 anos apos Nao Totalidade |Esses documentos s&do usados 1 A prestagdo de
01 pareceres e final do TCE vigéncia em auditorias, inspecdes, contas ao TCE é
declaragdes responsabilizacdes obrigatéria por lei
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VAGA

relativos a
Auditoria e
Controle
Interno para o
Tribunal de
Contas do
Estado — TCE

administrativas e judiciais. Em
alguns estados, o TCE mantém
copias oficiais digitais, mas o
6rgdo de origem deve manter

seus proprios arquivos
permanentemente,
especialmente em caso de
duvidas, reenvios ou
questionamentos.

(Lei Organica do
TCE,
Constituicao
Federal,
etc.).

LRF

GRUPO FUNCIONAL: 1.0

SUB GRUPO FUNCIONAL:

1.0.01 FUNGAO: Governo
1.0.01.02 SUB FUNCAO: Procuradoria Geral do Municipio

PRAZO PRAZO DESTINACAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro | Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaucao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.8IM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Ndo |2.TOTALIDAD o
OU VIDEO 2.SIM E 2.Restri
4 FILME to
3.Sigilo
1.0.01.02. | Parecer Processo 1e2 Até Indeterminad Nao Totalidade 1
01 Juridico de conclusao |o
Denuncias ao
MP
1.0.01.02. | Usucapido Processo 1e2 Até Indeterminad Nao Totalidade 1 Lei 13.105/2015
02 conclusdo |o (CPC) e
Resolugao
CONARQ n°
14/2001
1.0.01.02. | Escrituras Escritura 1e2 Vigéncia Indeterminad Nao Totalidade 1 Caodigo Civil e Lei
03 da o] de Registros
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posse/uso Publicos (Lei
6.015/1973)
1.0.01.02. | Inquéritos civis | Processo 1e2 Até 20 anos Nao Totalidade 2
04 arquivame
nto ou
transito
em julgado
1.0.01.02. | Liquidagéo de | Processo 1e2 Até o 20 anos Nao Totalidade Quando envolve patriménio 1
05 sentenga transito publico
em julgado
1.0.01.02. | Habilitagdo de | Processo 1e2 Até 20 anos Nao Totalidade Quando envolve direitos do 2
06 crédito deciséo erario
final
1.0.01.02. | Precatorio Processo 1e2 Até 20 anos Nao Totalidade 2
07 Trabalhista pagament
o integral
1.0.01.02. | Planilhas de Planilha 1e2 Até 10 anos Sim Exceto se integral processo 1
08 célculo quitagéo permanente
1.0.01.02. | Laudos Laudo 1e2 Até 20 anos Nao Totalidade Se houver valor 1
09 periciais encerrame histérico/probatério
nto da
agao/proc
esso
1.0.01.02. | Parecer Parecer 1e2 Até 10 anos Nao Totalidade Quando fundamenta deciséo de |1
10 Técnico encerrame impacto patrimonial, regulatério
nto ou de saude publica
VAGA
GRUPO FUNCIONAL: 1.0 SUB GRUPO FUNCIONAL.:
1.0.01 FUNGAO: Governo
1.0.01.03 SUB FUNGCAO: Gestio e Governanga: Ouvidoria, imprensa, Defesa Civil e Procon
PRAZO PRAZO DESTINAGAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro | Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaucéao acesso

Aline Da Costa
017.656.650-35

Secretéria De Administragac

26/03/2026 15:21:35

Paulo Alfredo Polis
428.516.290-34
Prefeito Municipal
26/03/2026 15:33:14

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://www.erechim.rs.gov.br:8181/sys568/publico/autenticidade-documento.xhtml e informe o cédigo: 46561

Este documento possui assinaturas digitais ou eletronicas.



ELETR.
3.FITA
MAG. K7
OU VIDEO
4.FILME

1.SIM
2.NAO

1.Nao
2.S8IM

1.AMOSTRA
GEM
2.TOTALIDAD
E

1.Public
o]

2.Restri
to

3.Sigilo

02

1.0.01.03.

Quvidoria

Manifestagdes,
denuncias,
reclamagoes,
elogios,
solicitagdes,
respostas

1e2

1 ano

5 anos

Sim

1

Relatorios
consolidados e
de gestéo

1e2

Exercicio

Indeterminad
o]

Totalidade

Valor histérico e institucional

Lei n°
13.460/2017 (Lei
de Defesa dos
Usuérios dos
Servigos
Publicos)

03

1.0.01.03.

Comunicagéo

Releases,
comunicados e
notas oficiais;
Folders,
cartazes,
panfletos e
informativos
impressos;Cam
panhas
publicitarias
(TV, radio,
redes sociais,
internet)
;Relatérios de
midia, clipping
e analises de
repercussao;
Conteudo
digital.

123e4

Exercicio

Totalidade

04

1.0.01.03.

Procon

Atendimentos,
reclamagoes e
consultas
simples

1e2

1 ano

5 anos

Sim

Cédigo de
Defesa do
Consumidor (art.
27)

Processos

1e2

Até

5 anos

Sim
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administrativos encerrame
e autos de nto
infragéo definitivo
1.0.01.03. | Pedidos de Registros de 1e2 Exercicio |*5 anos Sim *Até finalizagdo do processo 1
05 Providéncia ocorréncias e
atendimentos;
Processos com
acoes judiciais
e
administrativas.
1.0.01.03. | Laudos, Laudos e 1e2 Exercicio |10 anos Sim Valor historico, juridico ou servirem | 1
06 relatérios relatérios para comprovacgéao de situagbes de
técnicos e risco e alteragdes estruturais a
autos de guarda é permanente.
interdigao
1.0.01.03. | Planos de Plano, mapas 1e2 Exercicio | Indeterminad Néo Totalidade 1 Lei n® 12.608/2012
07 contingéncia e o (Politica Nacional
mapeamentos ge fPrOteg_a‘_T e
de risco efesa Civil).
VAGA
GRUPO FUNCIONAL.: 2.0 SUB GRUPO FUNCIONAL.:
1.0.01 FUNGAO: Governo
1.0.01.01 SUB FUNCAO: Controle Interno
PRAZO PRAZO DESTINAGAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CcODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro | Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaugao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.SIM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Ndo |2.TOTALIDAD o)
OU VIDEO 2.SIM E 2.Restri
4.FILME to
3.Sigilo
2.0.01.00. | Folha de Relatorio 1e2 01 ano 57 anos Sim 1 Resolugao n° 14
01 pagamento CONARQ - O
prazo de guarda
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justifica-se  pois
os documentos
de pessoal que
contém

informagbes
passiveis de
consulta no
momento da
homologagédo da
aposentadoria,

séo avaliados
com o prazo de
57 anos
considerando o
periodo
correspondente
ao tempo de
servico e o
periodo
necessario para
o servidor atingir
a idade maxima

para a
aposentadoria
compulsoria,
conforme a

Constituicdo
Federal em vigor.

2.0.01.00. | Efetividade e (Controle de 1e2 Enquanto | 35 anos Nao Totalidade Art. 219 da Lei
02 Folha ponto horas, Banco ativo 8.112/90 (tempo
de horas, de servigo); TCU;
Horas extras, INSS.
Livro ponto, Necessidade de
Cartdes ponto) comprovagao
para
aposentadoria.
2.0.01.00. | Férias Relatério 1e2 Enquanto |50 anos Nao Totalidade
03 (Incluindo gozo, ativo
abono,
periodos)
2.0.01.00. | Requisicdo de | Requisicéo, 1e2 Até a 5 anos a contar Sim *ou até a apresentagéo do
04 Diarias solicitacao, aprovagao | da aprovagéo Relatério de Gestao
processo das contas | 4as contas ** ou 10 anos a contar da
pelo Tribunal
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pelo de Contas™* apresentagéo do Relatorio de
Tribunal Gestéao.
de
Contas*
2.0.01.00. | Processo de Processo 1e2 Vigéncia 10 anos Sim Lei Federal
05 pagamento de 10.406/2002
penséo (Cédigo Civil) art.
alimenticia 206, paragrafo
2°.
2.0.01.00. | Beneficios Concessbese |1e2 10 anos Sim Em agbes trabalhistas ou
06 previdenciarios | outros previdenciarias, a guarda deve
se estender até o transito em
julgado + 5 anos.
2.0.01.00. | Dossié Dossié 1e2 Vigéncia 5 anos Sim *A
07 estagiario documentagéo
de estagio deve
estar disponivel
para fiscalizagao
conf. At. 9°, Vl da
Lei n® 11.788/08
2.0.01.00. | Concurso Edital 1e2 Vigéncia 10 anos Nao Totalidade
08 Publico
2.0.01.00. | Concurso Processo 1e2 Vigéncia 10 anos Eliminag
09 Publico — ao
demais
documentacéao
para execugao
2.0.01.00. | Lei dos 2/3. Lei 1e2 5 anos 30 anos Totalidade Lei 8.212/91 (Art.
10 45), Decreto
3.048/1999, IN
971/2009 da
RFB, e
jurisprudéncia do
TCU
2.0.01.00. | Relagéo com Acordo ou 1e2 3 anos 20 anos Nao Totalidade Valor juridico duradouro; pode
13 sindicatos: Termo gerar obrigagdes futuras.
2.0.01.00. | Processo de Processo 1e2 Até 20 anos Nao Totalidade Valor juridico, probatorio e
14 acao deciséo histérico
trabalhista: final
Sentengas,
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acordaos,
termos de
acordo,
célculos
judiciais,
comprovantes
de pagamento
2.0.01.00. | Certidao de Certidao 1e2 Até 20 anos Nao Totalidade
15 tempo de emissao
servico da
certidao
2.0.01.00. | Cadastro Ficha, 1e2 Enquanto |20 anos Nao Totalidade Valor previdenciario Decreto
16 PASEP formulario servidor 4.751/2003, TCU
ativo
2.0.01.00. | Processo de Portaria e 1e2 Até a 20 anos Nao Totalidade Valor previdenciario e legal Art. 219 da Lei
17 Concessdo de | Certiddes concessao 8.112/90, TCU,
Aposentadoria CNJ, CONARQ,
RPPS municipal
2.0.01.00. | Relagéo de Relatorio 1e2 5 anos 5 anos Sim Prazo contabil e administrativo Lei 4.320/64;
18 consignados TCU; normas de
controle interno
2.0.01.00. | Contratos Contrato 1e2 Vigéncia 10 anos Nao Totalidade Valor previdenciario — tempo de Lei 8.213/91; art.
19 temporarios servico 219 da Lei
8.112/90; TCU
2.0.01.00. | 13° salario: Relatorio, Folha | 1 e 2 5 anos 5 anos Sim Se ndo houver pendéncia
20 Adiantamento, judicial
comprovantes
e registros do
pagamento da
12 e 22 parcela
do 13° salério
2.0.01.00. | Pagamento de | Holerites, via 1e2 5 anos 5 anos Sim Se ndo houver pendéncia
21 salario do servidor, judicial
comprovantes
2.0.01.00. | Resumo da Relatorio 1e2 5 anos 5 anos Nao Totalidade Valor probatério
22 folha de
pagamento
mensal
2.0.01.00. | Guia de Guia 1e2 5 anos 30 anos Sim Conforme prescrigao
23 Recolhimento previdenciaria
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de Encargos

24

2.0.01.00.

Declaragdes
anuais: DIRF,
RAIS, GFIP etc.

Guias e
relatérios

1e2

5 anos

30 anos

Sim

25

2.0.01.00.

Registros e
comprovantes
de convénios
com servidores

Inclui termos de
adeséo,
descontos em
folha,
autorizagdo do
servidor,
relatérios de
repasse,
convénio
firmado com
instituicao
(plano de
saude,
cooperativa etc.
Planilhas de
desconto em
folha e
relatérios
mensais de
repasse
(comprovagao
de
movimentagdes
financeiras
vinculadas ao
convénio)

1e2

Vigéncia

5 anos apo6s
encerrament
odo
convénio

Sim

Salvo se integrar processo
funcional ou houver pendéncia
judicial

26

2.0.01.00.

Dossié do
servidor

Dossié

1e2

Enquanto
servidor
ativo

100 anos da
data de
nascimento

Totalidade

Base para comprovacgao de
tempo de servigo, contagem
para aposentadoria e revisao de
atos administrativos

2.0.01.00.

Vales:

Termos de
adeséo; Folhas
de pagamento;
Registros de
concessao do
beneficio;

1e2

5 anos

Indeterminad
o

Totalidade

Agdes
trabalhistas (art.
7°,  XXIX da
CF/88).

Solicitagdes,
recalculos,

1e2

Exercicio

10 anos

Sim

art. 1194 do
Cédigo Civil ; Lei
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27 Alimentagédo e |relatérios de de
Transporte uso, Responsabilidad
comprovantes e Fiscal (art. 1°,
de entrega; §1°, Lei
documentos 10.028/2000).
contabeis:
empenho/liquid
acdo/pagament
o
2.0.01.00. | Portarias Portaria(livros) |1e2 Até Indeterminad Nao Totalidade 1
28 publicagéo | o
2.0.01.00. | Registro de Formulario 1e2 5 anos Sim Controle administrativo 1
29 emissao e
devolugéo de
cracha
2.0.01.00. | Processos de | Processo 1e2 Até 20 anos Sim Ha portaria 1
30 alteragao de concessao
classe
2.0.01.00. | Processo Processo 1e2 Vigéncia 50 anos Nao Totalidade 2
31 administrativo
de auxilio-
doenca
VAGA

GRUPO FUNCIONAL: 2.0

SUB GRUPO FUNCIONAL.:

2.0.01 FUNGAO: Administragao
2.0.01.01 SUB FUNGAO: Compras e Licitagdes, Contratos, Editais e Aimoxarifado

PRAZO PRAZO DESTINACAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro | Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal

DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de

2.DIG. OU Precaugao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA

3.FITA 1.SIM GEM 1.Public

MAG. K7 2.NAO 1.Ndo |2.TOTALIDAD o
OU VIDEO 2.SIM E 2.Restri

4 FILME to
3.Sigilo
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2.0.01.01. | Processos de | Processo 1e2 2 anos 10 anos apos Sim Para apuragdo, sindicancia, Lei 14.133/2021
01 compras por aprovacao auditoria ou agéo judicial, deve e Instrugdes dos
Dispensa de das contas ser mantido até o encerramento Tribunais de
Licitacdes definitivo do caso, mesmo que Contas.
*critério da ultrapasse 10 anos Lei 14.230/2021.
Administraca IN TCU n°
o digitalizar o 71/2012
acervo todo
2.0.01.01. | Processos de | Processo 1e2 2 anos 10 anos apos Sim Atende aos prazos de prescrigéo Lei 14.133/2021
02 licitagdo — aprovagéo para responsabilizagéo e Instrugdes dos
Servigos e das contas administrativa e civil {Lei de Tribunais de
Obras Ir_nprobjdade Administrativa e Lei de Contas. Lei
e g Licitagbes);  Garante  seguranca
critério da juridica em caso de auditorias, 14.230/2021. IN
Administraga fiscalizagdes, glosas, ou Tomada de TCU n°71/2012
o digitalizar o Contas Especial; Tem valor juridico,
acervo todo financeiro e administrativo.
2.0.01.01. | Processos de | Processo 1e2 2 anos 10 anos apos Sim O mesmo para todas as Lei 14.133/2021
03 licitagdo - aprovacao modalidades. Se houver e Instrugdes dos
Material das contas irregularidade, processo de Tribunais de
responsabilizagédo, ou Contas. Lei
*critério da questionamento judicial, os 14.230/2021. IN
Administraca documentos devem ser TCU n°® 71/2012
o digitalizar o mantidos até a concluséo
acervo todo definitiva do processo, mesmo
que isso ultrapasse os 10 anos.
2.0.01.01. | Processos Processo 1e2 Vigéncia 5 Sim Amostragem
04 relativos a anos apos
Contrato de encerrament
Locagao/Renov o)
acao de
imoveis
2.0.01.01. | Editais de Processo 1e2 2 anos 10 anos apés Sim Se o edital ndo tiver resultado
05 Licitagéo e aprovacao (licitagao fracassada ou
Documentos das contas deserta), o prazo ainda assim
Correlatos deve ser mantido por 10 anos
para controle e fiscalizagao
2.0.01.01. | Requisigao Formulario 1e2 1 ano 4 anos Sim Tribunais de Contas adotam 5 Decreto-Lei
06 interna de anos como referéncia para 200/1967 e
materiais documentos de controle de jurisprudéncia.
material e almoxarifado Resolugao
CONARQ n°
40/2014
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2.0.01.01. | Inventario Relatério 1e2 1 ano 9 anos Sim 1 Lei n° 4.320/64
07 Anual de (art. 94); Lei n°
Estoque 14.133/2021
(Nova Lei de
Licitagbes), art.
174.
2.0.01.01. | Contratos Processo 1e2 Vigéncia 10 anos apos Sim 1
08 Servigos prestacédo de
contas
2.0.01.01. | Convénios Processo 1e2 Vigéncia 10 anos apos Sim Valor histérico ou estratégico
09 prestacéo de (ex.: implantacdo de grandes
contas obras, programas estruturantes)
podem ter guarda permanente.
VAGA
GRUPO FUNCIONAL: 2.0 SUB GRUPO FUNCIONAL:
2.0.01 FUNGAO: Administragio
2.0.01.02 SUB FUNGAO: Coordenadoria Legislativa e Parcerias
PRAZO PRAZO DESTINAGAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro | Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaucao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.8IM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Ndo |2.TOTALIDAD o
OU VIDEO 2.SIM E 2.Restri
4. FILME to
3.Sigilo
2.0.01.02. | Projetos de lei | Processo 1e2 Até Indeterminad Nao Totalidade 1
01 publicagéo | o
2.0.01.02. | Oficios Oficio 1e2 5 anos 5 anos Sim
02
2.0.01.02. | Decretos Decreto 1e2 Até Indeterminad Nao Totalidade Integram o acervo normativo do | 1
03 publicagéo | o Municipio
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2.0.01.02. | Pedidos de Processo 1e2 5 anos 5 anos Sim Conforme impacto | 1
04 Informagéo/Pro administrativo; manter mais se
vidéncia do tiver desdobramentos legais
Legislativo
2.0.01.02. | Respostas a Processo 1e2 5 anos 5 anos Sim Relacionadas a transparénciae |1
05 Requerimentos controle politico
Legislativos
2.0.01.02. | Recurso Processo 1e2 Até 5 anos apos Depend Se valor histérico ou impacto 1 Cadigo Civil (art.
06 Administrativo deciséo encerrament e do relevante (ex.: urbanismo, 206, §5°, 1) e
final o assunto patrimonio publico), considerar Cédigo Tributario
guarda permanente. Nacional
2.0.01.02. | Controle Planilha 5 anos Sim 1
07 interno de
tramitagao de
projetos e
proposicoes
2.0.01.02. | Leis Lei 1e2 Até Indeterminad Nao Totalidade 1
08 Sancionadas e Publicagéo | o
Publicadas
2.0.01.02. | Emendas Emenda 1e2 1 ano 10 anos apés Sim Permanente se houver 1
09 impositivas aprovacao de relevancia histérica ou
contas estratégica.
2.0.01.02. | Registros de Planilha 1e2 1 ano Indeterminad Néao Totalidade 1
10 sangao e o]
publicagdo
2.0.01.02. | Informativos e | Informativos 1e2 5 anos Sim Valor administrativo 1
11 Boletins
Legislativos
Internos
2.0.01.02. | Instrugtes Atos 1e2 Até Indeterminad Nao Totalidade 1
12 normativas, Normativos publicagéo | o
resolugoes,
regulamentos,
decretos e
portarias etc
2.0.01.02. | Processos de | Processo 1e2 Vigéncia 10 anos Nao Totalidade 1 Conforme Lei
13 chamamento 13.019/2014,
publico, arts.63e70e
Fomento e Lei 14.133/2021).
Parcerias;
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Termos de

fomento,

colaboragéo ou

cooperacao
2.0.01.02. | Discurso, Folders, 1,23,e4 Indeterminad Nao Totalidade Valor histérico e institucional 1
14 divulgacdo de | registros o]

eventos e fotograficos e

videos materiais de

institucionais. divulgacao
VAGA

GRUPO FUNCIONAL: 2.0

SUB GRUPO FUNCIONAL.:

2.0.01 FUNCAO: Administragao
2.0.01.03 SUB FUNGCAO: Administracao e Controle Patrimonial

PRAZO PRAZO DESTINACAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro | Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaucao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.SIM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Nao | 2.TOTALIDAD o
OU VIDEO 2.SIM E 2.Restri
4 FILME to
3.Sigilo
2.0.01.03. | Termos de Formulario 1e2 Até a 5 anos apds Sim Se o termo estiver vinculado a |1
01 recebimento / baixa do a baixa processos de sindicancia,
transferéncia bem auditoria ou investigagdo, o
de bens documento deve ser mantido
até a conclusdo definitiva do
processo, mesmo que
ultrapasse o prazo padrao
2.0.01.03. | Ajustes de Relatério 1e2 Até a 5 anos apoés Sim Se o termo estiver vinculado a |1
02 inventario baixa do a baixa processos de sindicancia,
bem auditoria ou investigagdo, o
documento deve ser mantido
até a conclusdo definitiva do
processo, mesmo que
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ultrapasse o prazo padréao

Bens Imoveis -
Escritura
publica de
aquisicao/doag
ao; Matricula;
Termos de
doacgéao/afetaca
o/cessao;
Processos de
desapropriagédo
; Plantas e
croquis;
Historico de
intervengdes,
reformas ou
obras;
Processo de
regularizagao

uso e a situagéo juridica e
contabil desses bens

2.0.01.03. | Bens Leiloados | Editais, laudos |1 e 2 Até a 5 anos apos Nao Totalidade Em caso de sindicancia, 1 Lei n°
03 (alienagdode |de avaliagao, baixa dos | a baixa auditoria, acéo judicial ou 14.133/2021
bens moveis ou | autorizagbes bens denuncia, o processo de
imoveis); legais, autos de descarte deve ser mantido até a
Descarte. leilao, concluséo definitiva;
comprovantes
de
arrematagao,
notas fiscais,
registros
patrimoniais,
baixa de bens,
comprovantes
de repasse
financeiro etc.
2.0.01.03. | Ato Ordens de 1e2 5 anos 5 anos Sim *Valido para todas Secretarias | 1
04 Administrativo | Servigo
Interno
2.0.01.03. | Bens imoveis Relatério e 1e2 5 anos 5 anos Nao Totalidade Prova de legitimidade da posse |1
07 nao outros ou uso
pertencentes
ao Municipio
2.0.01.03. | Documentos Escritura 1e2 Indetermin | Indeterminad Nao Totalidade Comprovam a propriedade, a 1
08 referente a ado o] destinagéo legal, o histérico de

Aline Da Costa
017.656.650-35

Secretéria De Administragac
26/03/2026 15:21:35

Paulo Alfredo Polis
428.516.290-34
Prefeito Municipal
26/03/2026 15:33:14

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://www.erechim.rs.gov.br:8181/sys568/publico/autenticidade-documento.xhtml e informe o cédigo: 46561

Este documento possui assinaturas digitais ou eletronicas.



fundiaria.

09

2.0.01.03.

Doagao
recebida

Processo

1e2

Indetermin
ado

Indeterminad
o]

Totalidade

Se vinculada a programas
sociais, convénios ou politicas
publicas, deve ser arquivada
junto ao processo
correspondente.

10

2.0.01.03.

Doagéo - Bens
doados pelo
Municipio(que
nao seja
imovel)

Processo

1e2

5 anos

5 anos

Sim

Amostragem

1

2.0.01.03.

Laudo de
Avaliagéo de
Imoveis

Processo ou
Laudo

1e2

Indetermin
ado

Indeterminad
o

Totalidade

12

2.0.01.03.

Reavaliagéo de
imoveis

Formularios,
laudos,
registros
contabeis

1e2

5 anos
apos
langament
o

5 anos

Valor contabil e para controle
externo.

Portaria STN n°
548/2015 e NBC
T 16.9
(Patriménio
Publico)

13

2.0.01.03.

Docs. Depésito
de bens

Relatérios,
formularios,
etc.

1e2

Até a
baixa

10 apds a
baixa

Sim

Conforme
recomendacgéo
do TCU e
Arquivo Nacional

14

2.0.01.08.

Processos
Administrativos
de Areas de
Terras -
Regularizagédo
fundiaria,
concessao,
desapropriagde
s, uso e
ocupagéao do
solo,
transferéncia e
cadastro de
imoveis
municipais

Processo

1e2

20 anos apos
encerrament
odo
processo

Sim

VAGA

GRUPO FUNCIONAL: 2.0
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2.0.01 FUNCAO: Administracao
2.0.01.04.00 SUB FUNCAO: Gestao de Pessoas: Seguranga e Medicina do Trabalho, Satide do Trabalhador, Sindicancia e Estagio Probatério

PRAZO PRAZO DESTINACAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro | Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaucao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.8IM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Ndo |2.TOTALIDAD o
OU VIDEO 2.SIM E 2.Restri
4. FILME to
3.Sigilo
2.0.01.04. | Acidente de | Docs. médicos, |1e2 1 ano 20 anos Nao Totalidade 1 Art. 168, §6° da
00.01 Trabalho (CAT - | laudos CLT (exames
Comunicagdo | periciais, médicos);
de Acidente de | prontuarios e Portaria n°
Trabalho comunicagoes 3.214/1978 (NR
internas  sobre 7 - Programa de
: Controle Médico
o acidente de Saude
Ocupacional)
2.0.01.04. | Laudos de | Laudo 1e2 1 ano 20 anos Nao Totalidade 1
00.02 Periculosidade
e Laudos
Ergondmicos
2.0.01.04. | Laudo Técnico | Laudo 1e2 1 ano 20 anos Nao Totalidade 1 art. 58 da Lei
00.03 das condigbes 8.213/91 e
ambientais de Instrugéo
trabalho, Normativa
Programa  de INSS/PRES  n°
prevengdo de 128/2022Para
riscos documentos
ambientais produzidos apos
03/01/2022,
considerar o
PGR (Programa
de
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Gerenciamento
de Riscos).
2.0.01.04. | Inspegcdes de | Registros de 1e2 5 anos 5 anos Sim Se a inspegéao gerar relatério 1
00.04 Seguranca vistorias com riscos graves, recomenda-
internas, se guardar por 20 anos, por
auditorias, eventual passivo judicial
checklists, etc
2.0.01.04. | Registros  de| Listas del1e2 5 anos 20 anos Sim 1 Diversas Nrs.
00.05 Treinamentos | presenga,
de Seguranga | certificados,
conteudo
ministrado
2.0.01.04. | Assessoria Pareceres 1e2 5 anos 20 anos Sim Permanente, quando houver: 1
00.06 Técnica em técnicos sobre acidente com morte; invalidez;
Seguranca do | acidentes, acao judicial; indenizagao.
Trabalho pericias .
administrativas, Pericias: Permanente, quando
laudos envolver: infragdo grave;
complementare Fiemi§séo; aposenta(_joria por
s, orientagdes invalidez; readaptagao; agao
de adequagdo judicial.
a normas
2.0.01.04. EPI's Requisigbes /|1e2 5 anos 20 anos Sim 1 NR-6, item 6.6.1,
00.07 Fichas de alinea "h"
Entrega
VAGA
GRUPO FUNCIONAL: 2.0 SUB GRUPO FUNCIONAL.:
2.0.01 FUNGAO: Administragao
2.0.01.04.01 SUB FUNGAO: Gestso de Pessoas: Seguranga e Medicina do Trabalho, Satide do Trabalhador, Sindicancia e Estagio Probatrio
PRAZO PRAZO DESTINAGAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE | Vigéncia | Corrente | Central | Micro | Elimina| Guarda Obs.: | Nivel | Amparo Legal
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DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaugao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.SIM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Ndo |2.TOTALIDAD o
OU VIDEO 2.SIM E 2.Restri
4 FILME to
3.Sigilo
2.0.01.04. | Prontuarios Prontuario 1e2 1 ano 20 anos apos Sim Em caso de exposicado a 2 NR-7 (PCMSO),
01.01 médicos desligamento agentes nocivos, recomenda-se item 7.4.5,
ocupacionais guarda permanente como determina
(individual); medida cautelar. guarda por 20
Inclui  exames anos apoés o
complementare desligamento
S do trabalhador.
2.0.01.04. |ASO ASO 1e2 1 ano 20 anos apos 2
01.02 admissional, desligamento
periddico, de
mudanca de
fungado, retorno
ao trabalho e
demissional
2.0.01.04. | CAT - por Processo 1e2 1 ano 20 anos Nao Totalidade 2
01.03 doenga
VAGA

GRUPO FUNCIONAL: 2.0

SUB GRUPO FUNCIONAL.:

1.0.02 FUNGAO: Administracao
1.0.02.04.02 SUB FUNCAO: Gestzo de Pessoas: Seguranga e Medicina do Trabalho, Satde do Trabalhador, Sindicancia e Estagio Probatério

PRAZO PRAZO DESTINAGAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CcODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro | Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigcao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaugao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.SIM GEM 1.Public
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MAG. K7 2.NAO 1.Nado | 2.TOTALIDAD o
OU VIDEO 2.SIM E 2.Restri
4 FILME to
3.Sigilo
2.0.01.04. | Processos de | Processo 1e2 1 ano 20 anos apos Sim Se houver responsabilizagdo Lei n° 8.112/90
02.01 Sindicancia - encerrament disciplinar, penal ou civel, (servidores
PAD e PAE o] guardar até a prescricdo da federais — usada
sangao + 5 anos. Se resultar em por analogia),
demissao ou exoneragao, art. 142
recomenda-se guarda 2 | Recomendacao
permanente, como parte do do CONARQ
dossié funcional.
2.0.01.04. | Estagio Processo 1e2 Prazodo |20 anos Nao Totalidade Faz parte do dossié funcional 1
02.02 Probatério estagio
2.0.01.04. | Readaptagao Processo 1e2 Até Indeterminad Nao Totalidade Faz parte do dossié funcional 1
02.03 funcional deciséo o]
2.0.01.04. | Redugéo de Processo 1e2 Até Indeterminad Nao Totalidade 1
02.04 carga horéria deciséo o]
VAGA

GRUPO FUNCIONAL: 3.0

SUB GRUPO FUNCIONAL:

3.0.01 FUNGCAO: Finangas
3.0.01.00 SUB FUNGAO: JARF, Financgas, Divida Ativa, Tributacao

PRAZO PRAZO DESTINACAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro | Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal

DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de

2.DIG. OU Precaucao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA

3.FITA 1.8IM GEM 1.Public

MAG. K7 2.NAO 1.Ndo |2.TOTALIDAD o
OU VIDEO 2.SIM E 2.Restri

4. FILME to
3.Sigilo
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01

3.0.01.00.

Processos
administrativos
tributarios
(JARF).
Conjunto de
documentos
referentes a
impugnagéo ou
recurso do
contribuinte
contra
langamento
fiscal (IPTU,
ISS, ITBI, etc.)

Processo

1e2

10 anos
apos decisao
final
transitada em
julgado
(prazo
prescricional
tributério).

Sim

Documentos com valor
historico, probatério ou de
interesse da memoria
institucional (como 0s
julgamentos de casos
emblematicos ou  primeiras
decisdes da junta) podem ser
selecionados para  guarda
permanente.

02

3.0.01.00.

Termos de
julgamento da

JARF e
decisao final

Processo

1e2

Indeterminad
o]

Totalidade

03

3.0.01.00.

Atas de
sessdes da
Junta

Ata

1e2

Indeterminad
o]

Totalidade

04

3.0.01.00.

Pareceres
fiscais ou
juridicos

Parecer

10 anos apos
decisao final

Sim

Eliminagéo se n&o incorporado
ao processo

05

3.0.01.00.

Documentagao
de apoio
(copias de
guias,
cadastros,
memodrias de
célculo)

Doc’s
acessorios

1e2

Enquanto
vigente ou
util ao
processo

Sim

Eliminagéo apos uso

06

3.0.01.00.

Movimento
Diario Receita -
arrecadagéao
municipal
(tributaria e
outras
receitas), com
origem,
valores, datas e
forma de
ingresso

Relatério - Livro

1e2

Ano do
exercicio

10 anos

Sim

Se estiver vinculado a processo
especifico ou prestagéo de
contas, ele deve ser guardado
pelo mesmo prazo do processo
a que estiver vinculado.

Lei 5.172/1966
(CTN) que trata
de decadéncia e
prescricao de
créditos
tributarios (5
anos) — dobrado
em alguns casos
por precaugao
administrativa.
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3.0.01.00. | Compr. Transf. | Extratos 1e2 Ano do| 10 anos Sim Recomendagodes
07 TED,; Extratos exercicio do TCU/TCE.
Bancarios; LRF e Lei
Copias de 4.320/64
cheques;
Arquivos Online
— Bancos
3.0.01.00. | Diarias — Extratos 1e2 Ano do 10 anos Sim
08 pagamento exercicio
3.0.01.00. | Correspondénci | Correspondénci | 1 e 2 Ano do 5 anos Sim
09 as e ARs a exercicio
3.0.01.00. | Receita/Compr | Guias 1e2 Ano do 10 anos Sim
10 ovantes de exercicio
arrecadacgao -
Guias pagas de
tributos
municipais
como IPTU,
ISS, ITBI,
taxas,
contribuigdes,
etc.
3.0.01.00. | Processos Processo 1e2 Vigéncia 5 anos apos Sim Amostragem Caodigo
11 relativos a vigéncia Tributario
Cancelamento Nacional —
e isengao CNT - art.
de Tributos/ 173 e 174
Taxas
3.0.01.00. | Processos Processo 1e2 Vigéncia 5 anos apos Sim Amostragem CTN, arts. 173 e
12 Relativos a da a baixa 174
Inscrigéo inscricao
Municipal
VAGA
GRUPO FUNCIONAL: 3.0 SUB GRUPO FUNCIONAL:
3.0.01 FUNGAO: Finangas
3.0.01.01 SUB FUNGCAO: JARF, Finangas, Tributagado, Divida Ativa
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PRAZO PRAZO DESTINAGAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro | Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaugao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.SIM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Nao | 2.TOTALIDAD o
OU VIDEO 2.SIM E 2.Restri
4. FILME to
3.Sigilo
3.0.01.01. | Livros de Livro 1e2 Ano do 10 anos Sim 1
01 arrecadagao exercicio
diaria
3.0.01.01. | Registro de Relatério, 1e2 Enquanto |5 anos Sim 1
02 contribuintes do | planilha, livros. vigente
ISS e outros
tributos
mobiliarios
3.0.01.01. | Prestagdo  de | Livro, relatério, | 1e2 Exercicio | 10 anos apos Sim Em caso de rejeigao de contas, | 1
03 Contas — Geral | processo aprovagao irregularidade ou judicializagéo,
das contas os documentos devem ser
preservados até o transito em
julgado da decisdo e mais 5
anos.
3.0.01.01. | Processos de | Processo 1e2 Exercicio | Indeterminad Nao Totalidade 1
04 Tomada de o]
Contas
Especial (TCE,
TCU).
Instruidos
quando ha
omissao na
prestacdo de
contas ou
indicio de
irregularidade
3.0.01.01. | Documentos de | Nota fiscal e 1e2 Exercicio |10 anos Sim Para veiculos, iméveis e 1 Lei n®
05 Despesa: Nota | empenho equipamentos o prazo de 4.320/1964
Fiscal e guarda é enquanto o bem (finangas
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Empenho - integrar o patrimoénio do publicas); LRF —
Inclui: Municipio. Praticas adotadas Lei de
liquidacao e pelos Tribunais de Contas, que Responsabilidad
comprovante aplicam o mesmo prazo de e Fiscal;
de pagamento guarda a despesas com pessoal Resolucdes dos
e encargos. Tribunais de
Contas.
3.0.01.01. | Segunda via Nota fiscale de |1 e 2 Exercicio |5 anos apds Sim 1 art. 173 do CTN;
06 empenho exercicio Lei n°
4.320/1964
3.0.01.01. | Comprovantes | Extrato 1e2 Exercicio |10 anos Sim 1
07 de Depdsito e
Transferéncia
3.0.01.01. | SIOPS e MGS - | Relatério 1e2 Exercicio |10 anos Sim 1
08 Sistema de
Informacgdes
sobre
Orgamentos
Publicos em
Saude e
Modulo de
Gestéo de
Saude
3.0.01.01. | Simples Documentagdo |1e2 Exercicio |10 anos Sim Langcamentos, recursos ou 1 Cédigo Tributario
09 Nacional - em geral revisdo de valores, devem ser Nacional (CTN).
Declaragéo / guardados por 10 anos apos
Cadastro / encerramento do processo
Processo
administrativo
tributério
3.0.01.01. | Fitas de caixa |Comprovante- |1e2 Exercicio |5 anos Sim Tém fungao de controle interno, |1
10 Extrato servindo como comprovagao do
movimento financeiro diario
realizado em guichés, caixas ou
postos de arrecadagéo
municipal.
3.0.01.01. | Diario Geral Livro 1e2 Exercicio |10 anos Nao Recomenda-se a guarda 1
1 permanente.
VAGA
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GRUPO FUNCIONAL: 3.0

SUB GRUPO FUNCIONAL.:

3.0.01 FUNCAO: Finangas
3.0.01.02 SUB FUNCAO: JARF, Financas, Divida Ativa, Tributacao
PRAZO PRAZO DESTINAGAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CcODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro | Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaucgao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.SIM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Ndo | 2.TOTALIDAD o
OU VIDEO 2.SIM E 2.Restri
4. FILME to
3.Sigilo
3.0.01.02. | Tarifas Tabela 1e2 Vigéncia 10 anos Sim 1
01
3.0.01.02. | Conciliagbes Relatorio, 1e2 Exercicio |10 anos Sim 1
02 bancarias demonstrativo
3.0.01.02. | Distribuicdo de | Relatdrio, 1e2 Exercicio |10 anos Sim 1 Lei n°
03 arrecadagao extrato 4.320/64 Lei
FPM / ITR / Complementar n°®
STN 101/2000 (LRF)
3.0.01.02. | Restos a pagar | Relatdrio 1e2 Exercicio |10 anos Sim 1 Lei n°
04 4.320/1964; Lei
de
Responsabilidad
e Fiscal (Lei
Complementar n°
101/2000)
3.0.01.02. | Fichas de Ficha 1e2 Exercicio |10 anos Sim 1
05 Despesa;
Fichas de
Empenho;
Fichas de
Razéo; Extrato
de dotacgdes;
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3.0.01.02. | Pr6-Moradia — | Relatério 1e2 10 anos apos Sim Se vinculados a prestagdo de 1
06 Saldos de quitagédo ou contas especifica ou convénio
Financiamento encerrament com regra diferente, segue-se o
e o do contrato prazo mais restritivo. Considerar
Comprovantes prazo s para auditoria e
de Pagamentos prestacdo de contas.
3.0.01.02. | Alvaras Alvara 1e2 Vigéncia 5 anos apos Sim Valor administrativo e juridico 1
07 Distritos vencimento durante sua vigéncia
3.0.01.02. | Receita IPTU Relatério 1e2 10 anos Sim Prescrigao de créditos 1
08 Distritos tributarios (CTN — Art. 174);
controle contabil e fiscalizagao
pelos TCEs; Lei n® 4.320/1964
3.0.01.02. | Parcelamento | Termo 1e2 10 anos apos Sim 1
08 Assinado quitagéo ou
(tributario ou rescisao
nao)
3.0.01.02. | Documento que | Guia 1e2 Exercicio |10 anos Sim 1 Lei n°
09 comprova o 4.320/1964;Lei
pagamento de de
tributos ou Responsabilidad
receitas e Fiscal;Cddigo
publicas (ex: Tributario
ISS, IPTU, Nacional (Art.
ITBI, taxas, 173 e 174)
encargos
previdenciarios,
etc.) por meio
da rede
bancaria ou
tesouraria
3.0.01.02. | Demonstrativo | Relatério 1e2 Exercicio |10 anos Sim Se vinculado a prestagao de 1
10 CEF - Lei contas especifica de convénio,
9452/97 deve seguir o mesmo prazo do
convénio (10 anos apods
aprovacao)
3.0.01.02. | Balango Geral | Relatério/Livro |1 e 2 Exercicio Nao Totalidade 1 Legislagéo
11 contabil e
arquivistica
publica.
3.0.01.02. | Revisbes Relatorio 1e2 Exercicio |10 anos Sim 1
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12 Fiscais
3.0.01.02. | Taxas pagas e | Relatério 1e2 Exercicio |10 anos Sim
13 isentas
3.0.01.02. | Restituicdo de | Relatério 1e2 Até 5 anos Sim Prazo
14 valores liberagao prescricional do
CTN
3.0.01.02. | Autos de Processo 1e2 10 anos apos Sim
15 Infragbes regularizagao
3.0.01.02. | Agéao de Processo 1e2 Até 5 anos Sim
16 Cobranga regularizag
ao
3.0.01.02. | Contribuintes Ficha 1e2 10 anos apos Sim
17 Baixados a baixa
3.0.01.02. | Fichas (indice — | Ficha 1e2 10 anos Sim
18 antigas); livros
tramitagao;
fichas de
controle
(recolhimento
de ISS variavel
3.0.01.02. | Alteracao de Ato/Termo 1e2 2 anos 10 anos Sim
19 responsabilidad
e contabil
3.0.01.02. | Notificagbes Notificagdo 1e2 Até 10 anos Sim
20 sobre impostos regularizac
devidos ao
VAGA
GRUPO FUNCIONAL: 3.0 SUB GRUPO FUNCIONAL.:
3.0.01 FUNGAO: Finangas
3.0.01.03 SUB FUNGCAO: JARF, Finangas, Divida Ativa, Tributagao
PRAZO PRAZO DESTINAGAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
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CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro | Eliminag Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme ao Permanente de
2.DIG. OU Precaucao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.8IM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Ndo | 2.TOTALIDA o
OU VIDEO 2.SIM DE 2.Restri
4. FILME to
3.Sigilo
3.0.01.03. | CENSO ICMS | Censo 1e2 Exercicio |10 anos Sim 1
01
3.0.01.03. | PNAE — Relatorio 1e2 Exercicio |5 anos apés Sim 1
02 relatério aprovagao
das contas
3.0.01.03. | Guias ITBI / Guia 1e2 Exercicio | 10 anos Sim 1
03 Pagas e ITBI /
Isentas
3.0.01.03. | Fichas Ficha 1e2 10 anos apos Sim 1
04 Expurgadas expurgo
(Cadastro
Imobiliario)
3.0.01.03. | Cad. IPTU Registros, 1e2 10 anos apos Sim 1
05 fichas, atualizacao
formularios e ou baixa
sistemas que
armazenam
informagodes
cadastrais dos
imoveis e
contribuintes do
IPTU
3.0.01.03. | Fiscalizacdo e | Autos, 1e2 Em 5 anos apos Sim GP somente para grandes 1
06 vistoria IPTU relatorios, tramitagdo | encerrament empreendimentos, obras
fotografias, etc. o] publicas, casos emblematicos
que alterem a legislagao,
revisdes significativas de
cadastro ou que tenham valor
histérico para o municipio
3.0.01.03. | Numero do Taldo do 1e2 5 anos Sim 1
07 taldo tarjado - | Produtor
Motivo do
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tarjamento
(irregularidades
, pendéncias,
cancelamento;
Data do
bloqueio e do
desbloqueio;
Identificagdo do
produtor rural;
Comunicagao
ao produtor;
Relatérios de
controle interno

3.0.01.03. | Livros Livro 1e2 Exercicio | Indeterminad Nao Totalidade 1
08 contabeis o
3.0.01.03. | Relatdrios Relatorio 1e2 Exercicio |5 anos Sim 1
09 estatisticos
VAGA
GRUPO FUNCIONAL: 4.0 SUB GRUPO FUNCIONAL:
4.0.01 FUNCAO: Servigos
4.0.01.00 SUB FUNCAO: Assisténcia Social
PRAZO PRAZO DESTINAGAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro | Eliminag Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme ao Permanente de
2.DIG. OU Precaucao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.8IM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Ndo | 2.TOTALIDA o
OU VIDEO 2.SIM DE 2.Restri
4 FILME to
3.Sigilo
4.0.01.00. | Projetos e Relatorios, 1e2 5 anos 5 anos Sim Permanente somente se tiver 1
01 Programas planos, valor histérico
justificativas
4.0.01.00. | Relatorios de Relatorio 1e2 5 anos 5 anos Sim 1
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02

acompanhame
nto
(beneficiarios,
metas,
indicadores)

03

4.0.01.00.

Fichas de
atendimento
individual ou
familiar
(Servigo
Sentinela,
CREAS etc.)

Ficha

1e2

5 anos

5 anos

Sim

04

4.0.01.00.

Documentos de
Prestacao de
Contas de
Programas

Relatérios

1e2

5 anos

5 anos

Sim

Conforme
legislagéo do
TCU e da Lei
8.666/93 (ou Lei
14.133/21).

05

4.0.01.00.

Listagens de
beneficiarios

Planilha

1e2

5 anos

Sim

Desde que ndo estejam
vinculadas a processos
judiciais.

06

4.0.01.00.

Documentos de
repasse de
recursos
(federal,
estadual,
municipal)

Relatério

1e2

5 anos

5 anos

Sim

Guardar conforme prazo fiscal e
de controle interno.

N

07

4.0.01.00.

Atas e reunides
de conselhos
vinculados

Ata

1e2

5 anos

5 anos

Totalidade

08

4.0.01.00.

Materiais de
divulgagao
institucional

Fotografias,
folders

1,2,3e4

5 anos

5 anos

Totalidade

Valor histérico

09

4.0.01.00.

CRAS,
CREAS,

SCFV ; com
repasse
federal/estadua
| (ex: via SUAS,
FNAS)

Planos de
trabalho

1e2

5 anos

5 anos apods
prestacéo de
contas e
encerrament
o

Sim

Para planos que envolvem
convénios com entidades, o
prazo é contado a partir do
encerramento e da aprovagao
da prestagéo de contas.

4.0.01.00.

CONDICAE -

Relatério

1e2

5 anos

5 anos

Sim

Aline Da Costa
017.656.650-35

Secretéria De Administragac
26/03/2026 15:21:35

Paulo Alfredo Polis
428.516.290-34
Prefeito Municipal
26/03/2026 15:33:14

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://www.erechim.rs.gov.br:8181/sys568/publico/autenticidade-documento.xhtml e informe o cédigo: 46561

Este documento possui assinaturas digitais ou eletronicas.



10 Subvengoes;
Planos de
Trabalho;
habilitagédo e
prestacéo de
contas das
entidades
beneficiarias.
4.0.01.00. | Central de Relatorio, 1e2 Exercicio |10 anos Sim 1
11 Doacdes e fotografias,
Campanhas do | folder, etc.
agasalho
4.0.01.00. | Concessao de | Funeral, 1e2 5 anos 5 anos Sim 1 A Lei de Acesso
12 auxilios documentos, a Informacéo e a
etc. LGPD. Se os
auxilios forem
concedidos por
meio de
convénios ou
termos com
entidades
(cartorios,
funerarias etc.),
aplicar também
os prazos da Lei
13.019/2014.
4.0.01.00. | Registros Relatério 1e2 5 anos 5 anos Nao Totalidade Util para politicas publicas e 1
13 consolidados séries historicas.
(indicadores,
total de auxilios
concedidos)
Cadastroem si | 1 Enquanto |20 anos apés Sim Se vinculado a: Concessdode |1
familia desligamento beneficio continuado; Auditorias,
4.0.01.00. | Cadastro unico ativa Tomadas de contas, Processos
16 judiciais, deve acompanhar o
prazo do processo principal.
Dossié Familiar |1 e 2 Enquanto |20 anos apés Sim 2 ECA (arts. 17,
familia desligamento 100 e 143) e
ativa LGPD
4.0.01.00. | Conselho Relatorios 1e2 Exercicio | Indeterminad Nao Totalidade Atuacao institucional do 1
17 Tutelar estatisticos e o) Conselho.
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de gestao
anual. Termo
de posse e
documentos de
nomeagao de
conselheiros.
Registros de
eleigbes para
Conselho
Tutelar.
4.0.01.00. | Conselho Notificagbes 1e2 Exercicio |10 anos Sim 2 Conforme LGPD
18 Tutelar encaminhadas e ECA
a orgaos (MP,
Judiciario,
escolas  etc.)
Registro de
denuncias e
comunicagdes
recebidas
4.0.01.00. | Albergue Plano de 1e2 1 ano Indeterminad Nao Totalidade 1
19 funcionamento o
do servigco
4.0.01.00. | Caderno de Livro 1e2 5 anos 5 anos Sim O livro de atas, por registrar 1 LGPD (Lei
20 registros do decisbes institucionais, deve ser 13.709/2018);
Albergue e livro guardado com especial atengéo. Digitalizagéo
ata Se for o livro mestre da unidade, certificada,
pode ter valor permanente — conforme o
principalmente se envolver Decreto n°
registros histéricos ou 10.278/2020
normativos.
4.0.01.00. | Repasse Relatorio 1e2 Vigéncia 20 apos Nao Totalidade Valor probatério 1
21 recursos - prestacédo de
transferéncias contas
e demais
documentos
VAGA
GRUPO FUNCIONAL: 4.0 SUB GRUPO FUNCIONAL:
4.0.01 FUNCAO: Servigos
4.0.01.01 SUB FUNCAO: Assisténcia Social
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PRAZO PRAZO DESTINAGAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro | Eliminag¢ Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme ao Permanente de
2.DIG. OU Precaugao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.8IM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Ndo | 2.TOTALIDA o
OU VIDEO 2.SIM DE 2.Restri
4 FILME to
3.Sigilo
4.0.01.01. | Abrigadas no Registro, 1e2 Durante 30 anos apods Nao Totalidade Contém informagdes altamente |2
01 CAVA com relatorio acolhiment | desligamento sensiveis, protegidas pela
situagéo o LGPD (Lei 13.709/2018) e pelo
indefinida e sigilo profissional da equipe
apadrinhament técnica.
o afetivo.
Egressos
masculinos;
abrigados e
egressos do
Patronato
4.0.01.01. |Listas de Planilhas 1e2 Tempo 10 anos Amostragem | Se o projeto teve impacto 1
02 presenga em que durar relevante, é possivel preservar
Projetos o projeto para valor histérico ou memorial
Sociais institucional.
4.0.01.01. | Organograma | Estrutura da 1e2 Néao Totalidade 1
03 da Secretaria, | Secretaria
Estrutura
Administrativa
da Secretaria,
Quadro
Organizacional
da Secretaria)
4.0.01.01. | Relatérios de Relatério 1e2 5 anos 5 anos apoés Sim A eliminagdo deve ser precedida | 2
04 estagios o fim do de avaliagao arquivistica,
estagio especialmente se o estagio
envolveu atividades sensiveis
(acolhimento, atendimento a
familias etc.).
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4.0.01.01. | Analise das Relatério 1e2 5 anos 5 anos Nao Totalidade Acervo técnico-institucional e 1
05 Politicas e parte da meméria estratégica da
Programas
Sociais e
Diagnosticos
sécio
territoriais;
pesquisas

secretaria. Pesquisa, formagao,
planejamento e controle social.

4.0.01.01. | Notificagoes, Notificagbes e |1e2 5 anos 5 anos apos Nao Totalidade Guarda permanente quando 2
06 oficios Min. Oficios de cumprimento vinculados a processos

Publico/Juizado | Orgéos de judiciais, direitos fundamentais
/Cons. Tutelar ou responsabilidade do gestor;

Controle - o .
eliminagao nos demais casos.

4.0.01.01. | Planos Plano 1e2 5 anos Permanente Nao Totalidade 1
07 institucionais institucional

4.0.01.01. | Conselhos Ata el1e2 5 anos Permanente Nao Totalidade 1
08 Municipais - Regimento
reunides
ordinarias e
extraordinarias;
Regimento
interno e
normas de
funcionamento;
Editais,
publicagdes e
comunicados
oficiais;
Documentagao
de eleigao,
posse e
composigao.

4.0.01.01. | Boletins de Documentos 1e2 20 anos Sim A eliminagéo deve ocorrer 2
09 Ocorréncia judiciais somente apos o prazo legal e
Policial e correlatos apos analise da inexisténcia de
Denuncias pendéncias judiciais.

VAGA

GRUPO FUNCIONAL: 4.0 SUB GRUPO FUNCIONAL:

4.0.01 FUNCAO: Servigos
4.0.01.02 SUB FUNGAO: Educacédo
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PRAZO PRAZO DESTINACAO FINAL o

DE ARQUIVAMENTO E

<

S

CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal é
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de 3

2.DIG. OU Precaugao acesso =

ELETR. 1.AMOSTRA g

3.FITA 1.8IM GEM 1.Public 8

MAG. K7 2.NAO 1.Ndo | 2.TOTALIDA o ©

OU VIDEO 2.SIM DE 2.Restri 'GEJ

4 FILME to %

3.Sigilo S

]

4.0.01.01. | Projetos e Docs. emgeral |1e2 Vigéncia 10 anos Sim 1 s
02.01 programas s
educacionais Q

[

4.0.01.01. | Projetos e Material 1,23e4 Vigéncia 10 anos Nao Totalidade 1 2
02.02 programas didatico 3
educacionais ®

Qo

4.0.01.01. | Apdlice de Contrato 1e2 Vigéncia 10 anos Sim Guarda permanente para 1 Cadigo Civil S
02.03 seguros somente as que tém sinistro Brasileiro — art. g
judicializado 205 e CONARQ ‘é

4.0.01.01. | Docs. PDDE e|Docs. emgeral |1e2 Exercicio | 10 anos apos Sim Reavaliagéo quando nao |1 O prazo de 10 £
02.04 demonstrativos aprovagao aprovadas as contas anos também g
de prestagédo das contas atende z

de contas de exigéncias de . §

CPM'S auditoria, 8%

controle interno e £

responsabilidade =<

administrativa e ° g

civil. 39

0@

4.0.01.01. | Relatérios de Relatério 1e2 Vigéncia | 10 anos Sim 1 %g
02.05 prestagdo de T3
servigcos @E
terceirizados 24

(limpeza, 28

vigilancia, ©°

transporte, etc.) 2%

43

4.0.01.01. | Projetos 1e2 Exercicio | Permanente Nao Totalidade 1 §-§
2 o

3E

g2

8@

0 ©

wo



02.06 pedagogicos
institucionais
(PPls, PPPs)
4.0.01.01. |Ficha de Ficha 1e2 5 anos Sim Dados estejam consolidados no
02.07 cadastro de apos o sistema ou no histérico escolar
estudantes desligame
nto do
estudante
4.0.01.01. | Ficha de Ficha 1e2 5 anos Nao Totalidade
02.08 matricula apos
vinculada ao desligame
histérico nto
escolar
4.0.01.01. | Ficha de Ficha 1e2 Enquanto |30 anos Nao Totalidade Faz parte do dossié do servidor
02.09 avaliagéo e servidor
exoneragoes ativo
4.0.01.01. | Plano de agdo |Docs.emgeral |1e2 5 anos 10 anos apos Sim Pode servir como modelo. A
02.10 do PIBID encerrament critério da Educagéo a guarda.
o
4.0.01.01. | Pacto Nacional | Planos e 1e2 5 anos 10 anos apos Sim Amostragem | Guarda somente material
02.11 pela projetos encerrament pedagdgico
Alfabetizacao o]
na ldade Certa
4.0.01.01. | Planos de Agao | Planos e 1e2 Exercicio |10 anos Nao Totalidade De maior impacto ou que
02.12 educacional Projetos serviram de modelo para outras
(anuais ou acoes
plurianuais
4.0.01.01. | Referencial Inclui Versbes |1e2 Exercicio | Indeterminad Néao Totalidade
02.13 Curricular alinhadas a o]
Municipal BNCC ou
reformulagdes
curriculares
4.0.01.01. | Projetos locais | Projeto 1e2 Exercicio |10 anos Sim Fins de controle, andlise e
02.16 de incentivo a planejamento.
participacao no
ENEM
4.0.01.01. | Levantamentos | Relatério 1e2 Exercicio |10 anos Sim
02.17 diagnésticos
pedagogicos
coletivos
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4.0.01.01. | Diagnosticos Relatério 1e2 Exercicio |10 anos Sim Se estratégico 1
02.18 gerais para
elaboragéo de
politicas
publicas
4.0.01.01. | Relatérios de Relatério 1e2 Exercicio |10 anos Sim 1
02.19 programas
educacionais
4.0.01.01. | Termo de Termo 1e2 Exercicio | 10 anos Sim Se o voluntariado estiver 1
02.20 voluntariado vinculado a programas
estratégicos (educacionais,
sociais), guardar copia com os
arquivos do programa.
4.0.01.01. |Foruns e Material 1e2 Exercicio | 10 anos Sim Se tiver valor pedagdgico, 1
02.21 formagéo didatico guardar somente o material
continuada didatico apos esse periodo.
para
professores e
servidores
4.0.01.01. | Diarios de Docs. 1e2 Ano letivo |5 anos Sim Se for fazer parte de processo 1
02.22 classe Pedagdgicos administrativo ou judicial,
guarda até fim do processo.
VAGA
GRUPO FUNCIONAL: 4.0 SUB GRUPO FUNCIONAL:
4.0.01 FUNCAO: Servigos
4.0.01.02.01 SUB FUNGAO: Obras Escolares
PRAZO PRAZO DESTINAGAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaucao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.SIM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Ndo | 2.TOTALIDA o
OU VIDEO 2.SIM DE 2.Restri
4. FILME to
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3.Sigilo
4.0.01.01. | Projetos Projetos 1e2 Exercicio | Permanente Nao Totalidade 1
02.01.01 | Arquitetonicos,
memorial
descritivo,
projeto elétrico,
hidrossanitario.
Diagrama,
especificagdes
instalagdo  de
elevadores;
reformas e
memoriais;
Licenciamento
da obra
(alvaras,
autorizagoes)
VAGA
GRUPO FUNCIONAL: 4.0 SUB GRUPO FUNCIONAL:
4.0.01 FUNGAO: Servigos
4.0.01.02.02 SUB FUNGCAO: Educacéo - Assessoria
PRAZO DE PRAZO DESTINAGAO FINAL
ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaucao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.SIM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Ndo | 2.TOTALIDA o
OU VIDEO 2.SIM DE 2.Restri
4. FILME to
3.Sigilo
4.0.01.02. | Gestao Escolar | Eleigbes de 1e2 Exercicio | Permanente Nao Totalidade 1
02.01 Diretores
4.0.01.02. | Plano de Atas de 1e2 Permanente Nao Totalidade 1
02.02 carreira elaboragao,
revisbes e
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atualizacdes do
plano

4.0.01.02. | Plano de Documento 1e2 Exercicio | Permanente Nao Totalidade 1
02.03 Metas. Planos | oficial e suas
e pactos de versoes
compromisso. | atualizadas.
Registros  de
aprovagao e
homologacao
atas, decretos.
4.0.01.02. | Bolsas de Beneficios 1e2 Vigéncia 10 anos Sim 1
02.04 estudo financeiros
concedidos a
professores ou
servidores para
apoiar
despesas
educacionais
4.0.01.02. | Correspondénci 1e2 Vigéncia 10 anos Sim 1
02.05 as judiciais do
processo
VAGA

GRUPO FUNCIONAL: 4.0

SUB GRUPO FUNCIONAL.:

4.0.01 FUNCAO: Servigos
4.0.01.02.03 SUB FUNGCAO: Educagéao — Tecnologia da Informacgao

PRAZO PRAZO DESTINAGAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CcODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal

DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de

2.DIG. OU Precaugao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA

3.FITA 1.SIM GEM 1.Public

MAG. K7 2.NAO 1.Ndo | 2.TOTALIDA o
OU VIDEO 2.SIM DE 2.Restri

4 FILME to
3.Sigilo
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4.0.01.02. | Relatério 1e2 Ano letivo |5 anos apods Sim Atende as necessidades legais | 1
03.01 frequéncia ano letivo e administrativas

escolar
4.0.01.02. | Censo Escolar 1e2 Ano letivo |10 anos Sim Guarda maior a critério da 1
03.02 Secretaria para analise histérica

e planejamento.

VAGA
GRUPO FUNCIONAL: 4.0 SUB GRUPO FUNCIONAL.:

4.0.01 FUNGAO: Servigos
4.0.01.02.04 SUB FUNCAO: Educacao — Centro de Documentagao

o
8
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o
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£
kel
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3
PRAZO PRAZO DESTINAGAO FINAL 38
DE ARQUIVAMENTO 3
3
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal %
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de g
2.DIG.OU | Precaugéo acesso s
ELETR. 1.AMOSTRA a
3.FITA 1.SIM GEM 1.Public 3
MAG. K7 2.NAO 1.Ndo | 2.TOTALIDA o o
OU VIDEO 2.SIM DE 2.Restri ‘é
4 FILME to £
3.Sigilo @
@
4.0.01.02. | Regimento Regimento 1e2 Escolas e | Permanente Néao Totalidade 1 g
04.01 Escolar Secretaria s
=
4.0.01.02. | Processo de Atos 1e2 Secretaria | Permanente Néao Totalidade Demais documentagéo 1 £ g
04.02 implantagcdo do | normativos e eliminada apés 10 anos €=
Ensino Médio | autorizagbes o)
legais. 3 §
0@
4.0.01.02. | Projeto de Pesquisa 1e2 10 anos Permanente Sim 1 8 g
04.03 Pesquisa 25
Institucional ge
S'n
4.0.01.02. | Processo de Processo 1e2 Secretaria | Permanente Néo Totalidade 1 8
04.04 municipalizagé 28
©
o de escolas =2
0 ©
4.0.01.02. | Termos de Termo 1e2 Durante Permanente Nao Totalidade Memodria das politicas publicas | 1 é%
04.05 adeséo ao vigéncia educacionais ez
3E
g2
8@
0 ©
wo
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PNLD do ciclo
4.0.01.02. | Documentos de | Atos oficiais de |1 e 2 Secretaria | Permanente Nao Totalidade 1
04.06 escolas extingao,
extintas desativagdo ou
incorporagao;
Documentos
académicos
(matriculas,
histéricos);
Documentos
patrimoniais
(inventarios,
bens moveis e
imoveis)
4.0.01.02. | Histérico Historico 1e2 Escolae |Permanente Nao Totalidade 1 LDB (Lei n°
04.07 escolar Secretaria 9.394/1996)
4.0.01.02. | Professores Relatério 1e2 Enquanto | 10 anos apés Nao Totalidade 1
04.08 estaduais vigente concessao
cedidos
4.0.01.02. | Criagao de Atos oficiaisde |1e2 Secretaria | Permanente Nao Totalidade 1
04.09 Classe criagdo e
Especial autorizagéo
4.0.01.02. | Autorizagéo de 1e2 Escolas e | Permanente Nao Totalidade 1
04.10 funcionamento Secretaria
das escolas
4.0.01.02. | Relagéao Documentos de | 1 e 2 Escolas e | Permanente Nao Totalidade 1
04.11 completa de aquisicao, Secretaria
bens baixa e
patrimoniais transferéncia
4.0.01.02. | Atas de 1e2 Escolas e | Permanente Nao Totalidade 1
04.12 reunides Secretaria
VAGA
GRUPO FUNCIONAL: 4.0 SUB GRUPO FUNCIONAL.:
4.0.01 FUNCAO: Servigos
4.0.01.03 SUB FUNCAO: Obras Publicas e Habitagao
PRAZO PRAZO DESTINAGAO FINAL
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DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaucao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.SIM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Nao | 2.TOTALIDA o
OU VIDEO 2.SIM DE 2.Restri
4 FILME to
3.Sigilo
4.0.01.03. | Aprovagao de | Inclui 1e2 Até Permanente Nao Totalidade 1
01 projeto substituicao de aprovacao
planilhas
4.0.01.03. | Habite-se Certidao 1e2 Até Permanente Nao Totalidade Quando héa a concesséo 1
02 concessao
4.0.01.03. | Numeragéao Certidao 1e2 Até Permanente Nao Totalidade 1
03 predial concessao
4.0.01.03. | Abertura de Processo 1e2 Vigéncia |5 anos Sim 1
04 vala para
ligagdo de agua
4.0.01.03. | Relatérios/ Relatério/fotos | 1,2e 3 Até 10 anos Sim 1
05 fotos e concluséao
notificagdes de da obra
obras regulares
4.0.01.03. | Auto de Auto de 1e2 Vigéncia Permanente Nao Totalidade 1
05 infragéo - infragéo
Gravissima ou
que gerou
embargo/demol
icdo
4.0.01.03. | Auto de Processo 1e2 Vigéncia Permanente Nao Totalidade 1
07 infragdo com
recurso
4.0.01.03. |Ficha de Ficha 1e2 Vigéncia Permanente Nao Se houver consolidagéo de 1
08 Construgao (ou dados no novo sistema, pode
Ficha Cadastral eliminar.
de Edificagéo /
Obra)
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4.0.01.03. | Notificagbes Notificagao 1e2 Vigéncia 5 anos Avaliar caso a caso para GP
09 vinculadas a ou Eliminagao
auto de
infragao,
embargo,
demolicédo ou
acao judicial
4.0.01.03. | Notificagbes Notificagao 1e2 Vigéncia 10 anos Sim Se a reincidéncia nao for 1
10 cumpridas / vinculada a processo judicial
resolvidas e
reincidéncias
4.0.01.03. | Anteprojeto - Projeto 1e2 Até 6 anos Sim 1
11 Que evoluiu aprovagao
para projeto ou nao
aprovado
4.0.01.03. | Projeto Projeto 1e2 5 anos Permanente Nao Totalidade 1
12
4.0.01.03. | Controle de | Planilha 1e2 1 ano 5 anos Sim 1
13 veiculos e contados a
transporte ou, partir do
controle da exercicio
frota seguinte
4.0.01.03. | Programas de | Processo 1e2 5 anos Permanente Néao Totalidade Documentos que registram |1
14 Loteamento transformagdes no territério e
patriménio publico.
4.0.01.03. | Levantamento |Levantamento |1e2 10 anos Permanente Nao Totalidade 1
15 topografico
4.0.01.03. | Sinalizagao Processo 1e2 Até ordem | 5 anos Sim 1
16 viaria de servigo
4.0.01.03. | Processos de | Processo 1e2 Até Permanente Nao Totalidade 1
17 zoneamento emissao
de
certidéo
4.0.01.03. | Processos de Processo 1e2 Até Permanente Nao Totalidade 1
18 destinagéo do emissao
imovel de
certidao
4.0.01.03. | Processos de | Processo 1e2 Até 20 anos apos Nao Totalidade 1
19 Licenca concessao | a conclusao
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Demolicao ou nao da demoligéo
4.0.01.03. | Processos de | Processo 1e2 5 anos Permanente Nao Totalidade
20 financiamento
de material de
construgao
4.0.01.03. | Fiscalizagao de | Processo 1e2 5 anos Permanente Sim Guarda permanente quando
21 obras resultam em autos ou afetam o
patriménio construido da
cidade.
4.0.01.03. | Melhoria de Processo 1e2 5 anos 5 anos Sim Permanente quando houver
22 ruas relevancia histérica ou impacto
urbano significativo
Necropoles - Projeto/Alvara/ |1e2 Até Permanente Nao Totalidade
Aprovagdo de | Certidao aprovacao
projeto de ;
jazigo; Concessa
Concesséo de o]
gaveta
mortuaria
(Transferéncia
4.0.01.03. | de titular);
23 Concesséo de
terreno; Alvara;
2?2 via de
Alvara;
Cancelamento
de Alvars;
Retificagéo e
Devolugao.
Relatorios 1e2 Exercicio | Permanente Nao Totalidade
técnicos e
planejamento
4.0.01.03. | Saneamento Docqmgntqs . 1e2 Até ) 10 anos Sim
24 contabeis/fiscai execugao
s; Ordens de
servico
operacionais
Editais, plantas, |1 e 2 Até 10 anos Néao Totalidade
memoriais, execucao
processos de
aprovagao/liber
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25

4.0.01.03.

Loteamentos

acao

Garantias
(hipoteca,
caugoes)

1e2

5 anos

Liberagéao

10 anos apos

Sim

Termo final deve ser mantido
permanente.

N

Documentos
acessorios/corr
espondéncias

1e2

1 ano

4 anos

Sim

VAGA

GRUPO FUNCIONAL: 4.0

SUB GRUPO FUNCIONAL.:

4.0.01 FUNCAO: Servigos ) )
4.0.01.04 SUB FUNGAO: DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, INOVACAO E TURISMO

PRAZO PRAZO DESTINACAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaucao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.SIM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Ndo | 2.TOTALIDA o
OU VIDEO 2.SIM DE 2.Restri
4 FILME to
3.Sigilo
4.0.01.04. | Programas de | Planos de|1e2 Vigéncia 10 anos Sim Garantir 1
01 Qualificagao curso e rastreabilidade(prestacédo de
profissional relatorios de contas)
acompanhame
nto
Listas de|1e2 2 anos 3 anos Sim 1
presenga e
certificados
Planejamento |1e2 Vigéncia Permanente Néao Totalidade 1
de programas,
estudos e
avaliagdes com
valor historico
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institucional.

02

4.0.01.04.

Programas de
microcrédito

Pedidos de
crédito e
contratos;
prestagéo de
contas

1e2

Vigéncia

10 anos apos
aprovagao
das contas

Sim

03

4.0.01.04.

Mercado
Popular

Contratos e
Alvaras

1e2

Vigéncia

Permanente

Totalidade

04

4.0.01.04.

Alvara /
Inscrigao
Municipal

Numero de
inscricdo e
histérico
cadastral

1e2

Até a
baixa

Permanente

Totalidade

05

4.0.01.04.

REDESIM

Comprovantes
de inscrigao,
alteragao e
baixa
(REDESIM /
CNPJ/
Inscrigéo
Municipal)

1e2

Até a
baixa

Permanente

Totalidade

Protocolos e
requerimentos
de abertura,
alteragao e
baixa

1e2

Até a
baixa

10 anos apos
a baixa

Sim

CTN, arts. 173 e
174

Contratos e
atos societarios

1e2

Até a
baixa

10 anos apos
a baixa

Sim

Original deve ser mantido
permanente na Junta
Comercial.

06

4.0.01.04.

Associacdes

Prestacdes de
contas
Recursos
publicos

1e2

5 anos

5 anos

Totalidade

Projetos,

planos de
trabalho e
conveénios

1e2

5 anos

5 anos

Sim

Se envolver patriménio
publico ou bens imoveis,
pode ter valor permanente

VAGA
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4.0.01 FUNCAO: Servigos
4.0.01.05 SUB FUNGCAO: Planejamento, Mobilidade Urbana e Seguranga Publica

PRAZO PRAZO DESTINAGAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaugao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.SIM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Nao | 2.TOTALIDA o
OU VIDEO 2.SIM DE 2.Restri
4. FILME to
3.Sigilo
4.0.01.05. | Gravagdes de 2,3e4 Exercicio | Permanente Nao Totalidade Migrar para formato digital 1
01 eventos preservavel. Valor Histérico.
institucionais
4.0.01.05. | Orgamento Atas de 1,2,3e4 Exercicio | Permanente Nao Totalidade 1
02 Participativo reunides,
plenarias,
assembleias
comunitarias.
Material de
divulgacéo e
midia;
Regulamentos, | 1€ 2 Exercicio | Permanente Nao Totalidade 1
editais,
manuais e
normativas do
OP.
Propostas 1e2 Exercicio | Permanente Nao Totalidade Valor histérico 1
apresentadas
pela populagao
Listas de 1e2 Exercicio |5 anos Sim Valor administrativo 1
presenga,
inscrigdes de
delegados,
credenciament
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os

Projetos
aprovados

1e2

Vigéncia

Permanente

Totalidade

Execugéo
orcamentaria e
financeira dos
projetos do OP

1e2

Aprovagao
das contas

10 anos

03

4.0.01.05.

Documentos de
participacao
popular
(consultas
publicas,
reunides, atas).

Atas e
relatérios

1e2

Exercicio

Permanente

Totalidade

04

4.0.01.05.

Conferéncias

Relatério Final
e Materiais de
divulgacéo

1,23e4

Exercicio

Permanente

Totalidade

05

4.0.01.05.

Processo de
Transigédo de

Governo

Processo

1e2

Até
finalizagéo
do
processo

Permanente

Totalidade

06

4.0.01.05.

REURSB -
Regularizagéo
Fundiaria;

Termos de
posse, titulos
de legitimacao
fundiaria e
escrituras;
Certidoes e
registros
cartoriais
(matriculas,
averbagdes);

1e2

Vigéncia

10 anos apos
conclusao

Totalidade

Lei n°13465/17
(REURB)

Projetos e
plantas;
Levantamento
topografico,
mapas e
croquis;
Registro
fotografico da

ocupagao/area.

1e2

Vigéncia

10 anos apés
a conclusao

Totalidade

4.0.01.05.

Contratos,

Processo

1e2

Vigéncia

10 anos apés

Sim

LEI N° 14.133,
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07 convénios e encerrament DE 1° DE ABRIL
parcerias para o] DE 2021
execugao da
REURB

4.0.01.05. | Relatorios Relatorio 1e2 Vigéncia 5 anos Sim Amostragem | Valor histérico e social.

08 socioecondmic Relatérios consolidados -
ose Permanente.
diagnosticos
ambientais

4.0.01.05. | Plano de Processo 1e2 Vigéncia Permanente Néao Totalidade Lei n°

09 Mobilidade 12.587/2012
Urbana/Plano
Diretor

4.0.01.05. | Boletins de Boletim de 1e2 Exercicio |5 anos Sim Oficial fica com 6rgaos da

10 ocorréncia Ocorréncia Policia. Aqui, analisa-se a

ocorréncia e estuda-se a
destinagéo.

4.0.01.05. | Area Azul Mapas, croquis |1 e 2 Vigéncia Permanente Néao Totalidade

11 e delimitagbes

das areas

Relatérios de 1e2 Vigéncia |5 anos Sim Pode-se guardar amostras.
avaliagcao e

auditorias

4.0.01.05. | Autos de Autos/Termos/P | 1 e 2 Vigéncia 5 anos Sim

12 Infragéo de rocessos
Transito;

Termos de

Recolhimento
4.0.01.05. | Defesas de Processo 1e2 Vigéncia 5 anos Sim Contados do transito em
13 Autuagéao / julgado.

JARI

4.0.01.05. | Sinalizagao Processo 1e2 2 anos 8 anos Sim Manter registros técnicos e

14 viaria - administrativos; permanente se
Instalacao, tiver valor histérico, estratégico.
manutencao e
alteragoes;
identificacédo de
ruae
alteragbes de
fluxo
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vaGA

GRUPO FUNCIONAL: 4.0

SUB GRUPO FUNCIONAL:

4.0.01 FUNCAO: Servigos
4.0.01.06 SUB FUNCAO: Cultura, Esporte e Economia Criativa
PRAZO PRAZO DESTINACAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaugao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.SIM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Ndo | 2.TOTALIDA o
OU VIDEO 2.SIM DE 2.Restri
4 FILME to
3.Sigilo
4.0.01.06. | Atas de Ata 1e2 Vigéncia Permanente Néao Totalidade 1
01 comissobes de
julgamento
esportivo
4.0.01.06. | Materiais de | Folder/Publicag | 1,2,3 e 4 Exercicio |5 anos Sim Amostragem 1
02 divulgagao; aoletc.
Registrofotogra
fico/audiovisual
4.0.01.06. | Passivo da Registros de 1e2 Exercicio | Permanente Néao Totalidade 1
03 Biblioteca doagéo ou
transferéncia
de obras; Atas
de comissdes
de
avaliagao/desc
arte; Termos de
baixa
patrimonial de
livros e
materiais.
VAGA
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GRUPO FUNCIONAL: 4.0

SUB GRUPO FUNCIONAL.:

4.0.01 FUNCAO: Servicos
4.0.01.07.00 SUB FUNCAO: Saude — Vigilancia Sanitaria
PRAZO PRAZO DESTINACAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaucao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.SIM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Nao | 2.TOTALIDA o
OU VIDEO 2.SIM DE 2.Restri
4 FILME to
3.Sigilo
4.0.01.07. | Controle de Laudos, 1e2 Exercicio |5 anos Sim 1 Caodigo Civil (art.
00.01 pragas e relatorios 206, §5°, 1).
limpeza de técnicos,
reservatorios certificados de
de execucgao;
estabeleciment
0s.
4.0.01.07. | Controle de Denunciasde |1e2 Exercicio |5 anos Sim 1
00.02 pragas/insetos | municipes,
transmissores | relatorios de
vistoria,
aplicagao de
larvicidas,
pareceres
técnicos e
encaminhamen
tos.
Relatorios 1e2 Exercicio |5 anos Néao Totalidade Valor histérico 1
técnicos ou
estudos
ambientais/epid
emioldgicos
4.0.01.07. | DTA— Doengas | Notificagbese |1e2 Exercicio |5 anos Sim 1
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00.03 Transmitidas registros
g\(lji;wentos.Notifi Estatisticas 1e2 Exercicio |5 anos Nao Totalidade 1
cacdes e
registros de
ocorréncias de
DTA;
Denuncias de
municipes;
Estabeleciment
os autuados.
Prontuarios, 1e2 20 anos apos Sim 1
fichas de ultimo
notificagéo, registro
acompanhame
nto de
4.0.01.07. | VISA pacientes
00.04 Ep|den_”||o|og|a/ Programas, 1,23e4 Exercicio | Permanente Nao Totalidade 1
DST Aids
campanhas e
projetos
relacionados a
DST/Aids
VAGA
GRUPO FUNCIONAL.: 4.0 SUB GRUPO FUNCIONAL:
4.0.01 FUNCAO: Servigos
4.0.01.07.01 SUB FUNCAO: Saude - UBSs
PRAZO PRAZO DESTINAGAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaugao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.SIM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Nao | 2.TOTALIDA o
OU VIDEO 2.SIM DE 2.Restri
4. FILME to
3.Sigilo
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4.0.01.07. | Fichas de Ficha 1e2 Exercicio |20 anos Nao Amostragem CONARQ e
01.01 Atendimento Conselho
Ambulatorial Federal de
- FAA Medicina
(Resolugéo CFM
n® 1.821/2007)
4.0.01.07. | 22 vias de 22 via de 1 Exercicio |2 anos Sim
01.02 Receitas receita
4.0.01.07. | Boletim diario | Relatério 1e2 Exercicio |5 anos Sim Documento de rotina; ndo
01.03 Sala de substitui prontuario
Enfermagem
4.0.01.07. | Prontuario Prontuario 1e2 Até ultimo | 20 anos apos Sim Eliminagdo somente se houver Resolugdo CFM
01.04 Médico registro ultimo versao digital preservada n® 1.821/2007
registro (atualizada pela
n® 2.217/2018)
4.0.01.07. | Exames Laudos 1e2 5 anos 20 anos Sim Eliminacdo apenas se houver
01.05 médicos - versao digital preservada;
Laboratoriais, preferencialmente guarda
de imagem permanente em meio eletrdnico
22 vias exames | 1e2 2 anos Sim
retirados
Receita comum |1 e 2 Até ultimo | 20 anos Sim Registro no prontuario médico
registro do
4.0.01.07. | Receituarios prontuario
01.06 medicos Receita 1e2 Até ultimo | 20 anos Sim Registro no prontuario médico
controle registro do
especial prontuario
Termo de Termo 1 5 anos Sim
autorizagao do
Teste Rapido
4.0.01.07. . . . .
01.07 Teste rapido Resultado 1e2 5 anos 15 anos Sim Eliminagao f'sica apos
digitalizado(valor assistencial e
epidemiolégico)
4.0.01.07. | FAA's produgéo | Ficha 1e2 5 anos Sim
01.08 - Atendimentos
realizados,
procedimentos
executados,
medicagdes
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aplicadas,
exames
solicitados etc
4.0.01.07. | Cadastro E- Cadastro 1e2 Até ultimo | 20 anos apos Sim Ap0s digitalizado
01.09 SuUS registro ultimo
registro
4.0.01.07. | Avaliacao Relatorio 1e2 Alinhar 20 anos apos Sim Se digitalizado, guarda
01.10 recém-nascido com ultimo permanente
prontuario | registro
4.0.01.07. | Ficha de Ficha 1e2 Até ultima | 20 anos apds Sim Eliminacéo fisica se houver
01.11 registro do vacina Ultima vacina digitalizagao. Sistema
vacinado eletronico, a guarda é
permanente.
4.0.01.07. | Obitos Registros 1e2 Exercicio | Permanente Nao Totalidade
01.12
4.0.01.07. | Cadastro de Cadastro 1e2 Exercicio |20 anos Sim Pode-se adotar guarda
01.13 gestantes permanente em meio digital,
quando o cadastro for
informatizado
Tabagismo - Registros 1e2 Exercicio |20 anos apés Sim
pacientes em ultimo
programas de registro
4.0.01.07. | cessagéao do
01.14 tabagismo
4.0.01.07. | Caderno/ Livro 1 Até ultimo | 20 anos Sim Permanente se digitalizado
01.15 Numero do registro
Prontuario
4.0.01.07. | Produtividade | Relatério 1e2 Exercicio | Permanente Nao Totalidade
01.16 geral das UB’s
4.0.01.07. | Auxilio saude | Processo 1e2 Exercicio |5 anos Sim
01.17 para materiais
€ insumos -
Oculos, Leite e
outros
4.0.01.07. | Autorizagéo de | Autorizagao 1 5 anos 5 anos Sim Pode ser permanente se
01.18 internagéo relacionado a processos
hospitalar e judiciais, auditorias ou estudos
realizagéo de estatisticos de saude
exames
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4.0.01.07. | APAC’s - Exames 1e2 5 anos 5 anos Sim Pode ser permanente se 1
01.19 Exames de relacionado a processos
média e alta judiciais, auditorias ou estudos
complexidade estatisticos de saude
4.0.01.07. | Declaragao de | Declaragao 1 Exercicio | Permanente Nao Arquivada no prontuario da méae |1
01.20 nascido vivo e da crianga; Registrada no
Sistema de Informagao sobre
Nascidos Vivos (SINASC/SUS).
4.0.01.07. | Programa Relatério 1e2 Exercicio |10 anos Sim 1
01.21 Bolsa Familia
(por UBS) -
Acompanhame
nto das
condicionalidad
es de saude
4.0.01.07. | Fichas/cadastro | Ficha 1e2 Exercicio |10 anos Sim 1
01.22 s nominais de
familias em
programas de
saude
4.0.01.07. | Inventario de Relatorio 1e2 Exercicio | Permanente Néao 1
01.23 medicacdes consolidado
4.0.01.07. | Processos de Processo 1e2 Até 10 anos Sim 1
01.24 solicitacdo de deferiment
medicamentos o/
indeferime
nto
4.0.01.07. | SIS PRENATAL | Fichas, 1e2 Até ultimo | 20 anos apds Sim 1
01.25 formularios, registro ultimo
cadastros registro
impressos ou
relatérios
exportados do
sistema com
identificagdo
VAGA
GRUPO FUNCIONAL: 4.0 SUB GRUPO FUNCIONAL:
4.0.01 FUNGAO: Servigos
4.0.01.07.02 SUB FUNCAO: Saude — Vigilancia Ambiental
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PRAZO PRAZO DESTINAGAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaugao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.SIM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Nao | 2.TOTALIDA o
OU VIDEO 2.SIM DE 2.Restri
4. FILME to
3.Sigilo
4.0.01.07. | Controle de Administrativo |1e2 Exercicio |5 anos Sim 1
02.01 -
écr)gggsisrbanas Projeto técnico |1e2 Exercicio |10 anos Nao Totalidade 1
4.0.01.07. | Processos Processo 1e2 Vigéncia 10 anos Sim Salvo casos de grande 1
02.02 administrativos relevancia ou judicializagao, que
sanitarios/ambi vao para permanente.
entais
4.0.01.07. | Processos de | Processo 1e2 Vigéncia 10 anos Nao Totalidade Valor juridico e histérico 1
02.03 solugéo
alternativa de
abastecimento /
CORSAN
4.0.01.07. | Aplicagao de Diarios, fichas |1e2 Exercicio |5 anos Sim Exceto relatorios consolidados | 1
02.04 Simulideo
4.0.01.07. | Alvaras Alvara 1e2 Vigéncia 10 anos apos Sim 1
02.05 baixados a baixa
4.0.01.07. | Descarte de Termos e 1e2 Vigéncia 5 anos Sim 1
02.06 medicamento registros
(coleta,
transporte,
destinagéo)
4.0.01.07. | Interdi¢des Parecer 1e2 5 anos 5 anos Sim 1
02.07 cautelares de
alimentos e
produtos
(laboratérios
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clinicos)

VAGA

GRUPO FUNCIONAL: 4.0

SUB GRUPO FUNCIONAL.:

4.0.01 FUNGAO: Servigos
4.0.01.07.03SUB FUNCAO: Saude — Urgéncia e Emergéncia

PRAZO PRAZO DESTINACAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CcODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaugao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.SIM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Nado | 2.TOTALIDA o
OU VIDEO 2.SIM DE 2.Restri
4. FILME to
3.Sigilo
4.0.01.07. | Boletins de Relatorio/Boleti |1 e 2 Exercicio |20 anos apés | Sim Segue prazo do prontuario por |1
03.01 ocorrénciado |m o ultimo conter dados clinicos relevantes
SAMU e da registro e poder servir de prova em
Ambulancia demandas judiciais
Cidada - Com
identificacédo do
paciente,
motivo do
chamado,
conduta da
equipe
VAGA

GRUPO FUNCIONAL: 4.0

SUB GRUPO FUNCIONAL:

4.0.01 FUNGAO: Servigos
4.0.01.08 SUB FUNCAO: Agricultura, Abastecimento e Seguranca Alimentar

PRAZO
DE

PRAZO
ARQUIVAMENTO

DESTINAGAO FINAL

Aline Da Costa
017.656.650-35

Secretéria De Administragac
26/03/2026 15:21:35
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CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaugao acesso
ELETR. 1.AMOSTRA
3.FITA 1.SIM GEM 1.Public
MAG. K7 2.NAO 1.Nao | 2.TOTALIDA o
OU VIDEO 2.SIM DE 2.Restri
4. FILME to
3.Sigilo
4.0.01.08. | Servico Rural Ordem de 1e2 5 anos 5 anos Sim 1
01 servico
4.0.01.08. |Langamentos | Agao de 1e2 Exercicio |5 anos Sim Prescrigao tributaria 1
02 de consumo de | cobranga
agua do pogo
artesiano do
Horto Florestal
4.0.01.08. | Programas de | Troca-Trocade |1e2 Exercicio |5 anos Sim Se for convénio Estadual ou 1
03 Apoio ao sementes Federal, 10 anos.
Produtor Rural.
4.0.01.08. | Abertural/instala | Projeto 1e2 Exercicio |5 anos Nao Totalidade Comprova infraestrutura rural do | 1
04 ¢ao de pogo Municipio
artesiano novo
VAGA
GRUPO FUNCIONAL.: 4.0 SUB GRUPO FUNCIONAL:

4.0.01 FUNCAO: Servigos
4.0.01.09 SUB FUNGAO: Meio Ambiente

PRAZO PRAZO DESTINAGAO FINAL
DE ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE Vigéncia Corrente Central Micro Elimina Guarda Obs.: Nivel Amparo Legal
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | 1.PAPEL Prescrigao Filme cao Permanente de
2.DIG. OU Precaugao acesso
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ELETR.
3.FITA
MAG. K7
OU VIDEO
4.FILME

1.Nao
2.S8IM

1.AMOSTRA
GEM
2.TOTALIDA
DE

1.Public
o

2.Restri
to

3.Sigilo

01

4.0.01.09.

Coleta e
destinagéo do
Lixo -
Contratos,
convénios e
termos de
prestacédo de
Servigos

Rotina;
Manifestos de
residuos
hospitalares.

1e2

Exercicio

5 anos

Sim

1

Processo

1e2

Vigéncia

5 anos

Sim

Amostragem

02

4.0.01.09.

Processos de
licenciamento
ambiental

Processo

1e2

Até

conclusao
e emissao
da licenga

5 anos apos
encerrament
o

Totalidade

03

4.0.01.09.

Licengas
emitidas

Certidao/Alvara

1e2

5 anos

Totalidade

04

4.0.01.09.

Fiscalizacédo
Ambiental

Processo

1e2

Exercicio

5 anos

Sim

Processos de relevancia
histérica devem ser guarda
permanente

05

4.0.01.09.

Laudos
Técnicos -
Avulsos
(monitoramento
, andlises de
rotina, estudos
técnicos ndo
vinculados a
processo
especifico);
Grande
impacto

1e2

Exercicio

5 anos

Sim

Valor cientifico, histérico e
ambiental

4.0.01.09.

Projeto de
Recuperacgéo
de Area

Projeto
completo e
plano de ag¢des

1e2

Até
execugao

10 anos

Totalidade

Execugéo e
monitoramento

1e2

Até
conclusao

5 anos apos
concluséo

Sim

Salvo se tiver valor histérico
ambiental
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06 Degradada - Convénios ou|1e2 Até Sim Segue o prazo do convénioou |1

PRAD licenciamento conclusao licenga

ambiental

4.0.01.09. | Notificagdes Notificagdo/Pro |1 e 2 Até 10 anos Sim 1
07 vinculadas a cesso regularizag

infragcoes ao

ambientais ou

autos de

infragao
4.0.01.09. | Alvara de Alvara 1e2 Vigéncia 10 anos Nao Totalidade 1
08 Licenciamento

Urbano
VAGA

*As linhas identificadas como VAGA destinam-se a inclusdo futura de séries documentais, conforme orientagdo do CONARQ e

deliberagbes posteriores.

OBS.: “Folhas de pagamento anteriores a 1983 ndo foram encontradas, possivelmente por auséncia de producdo ou perda antes da
implantacdo do arquivo central. Considera-se lacuna documental histérica.”

*Para fins de definigdo do termo inicial de contagem do prazo de guarda, considera-se:
| - em caso de documento avulso, a sua data de produgéo; Il - em caso de processo administrativo, a sua data de arquivamento; e Ill -

em caso de dossiés, o seu documento com a data mais recente.

*Os prazos de guarda dos documentos sao estabelecidos e contabilizados em anos e, para os fins desta TTD, considera-se: | -
prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos e legais plenos, cumprindo as
finalidades que determinaram sua producdo; Il - prazo de prescrigcdo: intervalo de tempo durante o qual se pode invocar a tutela do
Poder Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados; e Ill - prazo precaucional: intervalo de tempo que um documento é
mantido por precaugédo antes de ser eliminado ou recolhido para a guarda permanente, geralmente estabelecido por conveniéncia da
administragdo, pela periodicidade do uso, fins de referéncia ou seguranga.

Aprovada pela Comissao de Avaliagdo de Documentos conforme Ata n° 02 de 12 de fevereiro, de 2026.
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PROTOCOLO DE ASSINATURA(S)

Tipo de Documento: Portaria
Numero do Documento: 2406/2026

O documento acima foi proposto para assinatura eletronica ou digital através da plataforma de
assinatura Portal de Assinaturas System. Para verificar a autenticidade das assinaturas clique

neste link
https://lwww.erechim.rs.gov.br:8181/sys568/publico/autenticidade-documento.xhtml e insira

0 Cdédigo CRC: 465612B8.

Para acessar o link de assinatura, basta apontar a camera de seu dispositivo movel para a
imagem abaixo:




