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CONSELHO CURADOR
RESOLUCAO N° 116/2024

Estabelece o Plano de Classificacdao de
Documentos (PCD) e a Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD), da
Fundacdo de Previdéncia dos Servidores
Pdblicos Municipais Efetivos de Bauru
(Funprev), em atendimento a Lei Municipal n°
3.624, de 14 de outubro de 1.993 e ao Decreto
Municipal n® 6.891, de 28 de fevereiro de 1.994.

O Conselho Curador da Fundacdo de Previdéncia dos Servidores PuUblicos
Municipais Efetivos de Bauru (Funprev), Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribui¢des legais,
nos termos do art. 14, da Lei Municipal n.° 4.830/2002.

Considerando o Contrato n.° 01/2024 (Processo Administrativo n°® 1128/2023 — Edital
n® 14/2023 — Pregédo Eletrénico n® 11/2023), para fornecimento e montagem de sistema de
arquivos modulares fixos e deslizantes para arquivamento do acervo existente;

Considerando o Contrato n.° 03/2024 (Processo Administrativo n° 3252/2023 — Edital
n°®16/2023 — Pregéao Eletronico n° 13/2023), para realizagéo dos servicos de elaboragéo do Plano
de Classificagdo de Documentos (PCD); elaboracdo da Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD); aplicacdo da TTD no acervo arquivistico; eliminacdo de documentos;
organizacdo dos documentos do acervo de guarda corrente, intermediaria e permanente;
digitalizacdo de prontuarios dos servidores ativos e aposentados da Funprev, de guarda
permanente, e processos administrativos de concessao de aposentadoria ou penséao, de guarda
permanente, dos aposentados e pensionistas com origem na Prefeitura Municipal de Bauru
(PMB), Departamento de Agua e Esgoto (DAE), Camara Municipal e Funprev, com autenticagio
digital certificada pela infraestrutura de chaves publicas brasileira — ICP-BRASIL, fornecimento
de software para gerenciamento eletrénico dos documentos digitalizados e manutencéo;

Considerando que referidas contratagcbes se impde preliminarmente ao cumprimento
da legislacdo vigente, em especial a Lei n® 8.159/1991, que dispbe sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias, Lei n® 12.527/2011 — Lei de Acesso a
Informacdo (LAI) e a Lei n° 13.709/2018 — Lei Geral de Prote¢cdo de Dados (LGPD), e a
necessidade de modernizar a gestao publica da Funprev, através da implantacdo de projetos
baseados em gestdo documental, e



FUNDACAO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES

PUBLICOS MUNICIPAIS EFETIVOS DE BAURU — FUNPREV l*’*‘*’**
CNPJ 46.139.960/0001-38
Rua Rio Branco n° 19-31 — CEP 17014-037 — Bauru — SP
Telefone — (014) 3009-5500 FU w\IU)RIl‘J Ev

Considerando o Decreto n° 6.891/1994, que regulamenta a Lei Municipal n°
3.624/1993.
RESOLVE

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica estabelecido o Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) e a Tabela
de Temporalidade de Documentos (TTD), da Fundacédo de Previdéncia dos
Servidores Publicos Municipais Efetivos de Bauru (Funprev).

Paragrafo unico. As disposicfes desta Resolucdo aplicam-se a todos os documentos
arquivisticos produzidos e recebidos, independentemente do suporte sob o
qual foram elaborados, ou seja, papel, microfilme, meio eletrénico ou outro,
e aos nato-digitais.

Art. 2° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacbes técnicas referentes a producdo, classificacdo, avaliacao,
tramitacdo, uso, arquivamento e reproducdo, visando sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente.

Art. 3° Os instrumentos béasicos da gestdo de documentos séo:
| - o Plano de Classificacdo de Documentos (PCD), e
Il - a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

§ 1° Entende-se por PCD o instrumento elaborado a partir do estudo das
estruturas e atribuicbes das areas e divisées da Funprev, bem como dos
documentos produzidos no decorrer de suas atividades, de modo que
reflitam a missao realizada.

§ 20 Entende-se por classificacdo de documentos o ato ou o efeito de analisar e
identificar o conteado do documento e relaciona-los a funcéo, subfuncéo e
série da atividade responsavel por sua producdo ou acumulagao.

§ 3° Entende-se por TTD o instrumento aprovado por autoridade competente, que
determina os prazos de guarda e destinagéao final dos conjuntos documentais
produzidos a partir das atividades desempenhadas pela Funprev.
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§ 4° Entende-se por avaliagdo documental o processo de andalise que compde

uma série documental, visando estabelecer a destinacdo dos documentos
conforme os valores que |lhe séo atribuidos, de acordo com as legislactes
pertinentes.

CAPITULO Il
DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E DA CLASSIFICACAO

Art. 4° O PCD, constante no Anexo |, segue a organizacdao funcional onde o
documento produzido, recebido e acumulado pela Funprev, deve ser
classificado, observada a seguinte hierarquia:
| — funcgdes (3 digitos numéricos);

Il — subfun¢des (2 digitos numéricos);
lIl — atividades (2 digitos numéricos), e
IV — séries (3 digitos numéricos).

§ 1° Entende-se por:
| — funcdo, o conjunto de atividades analogas, interdependentes, que se
encadeiam num Unico campo especializado de trabalho, devendo,
conseguentemente, para uma maior eficacia, ter o desenvolvimento alocado
a unidade organizacional,
Il — subfuncdo, o agrupamento de atividades afins correspondendo a uma
modalidade da respectiva fungao;
lIl — atividade, a¢des praticadas que, por consequéncia, geram registros para
comprovacao de direitos e deveres, e
IV — série documental, a sequéncia de documentos relativos a mesma
atividade ou assunto.

§ 20 As funcdes, subfuncdes, atividades e séries sao as definidas no Anexo I.

Art. 5° A estrutura do PCD compreende trés grandes fungoes:
| — politicas e diretrizes de fomento e desenvolvimento econémico, social e
cultural, distinguidos pela Funprev e suas divisoes;
Il — servigos publicos, e
[l — atividades que dao sustentabilidade administrativa, financeira e juridica.

CAPITULO Il
DA TTD E DA AVALIACAO DE DOCUMENTOS
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Art. 6° A TTD, constante no Anexo I, indicara:
| — a funcédo, subfuncéo, atividade e série documental;
Il — os prazos de guarda temporaria e destinacado das séries documentais
geradas a partir das diversas atividades institucionais da Funprev, e
Il — os dados complementares, compreendendo informacdes sobre quais
documentos se classificam nesta avaliacdo e a fundamentacgéo juridica ou
administrativa, quando houver.

§ 1° Entende-se por prazo de guarda, o prazo definido na TTD, pela Comisséo
de Gestdo Documental (CGD), baseado em estimativas de uso e na
legislacdo vigente, no qual sua destinacéo é efetivada.

§ 20 Entende-se por destinacdo, a deciséo decorrente da avaliagdo documental
gue determina 0 seu encaminhamento para a eliminagéo, recolhimento ou
recolhimento por amostragem.

Art. 7° Para cada série documental sera indicado o correspondente prazo de
guarda.
Art. 8° Os prazos considerados para a definicdo do tempo de guarda nas areas

setoriais séo:

| — prazo de vigéncia, o intervalo de tempo durante o qual o documento
produz efeitos administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que
determinaram sua producéo, e

Il — prazo de prescri¢ao, o intervalo de tempo entre a producéo e destinacao
no qual se pode invocar direitos e deveres contidos nos documentos, perante
0 poder publico e a sociedade.

Paragrafo unico. O tempo de guarda dos documentos serd dilatado sempre que ocorrer a
interrupcdo ou suspensao da prescricdo e/ou alteracédo nas legislacoes de
base.

Art. 9° Para fins de contagem do prazo de guarda, considera-se a data do
arquivamento do documento que caracteriza a finalizacdo da acéo
administrativa que determinou a sua producéo.

Art. 10 A eliminacdo de documentos decorrera da aplicacédo da TTD, respeitado os
dispositivos legais vigentes.
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Art. 11 Os documentos a serem eliminados deverao estar registrados no Termo de

Eliminacdo de Documentos (TED), conforme Anexo IlI.

Art. 12 A Funprev, por meio da Comissdo de Gestdo Documental (CGD), em
conformidade com a legislacdo vigente, em decorréncia da aplicagdo da
TTD, fara publicar no Diario Oficial do Municipio de Bauru, o Edital de Ciéncia
de Eliminacdo de Documentos, conforme modelo Anexo IV, e apds o prazo
de 15 (quinze) dias, o Termo de Eliminacdo de Documentos (TED).

Paragrafo unico. O Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos devera consignar um
prazo de 15 (quinze) dias para possiveis manifestacfes ou, quando for o
caso, possibilitar as partes interessadas requererem o desentranhamento de
documentos.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 13 O PCD e a TTD deverdao também ser aplicados nos sistemas de
gerenciamento de processos administrativos digitais e nos demais

mecanismos de controle de processos no ambito da Funprev.

Art. 14 Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicagao.

Bauru, 22 de outubro de 2024.

David José Francoso
Presidente da Funprev

Marcos Roberto da Costa Garcia
Presidente do Conselho Curador

Tatiane Bertocco da Silva
Secretaria
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Franly Regina Craveiro
Membro

Gilson Gimenes Campos
Membro

Michele Carla Ribeiro Correa
Membro

Neusa Maria Ferraz Valdo
Membro
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LR 5
FUNPREV

BAURU

Plano de Classificacdo de Documentos
da Fundacéo de Previdéncia dos Servidores Publicos
Municipais Efetivos de Bauru —
FUNPREV

2024
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
FUNDACAO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DE BAURU
DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
ATIVIDADES MEIO E FIM

001 CONSELHO CURADOR E FISCAL (FUNCAO)

Esta fungdo compreende as agdes e competéncias deliberativas e fiscalizatdrias dos atos administrativos, fiscais e legais que
possibilitam o andamento das rotinas administrativas da FUNPREV, em observancia das regras juridico-administrativas da
organizacéo para assegurar a defesa dos interesses de seus segurados.

001.01 Documentos oficiais (SUBFUNCAO)
Esta subfuncéo refere-se aos documentos e conjuntos documentais elaborados que norteiam as demais divisdes da FUNPREV.

002 PRESIDENCIA (FUNCAO)
Esta funcdo compreende o conjunto de procedimentos responsaveis pela administracdo e representacdo da FUNPREYV junto aos
6rgdos competentes, a sociedade e aos seus segurados.

002.01 Documentos oficiais (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a elaboracdo de instrumentos legais de planejamento e acompanhamento das atividades administrativas
da FUNPREV.

002.02 Secretaria da Presidéncia (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se as atividades de suporte administrativo e executivo a Presidéncia da FUNPREV de modo a facilitar que
os fluxos de trabalho ocorram de maneira eficiente e eficaz.

002.03 Comité de Investimentos (SUBFUNCAOQ)
Esta subfuncéo refere-se as atividades consultivas de decisdes estratégicas relacionadas aos investimentos dos fundos financeiros
da organizacéo.

002.04 Controladoria Interna (SUBFUNCAO)
Esta subfuncéo refere-se as atividades de fiscalizagdo e controle do uso das verbas publicas por parte dos agentes responsaveis
de forma a garantir a transparéncia, eficiéncia, integridade, conformidade e sustentabilidade financeira da instituic&o.

002.05 Ouvidoria (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se as atividades de atendimento externo para garantia da transparéncia, na defesa dos direitos dos
participantes e na melhoria continua dos servicos prestados.

002.06 ComissBes Permanentes, Temporarias e Constituintes (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se as atividades de competéncias especificas, com o objetivo de contribuir para um funcionamento eficaz
e alcance dos objetivos da instituicdo.

002.07 Comité de ética (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se as atividades de competéncias especificas, com o objetivo de contribuir para um funcionamento eficaz
e alcance dos objetivos da instituicéo.

003 PROCURADORIA GERAL (FUNCAO)
Esta funcdo compreende as atribui¢Ges de assessoria juridica prestada em todas as areas de atividade da Fundacao.

003.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)
Esta subfungdo refere-se as atividades de acompanhamento dos processos administrativos e juridicos de interesse da FUNPREV
bem como a representacéo legal da fundagéo em Juizo e/ou fora dele.
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004 DIVISAO PREVIDENCIARIA (FUNCAO)
Esta funcao refere-se as atividades responsaveis pela supervisdo, orientagdo e acOes administrativas relativas aos beneficios
concedidos.

004.01 Sec¢ao de aposentadoria e pensdo (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se as atividades de analise dos pedidos de aposentadorias e pensoes.

004.02 Secdo de beneficios (SUBFUNCAOQ)
Esta subfuncéo refere-se as atividades responsaveis pela coleta, inser¢do de informacdes e dados dos segurados e seus respectivos
dependentes nos sistemas, manutencao desses dados, além da concessdo de beneficios previdenciarios.

004.03 Sec&o de pericia médica (SUBFUNCAO)
Esta subfunco refere-se as atividades de medicina legal e social para concesséo de beneficios, aposentadorias e pensoes.

004.05 Servigo de compensagéo previdenciaria (SUBFUNCAO)
Esta subfuncao refere-se as atividades responsaveis pelas requisicdes, retificagdes, conferéncias de valores creditados e debitados a
titulo de compensacéo previdenciaria junto ao Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS — e outras institui¢cfes de previdéncia.

005 DIVISAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
Esta funcéo abarca as atividades responsaveis de orientagdo, acompanhamento, controle e execucao de a¢fes administrativas e de
Recursos Humanos.

005.01 Sec¢do de apoio administrativo (SUBFUNCAO)
Esta subfuncéo abrange as atividades com responsabilidade de acompanhar, controlar e executar as a¢cdes administrativas da
fundacéo.

005.02 Sec&o de informatica e estatistica (SUBFUNCAO)
Esta subfungdo refere-se as atividades responsaveis por controlar e executar as acGes administrativas especificas da area de
informética e tecnologia.

005.03 Secao de apoio operacional (SUBFUNCAOQ)

Esta subfuncéo abrange as atividades de apoio a divisdo administrativa em tarefas cotidianas da FUNPREV bem como as operagdes
de contratagdo, aquisicdes, controle, uso e administracdo dos bens mdveis, imdveis, de consumo e servicos terceirizados nas mais
diversas modalidades licitatdrias.

005.04 Escola previdenciaria (SUBFUNCAQ)

Esta subfuncao refere-se as atividades de relacionadas a capacitacdo e desenvolvimento profissional, contribuindo assim para a
melhoria da qualidade dos servicos prestados e o0 avan¢o do conhecimento no campo de atuagdo dos profissionais e equipes
envolvidas.
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006 DIVISAO FINANCEIRA (FUNCAO)

Esta funcdo compreende o cumprimento das diretrizes orcamentarias e financeiras por meio do planejamento e execucédo
orcamentaria e financeira no que se refere ao controle da execucéo e uso de recursos financeiros até o pagamento de despesas e
da prestacdo de contas.

006.01 Secao de contabilidade e orcamento (SUBFUNCAOQ)
Esta subfuncdo compreende as atividades de coordenacéo de todo o setor contabil e execucdo de outras tarefas correlatas tais como
elaboracdo, manutencao e verificacdo de atividades contabeis no cumprimento de prazos e diretrizes legais.

006.02 Secao de tesouraria e custeio (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo compreende as atividades de controle financeiro, previsdes de pagamento e de recebimento, liquidacGes,
acompanhamento do fluxo de caixa, das contas bancérias e custeio.

006.03 Nucleo de gerenciamento de investimentos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo inclui atividades especificas de acompanhamento e monitoramento continuo dos riscos de todas as posicBes dos
recursos investidos, do cumprimento dos indicadores definidos por segmento de alocagdo e produto, de andlise diaria do
comportamento do mercado, incluindo a performance de produtos e de instituicfes gestoras de carteiras.
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FUNPREV

BAURU

Funcéo: 001 CONSELHO CURADOR E FISCAL
Subfuncédo: | 001.01 Documentos oficiais
Atividade: 001.01.01 Expedientes
Documentos| 001.01.01.001 | Ata de instalagao do conselho
001.01.01.002 Ata de reunido extraordinaria
001.01.01.003 | Ata de reunido ordindria
001.01.01.004 Leis, Regimentos e Resolucdes
001.01.01.005 Oficios
001.01.01.006 Planos de Trabalho
001.01.01.007 Relatérios de Prestacédo de Contas
Funcéo: 002 PRESIDENCIA
Subfuncéo: 002.01 Documentos oficiais
Atividade: 002.01.01 Execucdo, acompanhamento e avaliacdo de atividades
Documentos:| 002.01.01.001 Cronograma de atividades
002.01.01.002 Dossié de elaboracéo de estudos e pesquisas
002.01.01.003 Dossié de elaboracéo e execucéo de plano, programa ou projeto
002.01.01.004 Dossié de orientacdo técnica
002.01.01.005 Expediente de solicitacdo de orientacdo técnica
002.01.01.006 Lista de presenca de reunido
002.01.01.007 Planilha de controle interno
002.01.01.008 Plano anual do 6rgdo ou entidade
002.01.01.009 Plano de metas
002.01.01.010 Plano plurianual
002.01.01.011 Processo de constituicdo de comisséo, conselho ou grupo de trabalho
002.01.01.012 Processo de correicéo
002.01.01.013 Processo de elaboracédo e execucao de plano, programa ou projeto
002.01.01.014 Processo de prestacéo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo
002.01.01.015 Proposta técnica
002.01.01.016 Relatério anual de atividades, programas, projetos ou acées do 6rgdo, entidade ou empresa
002.01.01.017 Relatério de acompanhamento de contrato
002.01.01.018 Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperagao, acordo, protocolo de
intencdes, termo de parceria
002.01.01.019 Relatério de acompanhamento de projeto
002.01.01.020 Relatério de atividades
002.01.01.021 Relatério de final de mandato - prestacdo de contas
002.01.01.022 Relatério de reunido
Atividade: 002.01.02 Atos normativos
Documentos:| 002.01.02.001 Decreto, estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolugdo, deliberacéo,
portaria
002.01.02.002 Livros de Dirios Oficiais anteriores ao Diario Eletrdnico
002.01.02.003 Livros de Diarios Oficiais posteriores ao Diario Eletronico
002.01.02.004 Livros de Termos de Posse
002.01.02.005 Processo de elaboracdo de ato normativo
002.01.02.006 Processo de indicacéo de propostas
002.01.02.007 Processo de projeto de lei
002.01.02.008 Processo de proposta de emenda a Lei Organica Municipal
002.01.02.009 Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos
Subfuncéo 002.02 Secretaria da Presidéncia
Atividade: 002.02.01 Controle de compromissos oficiais
Documentos:| 002.02.01.001 Agenda de compromissos oficiais
002.02.01.002 Ata de reunido
002.02.01.003 Minuta de ata de reunido
002.02.01.004 Pauta de compromissos
002.02.01.005 Pauta de reunido
002.02.01.006 Registro de convites recebidos
002.02.01.007 Relatério de remessa de processo
Subfuncéo: 002.03 Comité de Investimentos
Atividade: 002.03.01 Auxilio a execucao da Politica de Investimentos
Documentos:| 002.03.01.001 Analise anual dos fundos de investimentos
002.03.01.002 Andlise trimestral da carteira de investimentos
002.03.01.003 Atas de reunides
002.03.01.004 Carteira de investimentos mensal
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002.03.01.005 Plano de acéo anual
002.03.01.006 Politica anual de investimento
002.03.01.007 Processo de analise de investimentos
002.03.01.008 Relatério de atividades para o Controle Interno
Subfuncéao 002.04 Controladoria Interna
Atividade: 002.04.01 Expedientes
Documentos:| 002.04.01.001 Pareceres do Controle Interno
002.04.01.002 Processo de Fiscalizacdo Externa
002.04.01.003 Relatérios do Controle Interno
002.04.01.004 Relatérios do TCE/SP de Julgamento das Contas da Funprev
Subfuncéo: 002.05 Quvidoria
Atividade: 002.05.01 Expedientes
Documentos:| 002.05.01.001 Oficio de encaminhamento de reclamacdes ou sugestfes a autoridade competente
002.05.01.002 Processo de apuracdo de denudncia ou reclamacéo
002.05.01.003 Pedidos de Informacéo
002.05.01.004 Registros de Elogios
002.05.01.005 Registros de Reclamactes
002.05.01.006 Registros de Sugestbes
Subfuncéo: 002.06 Comiss6es Permanentes, Temporarias e Constituintes
Atividade: 002.06.01 Comissédo Permanente de Licitacdes
Documentos:| 002.06.01.001 Atas das Reunibes
002.06.01.002 Processo de pedido de informacfes
Atividade: 002.06.02 Comisséo de Desenvolvimento Funcional
Documentos: 002.06.02.001 Atas das Reunibes
002.06.02.002 Processo de pedido de informacfes
Atividade: 002.06.03 Comisséo de Célculo Atuarial
Documentos: 002.06.03.001 Atas das Reunifes
002.06.03.002 Processo de pedido de informacfes
Atividade: 002.06.04 Comissédo de Comunicacéo Institucional
Documentos: 002.06.04.001 Artigo, nota e noticia
002.06.04.002 Atas das Reunibes
002.06.04.003 Banco de imagem
002.06.04.004 Compilacao de noticias sobre a Funprev
002.06.04.005 Livro, periédico, cartilha, boletim, folheto, entre outros.
002.06.04.006 Pauta para imprensa
002.06.04.007 Processo de pedido de informacdes
002.06.04.008 Registro fotografico, sonoro ou audiovisual
002.06.04.009 Sitio eletrdnico institucional
002.06.04.010 Termo de autorizacdo de uso de imagem
002.06.04.011 Video institucional
Atividade: 002.06.05 Comisséo de transparéncia e acesso ainformacao
Documentos: 002.06.05.001 Atas das Reunibes
002.06.05.002 Base de dados dos pedidos de acesso a informacédo
002.06.05.003 Processo de pedido de informacdes
002.06.05.004 Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informacdes
002.06.05.005 Relatoério estatistico anual de documentos, dados e informagdes classificadas e
desclassificadas
002.06.05.006 Relatério estatistico anual de pedido de informacdes, recursos ou perfil de usuarios
002.06.05.007 Requerimento de pedido de vista de documento
002.06.05.008 Rol anual de documentos, dados e informacdes classificadas
002.06.05.009 Rol anual de documentos, dados e informacdes desclassificadas
002.06.05.010 Termo de Autorizacdo de Acesso a Informacdes Cadastrais
002.06.05.011 Termo de Classificacdo da Informacgéo
002.06.05.012 Termo de Reavaliacéo de Informacéo
Atividade: 002.06.06 Comisséo de Gestdo Documental
Documentos: | 002.06.06.001 Acervo Bibliogréafico e Histérico
002.06.06.002 Atas das Reunibes
002.06.06.003 Editais de Ciéncia de Eliminacao
002.06.06.004 Planilhas de eliminacdo de documentos
002.06.06.005 Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade Documental
002.06.06.006 Processo de pedido de informacfes
002.06.06.007 Relatério da Comissao
002.06.06.008 Termos de Eliminacdo Documental
Atividade: 002.06.07 Comisséo de Eleicdo
Documentos: | 002.06.07.001 Atas das Reunibes
002.06.07.002 Cédulas de votagdo apurada
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002.06.07.003 Processo de pedido de informacbes
002.06.07.004 Processo de recurso ou impugnacédo
002.06.07.005 Relatérios da Comissao
Subfuncéo 002.07 Comité de ética
Atividade 002.07.01 Expedientes
Documentos:| 002.07.01.001 Atas de reunibes
002.07.01.002 Processo de pedido de informacfes
002.07.01.003 Processo de recurso
002.07.01.004 Relatérios da Comissao
Funcéo: 003 PROCURADORIA GERAL
Subfuncdo| 003.01 Ordenamento juridico
Atividade: 003.01.01 Acompanhamento de acdes judiciais
003.01.01.001 | Expediente de acompanhamento de a¢&o judicial
Documentos:
003.01.01.002 | Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial
003.01.01.003 | Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas
003.01.01.004 | Ficha de acompanhamento de acao judicial
003.01.01.005 | Livro de controle de acdes judiciais
003.01.01.006 | Livro de repositério para defesa judicial da FUNPREV
003.01.01.007 | Livro de teses de defesa
003.01.01.008 | Processo relativo a cobranca judicial
Atividade 003.01.02 Elaboracédo de pareceres e uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa
Documentos:| 003.01.02.001 | Parecer juridico
Fung3o: 004 DIVISAO PREVIDENCIARIA
Subfuncédo: | 004.01 Secédo de aposentadoria e penséo
Atividade: 004.01.01 Atos previdenciarios
Documentos| 004.01.01.001| Comunicado de resultado da pericia médica ao 6rgéo previdenciario do servidor afastado por
: auxilio-doenca ou acidentario
004.01.01.002| Processo contribuicao facultativa — servidor cedido e/ou licenga sem vencimento referente a cota
patronal e a cota do servidor.
004.01.01.003| Registro de atos de aposentadoria, reforma, penséo e disponibilidade
004.01.01.004| Relacgéo de atos concessérios de aposentadoria
004.01.01.005| Relacao de atos concessorios de penséo dos servidores
Atividade: 004.01.02 Concessao de direitos, vantagens e beneficios
Documentos| 004.01.02.001| Analise e recebimento de Certiddo de Tempo de Contribuigdo
004.01.02.002| Declarag6es em geral
004.01.02.003| Documentacéo para fins de complementacéo de aposentadoria
004.01.02.004| Pedido de declaragdes gerais
004.01.02.005| Processo de aposentadoria
004.01.02.006| Processo de concesséao de beneficio
004.01.02.007| Processo de concesséao de direitos e beneficios
004.01.02.008| Processo de penséo mensal ao beneficiario do servidor publico
004.01.02.009| Processo de simulacdo de aposentadoria
004.01.02.010| Processo relativo a aposentados
004.01.02.011| Processo relativo a pensionistas
004.01.02.012| Processo relativo a reversdo de aposentadoria
004.01.02.013| Prontuario de servidor ativo — Certiddo de Tempo de Contribuicéo
004.01.02.014| Prontuéario de servidor com suspenséo de contrato em decorréncia de aposentadoria por invalidez
004.01.02.015| Relatério anual
004.01.02.016| Relatério mensal
004.01.02.017| Requerimentos de andlise de reversdo
004.01.02.018| Requerimentos de andlise de revisédo de beneficios
Subfuncdo: | 004.02 Secao de beneficios
Atividade: 004.02.01 Cadastro geral
Documentos: | 004.02.01.001| Atualizacdo cadastral de ativos
004.02.01.002| Comprovante Censo Cadastral ativos, aposentados e pensionistas
004.02.01.003| Ficha cadastral do servidor
004.02.01.004| Inscricéo de segurado, inclus@o de dependente, exclusao de dependente, atualizacdo cadastral
004.02.01.005| Prontuério funcional
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004.02.01.006| Relatério anual
004.02.01.007| Relatério mensal
Subfuncéo: 004.03 Secao de pericia médica
Atividade: 004.03.01 Planejamento e controle de acdes sociais
Documentos: | 004.03.01.001| Emisséo de relatério de visita social
004.03.01.002| Processo relativo a programa social de qualidade de vida
004.03.01.003| Producéo de laudo para reconhecimento de Unido Estavel
004.03.01.004| Reconhecimento de Unido estavel pés morte — pedido de beneficio de pensao por morte
004.03.01.005| Relatério anual de avaliacdo das atividades de servico social
004.03.01.006| Relatério mensal de avaliacédo das atividades de servigo social
Atividade: 004.03.02 Pericia Médica
Documentos: | 004.03.02.001| Andlise de pedido de converséo de tempo especial em tempo comum
004.03.02.002| Controle de registros de pericias
004.03.02.003| Convocacéo para reavaliacdo de aposentadorias concedidas na regulamentacéo de invalidez
004.03.02.004| Laudo realizado pela junta médica
004.03.02.005| Laudo Técnico de Condicdes Ambientais do Trabalho — LTCAT
004.03.02.006| Laudo Técnico de Insalubridade e/ou Periculosidade
004.03.02.007| Laudo técnico pericial de riscos ambientais
004.03.02.008| Licenca Salde para os servidores da Fundacéo
004.03.02.009| Perfil Profissiogréafico Previdenciario — PPP
004.03.02.010| Realizacao de pericia de dependentes para afericdo de condicdo de pessoa com deficiéncia
004.03.02.011| Relatdrio anual
004.03.02.012| Relatério mensal
Subfuncéo: 004.04 Servico de compensacao previdenciaria
Atividade: 004.04.01 Processo de compensacéo previdenciaria
Documentos: | 004.04.01.001| Relatério anual
004.04.01.002| Relatério mensal
Funcéo 005 DIVISAO ADMINISTRATIVA
Subfuncédo:{ 005.01 Secdo de Apoio Administrativo
Atividade: 005.01.01 Elaboracéo de contrato de trabalho e atos relativos a sua alteracao, suspenséao e rescisao
Documentos| 005.01.01.001| Contrato individual do trabalho
005.01.01.002| Livro de registro de empregados
005.01.01.003| Pedido de demissao
005.01.01.004| Processo de admissdo para a prestacao voluntéria de servicos
005.01.01.005| Processo de contratacdo de estagiario
005.01.01.006| Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho
005.01.01.007| Recibo de entrega de requerimento de seguro-desemprego
005.01.01.008| Termo aditivo ao contrato individual de trabalho
005.01.01.009| Termo de Rescisdo Individual de Contrato de Trabalho
Atividade: 005.01.02 Elaboracéo de expediente para a posse, preenchimento de funcéo-atividade, provimento de
cargo, vacancia e substituicéo
Documentos| 005.01.02.001| Declaracao de bens
005.01.02.002| Declaracdo negativa de admissédo de pessoal
005.01.02.003| Livro de posse de servidores
005.01.02.004| Pedido de prorrogacdo de prazo para o exercicio do cargo
005.01.02.005| Pedido de prorrogacéo de prazo para posse
005.01.02.006| Processo de exoneracédo do cargo
005.01.02.007| Processo para preenchimento de funcao-atividade
005.01.02.008| Processo para provimento de cargo
Atividade: 005.01.03 Recrutamento, concurso e selecao
005.01.03.001| Curriculo de candidato a emprego publico

Documentos

005.01.03.002

Edital de convocacao de aprovado em concurso publico ou processo seletivo

005.01.03.003

Ficha de inscricdo de candidato

005.01.03.004

Formulario de Contratacdo de Servidor

005.01.03.005

Livro de Registro de Concurso Publico

005.01.03.006| Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nhomeacao
005.01.03.007| Processo de abertura de processo seletivo especial ou concurso interno
005.01.03.008| Processo de abertura de processo seletivo para preechimento de fungdo-atividade mediante

admissao
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005.01.03.009

Processo de abertura de processo seletivo para prestacéo voluntaria de servicos

005.01.03.010

Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico

005.01.03.011

Processo de concurso publico

005.01.03.012

Processo de convocacéo de concursados

005.01.03.013| Processo de recurso de revisdo de provas e notas em concurso publico
005.01.03.014| Processo referente aos programas de recrutamento e selecéo
005.01.03.015| Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo
005.01.03.016| Relacdo das admissdes por concurso publico ou processo seletivo

005.01.03.017

Relacao das contratacdes por tempo determinado

005.01.03.018| Relacéo de servidores e funcionarios cedidos a organizacéo social
Atividade: 005.01.04 Elaboracéo e registro de atos relativos a vida funcional
Documentos| 005.01.04.001| Atestado de 6bito
005.01.04.002| Comunicado de auxilio acidente de trabalho
005.01.04.003| Comunicado de auxilio doenca
005.01.04.004| Comunicado de salario maternidade
005.01.04.005| Contrato de estagio
005.01.04.006| Copia de certificado de participacdo de curso/evento
005.01.04.007| Copia de diploma
005.01.04.008| Céopias de certiddo de 6bito
005.01.04.009| Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio
005.01.04.010] Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF
005.01.04.011| Expediente de recadastramento de ativos
005.01.04.012| Extrato bancério de saldo do FGTS de trabalhador para fins rescisérios
005.01.04.013| Ficha cadastral de estagiario
005.01.04.014| Ficha cadastral do servidor
005.01.04.015| Formulério de Cadastro Geral de Empregados e Demitidos — CAGED
005.01.04.016| Formulério de descricdo de cargos e salarios do plano de cargos e salarios
005.01.04.017| Planilha de progresséo funcional
005.01.04.018| Plano de estagios
005.01.04.019| Processo de acumulacao de cargo ou funcéo-atividade
005.01.04.020| Processo de afastamentos ou licencas
005.01.04.021| Processo de concesséao e incorporacdo de vantagens pecuniarias
005.01.04.022| Processo de relotacao funcional
005.01.04.023| Processo relativo a incorporacao de gratificacéo
005.01.04.024| Processo relativo a licenca sem vencimentos
005.01.04.025| Prontuério de médico residente
005.01.04.026| Prontuério de profissional terceirizado
005.01.04.027| Prontuério do estagiario
005.01.04.028| Prontuério funcional
005.01.04.029| Prontudrios ativos exonerados/aposentados (ex-servidor FUNPREV)
005.01.04.030| Registro de controle de admissdes e demissdes
005.01.04.031| Relacéo de servidores/funcionarios municipais e respectivos cargos
005.01.04.032] Requerimentos de segunda de via de cracha
005.01.04.033| Termo de compromisso de recebimento de cracha
Atividade: 005.01.05 Registro de frequéncia
Documentos| 005.01.05.001| Atestado de Frequéncia
005.01.05.002| Banco de Horas
005.01.05.003| Comunicado de ocorréncia
005.01.05.004| Escala de servico
005.01.05.005| Ficha de frequéncia
005.01.05.006| Justificativa relativo a frequéncia do servidor
005.01.05.007| Pedido de abono de falta
005.01.05.008| Planilha de frequéncia de servidor
005.01.05.009| Planilha de horas extras realizadas
005.01.05.010| Planilha de previsdo de horas extras
005.01.05.011| Processo de concessao de horario de estudante
005.01.05.012| Processo de concessao de horério especial
005.01.05.013| Processo de convocacéo de prestacéo de servico extraordindrio e horas extras
005.01.05.014| Registro de atas de ocorréncias com funcionarios
005.01.05.015| Registro de ocorréncia de servidores
005.01.05.016| Registro de ponto
005.01.05.017| Termo de fixacdo de horarios
Atividade: 005.01.06 Avaliacdo de desempenho e incentivo funcional
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Documentos| 005.01.06.001| Ata de reunido de comissao de avaliacao especial de desempenho
005.01.06.002| Edital de conhecimento da comissao de avaliagdo especial de desempenho
005.01.06.003| Processo administrativo de avaliacdo de desempenho e estagio probatério
005.01.06.004| Processo de avaliagdo de concessdo de abono por merecimento
005.01.06.005| Processo de avaliacdo de cursos de formacéo e aperfeicoamento funcional
005.01.06.006| Processo de readaptacédo funcional
Atividade: 005.01.07 Concessdo de direitos, vantagens e beneficios
Documentos| 005.01.07.001| Aviso de férias
005.01.07.002] Comprovante de convocacao eleitoral e judicial para fins de abono de falta
005.01.07.003] Comprovante de doacdo de sangue
005.01.07.004| Comunicado de descontinuidade de beneficio por maioridade
005.01.07.005| Comunicado de Extensdo e Continuidade de Convénio Médico-Hospitalar
005.01.07.006] Comunicado de suspensao de férias por absoluta necessidade do servico
005.01.07.007] Comunicado de alteracdo em data do gozo de férias
005.01.07.008| Dossié de pagamento de penséo alimenticia do servidor e do beneficiario
005.01.07.009| Escala de Férias
005.01.07.010| Escala de Licenca Prémio
005.01.07.011| Formulério de solicitacdo de pagamento de horas extras
005.01.07.012| Processo de concessédo de ajuda de custo de filho portador de deficiéncia
005.01.07.013| Processo de concesséo de bolsa de estudo
005.01.07.014| Processo de concessao de cesta basica do servidor aposentado ou pensionista
005.01.07.015| Processo de concesséao de direitos e beneficios
005.01.07.016| Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servico
005.01.07.017| Processo de pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico
005.01.07.018| Processo relativo a insalubridade ou periculosidade
005.01.07.019| Processo relativo & peticdo funcional
005.01.07.020| Programacédo Anual de Férias
005.01.07.021| Quadro demonstrativo de pagamento de férias
005.01.07.022| Recibo de 1/3 de férias
005.01.07.023| Recibo de 13° salério
005.01.07.024| Recibo de adiantamento de 13° salario
005.01.07.025| Recibo de entrega de auxilio-alimentacéo
005.01.07.026| Recibo de entrega de cartdo de beneficio
005.01.07.027| Recibo de entrega de vale-transporte
005.01.07.028| Recibo de gozo de férias
005.01.07.029| Recibo de pagamento de férias
005.01.07.030] Relacgéo de Funcionarios afastados
005.01.07.031| Relatério de autorizacao de cesta basica
005.01.07.032| Relatério de auxilio-alimentacéo
005.01.07.033| Requerimento de Adiantamento 13° Salario
005.01.07.034] Requerimento de continuidade de beneficio
005.01.07.035| Requerimento para gozo de férias indeferidas
005.01.07.036] Solicitacdo da 12 parcela do 13° salario
005.01.07.037| Solicitacéo de 1/3 de férias
005.01.07.038| Termo de opcéo pela continuidade de convénio médico
Atividade: 005.01.08 Seguranca e medicina do trabalho/ Controle ambiental e preservacdo da saude
Documentos| 005.01.08.001| NAT (Notificagdo de Acidente de Trabalho)
005.01.08.002| Recibos EPIs
005.01.08.003| Revisado de Insalubridade
005.01.08.004| Revisdo de Periculosidade
Atividade: 005.01.09 Planejamento e formulagédo de politicas de recursos humanos/ Elaboragao de estudos e
pesquisas
Documentos| 005.01.09.001| Processo de estudo de politica salarial
005.01.09.002| Processo de estudo sobre a necessidade de curso
005.01.09.003| Processo de planejamento anual de concursos publicos e selecdo
005.01.09.004| Processo de proposta de contratacdo e qualificacdo de recursos humanos
005.01.09.005| Relatério de pesquisa sobre o mercado de trabalho
005.01.09.006| Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal
Atividade: 005.01.10 Classificacdo e cadastramento de cargos e funcées

Documentos

005.01.10.001

Minuta de ato normativo

FUNPREV
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005.01.10.002

Organograma funcional

005.01.10.003

Processo de alteracdo de grade

005.01.10.004

Processo de criacdo de cargo

005.01.10.005

Processo de extingdo de cargo

005.01.10.006

Processo de identificacdo e classificacdo de funcéo

005.01.10.007

Processo de reestruturacao de cargos

005.01.10.008

Quadro anual de pessoal de cargos criados, providos e vagos

005.01.10.009

Quadro de cargos e funcdes

005.01.10.010

Quadro de classificacéo de cargos e funcbes

005.01.10.011

Relatério mensal de cargos e funcées

Atividade: 005.01.11 Contencioso disciplinar
Documentos| 005.01.11.001| Processo de inquérito administrativo
005.01.11.002| Processo de procedimento sumario
005.01.11.003| Pedido de reconsideracao de decisdo em processo administrativo
005.01.11.004| Processo administrativo disciplinar
005.01.11.005| Processo de apuracao preliminar de falta disciplinar
005.01.11.006| Processo de revisao de processo administrativo ou de processo de sindicancia
005.01.11.007| Processo de sindicancia disciplinar
005.01.11.008| Processo para apuracdo de abandono de cargo/funcéo ou inassiduidade
Atividade: 005.01.12 Elaboracdo de folha de pagamento de pessoal
005.01.12.001| Autorizagdo para descontos nao previstos em lei

Documentos

005.01.12.002

Boletim informativo para elaboracdo da Folha de pagamento

005.01.12.003

Comunicado para retificacdo de frequéncia ou evento de pagamento

005.01.12.004

Declaracéo de encargos de dependentes para fim de Imposto de Renda

005.01.12.005

Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas

005.01.12.006

Ficha financeira individual

005.01.12.007

Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)

005.01.12.008

Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para elaboragéo de folha de pagamento
(via arquivada na unidade de Recursos Humanos)

005.01.12.009

Formulario de autorizacdo de desconto em folha de pagamento

005.01.12.010

Informacé&o Judicial

005.01.12.011

Ordem de crédito complementar individual

005.01.12.012

Ordem de crédito das folhas de pagamento

005.01.12.013

Planilha de controle de contracheque e holerite

005.01.12.014

Planilha de controle de pagamento de servidores

005.01.12.015

Planilha de controle de pagamento de adicional noturno

005.01.12.016

Planilha de controle de pagamento de insalubridade e periculosidade

005.01.12.017

Planilha de desconto referente a Pensdo Alimenticia

005.01.12.018

Processo de auditoria de contratos de consignatérias

005.01.12.019

Processo de célculo de incorporacdo de vantagens pecuniarias

005.01.12.020

Processo de calculo para pagamento de precatério

005.01.12.021

Processo de diferenca de vencimentos

005.01.12.022

Processo de pagamento a quem de direito

005.01.12.023

Processo de pagamento de férias e licenca-prémio em pecunia

005.01.12.024

Processo de pagamento de honorério advocaticio em Folha de pagamento

005.01.12.025

Processo de pedido de ressarcimento de PIS/PASEP

005.01.12.026

Processo de renuncia de proventos

005.01.12.027

Processo de unificacdo de critérios de pagamento

005.01.12.028

Relacdo de crédito bancario

005.01.12.029

Relacdo de pagamento de “jeton” e de pré-labore

005.01.12.030

Relatério anual da folha de pagamento

005.01.12.031

Relatério com o total de consignacéo por entidade

005.01.12.032

Relatério com quantidade de holerites

005.01.12.033

Relatério de atividades da folha de pagamento

005.01.12.034

Relatério de auditoria da folha de pagamento

005.01.12.035

Relatério de carga suplementar de trabalho para pagamento

005.01.12.036

Relat6rio de histérico funcional

005.01.12.037

Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente

005.01.12.038

Relatério de pagamento de estagiarios

005.01.12.039

Relatério de pagamento em cheque

005.01.12.040

Relatério de pagamentos nao efetuados




) FUNDACAO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS EFETIVOS DE BAURU — FUNPREV

Rua Rio Branco n° 19-31 — CEP 17014-037 — Bauru — SP

CNPJ 46.139.960/0001-38

Telefone — (014) 3009-5500

005.01.12.041

Relatério de recolhimento de encargos sociais

005.01.12.042

Relatério de retencéo de taxa dos empréstimos consignados

005.01.12.043

Relatério de vencimentos e descontos

005.01.12.044

Relatério do valor liquido da folha de pagamento mensal

005.01.12.045

Relatério mensal de 13° salario

005.01.12.046

Requerimento de exclusdo de Vale Transporte

005.01.12.047

Requerimento de inclusdo de Vale Transporte

005.01.12.048

Reguerimento de isencdo de contribuicdo previdenciaria para abono de permanéncia

005.01.12.049

Requerimento de revisdo de pagamento

005.01.12.050

Reguerimento para pagamento de auxilio-funeral

005.01.12.051

Resumo da folha de pagamento por Agéncia Bancaria

Atividade: 005.01.13 Recolhimento de encargos sociais e contribuicbes
Documentos| 005.01.13.001| Base de dados de controle do recolhimento de FGTS ou INSS
005.01.13.002| Formuléario de mapa financeiro
005.01.13.003| Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos, associag6es de classe,
cooperativas e planos de salude e empréstimos
005.01.13.004| Planilha de controle de estornos de pagamentos de servidores
005.01.13.005| Processo de recolhimento de contribuicdo para o plano de seguridade social
005.01.13.006| Processo de recolhimento de contribuicdo sindical
005.01.13.007| Processo de recolhimento de fundo de garantia por tempo de servico - FGTS
005.01.13.008| Processo de recolhimento do PIS / PASEP
005.01.13.009| Recibo de envio da Relacdo Anual de Informacgfes Sociais — RAIS
005.01.13.010| Recibo de envio da Declaracdo do Imposto Sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF
005.01.13.011| Relagdo Anual de Informacfes Sociais - RAIS
005.01.13.012| Relacéo de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa
Atividade: 005.01.14 Envio de informacdes aos 6rgéos fiscalizadores
Documentos| 005.01.14.001| Recibo de envio de documentos ao TCE relacionados a Divisdo Administrativa
005.01.14.002| Recibo de envio de documentos a CMB
005.01.14.003]| Recibo de envio de documentos a Controladoria Interna
Atividade: 005.01.15 Prontuario de beneficios previdenciarios
Documentos| 005.01.15.001| Prontuario de aposentado ou pensionista
005.01.15.002| Processo de complementacao de proventos de aposentadoria
005.01.15.003| Processo de complementacédo do valor da penséo
005.01.15.004| Processo relativo a aposentado
005.01.15.005| Processo relativo a pensionista
005.01.15.006| Processo relativo a reversdo de aposentadoria
Atividade: 005.01.16 Aquisicdo de bens materiais e patrimoniais
Documentos| 005.01.16.001| Processo de aquisigdo de material permanente
005.01.16.002| Processo de aquisicdo de material de consumo
005.01.16.003| Processo de aquisicdo de bens de informatica e automacdo
005.01.16.004| Processo de aquisicdo de semovente
005.01.16.005| Processo de aquisicdo emergencial de bens
Atividade: 005.01.17 Aquisicdo de bens materiais e patrimoniais
Documentos| 005.01.17.001| Dossié de obra
005.01.17.002| Planilha de controle de servicos contratados de empresas de transportes
005.01.17.003| Processo de contratacao de obra
005.01.17.004| Processo de contratacdo emergencial de servicos
005.01.17.005| Processo de contratacdo de servicos
005.01.17.006| Processo de contratacdo de servicos terceirizados
005.01.17.007| Processo de credenciamento de pessoal
005.01.17.008| Processo de execucdo de obra
005.01.17.009| Projeto de obra
Atividade: 005.01.18 Licitacdo e administracdo de contratos
005.01.18.001| Cadastro de fornecedores e prestadores de servigcos

Documentos

005.01.18.002

Certificado de registro cadastral de fornecedores

005.01.18.003

Livro de registro de atas de leildo, pregao presencial e pregao eletrdnico

005.01.18.004

Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos

005.01.18.005

Pedido de reabilitacdo no cadastro de impedimentos
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005.01.18.006

Processo de apuracéo para aplicacéo de sancdes administrativas a licitantes e contratados

005.01.18.007

Processo de atestado de capacidade técnica

005.01.18.008

Processo de penalidade a empresa

005.01.18.009

Processo de registro cadastral de fornecedores

Atividade: 005.01.19 Licitacdo e administracdo de contratos
Documentos| 005.01.19.001| Cadastro de registro de pregos
005.01.19.002| Processo de registro de precos
Atividade: 005.01.20 Autuacdo, protocolo, distribuicdo e acompanhamento de tramite
Documentos| 005.01.20.001| Despacho de devolugdo a origem
005.01.20.002| Ficha de andamento processual
005.01.20.003| Ficha de controle da tramitacédo
005.01.20.004| Formulério de controle de entrada e saida de documento
005.01.20.005| Formulério de controle diario de servigo especial de entrega de documentos
005.01.20.006| Formuléario de empréstimo de livros ou documentos
005.01.20.007| Livro de registro de processos
005.01.20.008| Processo de solicitacdo de 22 via de documento
005.01.20.009| Registro de carga de andamento de processo
005.01.20.010| Registro de controle interno de documentos
005.01.20.011| Registro de numeracao de correspondéncias
005.01.20.012| Registro de protocolo de correspondéncia
005.01.20.013| Registro de protocolo de entrada de documentos
005.01.20.014| Relagdo de documentos para microfilmagem
005.01.20.015| Relacéo de remessa de documentos
005.01.20.016| Requisicdo de cépias
005.01.20.017| Requisicao de Processo
005.01.20.018| Requisicdo para atualizacdo de enderecos
005.01.20.019| Requisicao para expedicdo de correspondéncia pelo correio
Atividade: 005.01.21 Expedicdo de certiddo e transcricdo de documentos
Documentos| 005.01.21.001| Cadastro de certidfes expedidas
005.01.21.002| Certiddo ou declaracdo
005.01.21.003| Copia certificada
Atividade: 005.01.22 Controle de correspondéncia
005.01.22.001| Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicacgdo interna
005.01.22.002| Convite
005.01.22.003| Expediente de atendimento
005.01.22.004| Oficio, carta, comunicacdo externa
005.01.22.005| Requerimento
Subfuncgdo:{ 005.02 SECAO DE INFORMATICA E ESTATISTICA
Atividade: 005.02.01 Desenvolvimento, implementacédo e controle de sistemas de informatica
Documentos| 005.02.01.001| Base de dados relativa a fungées e atividades governamentais
005.02.01.002| Formulério para criacdo de usuario da rede
005.02.01.003| Formulario para criacéo de usuério do sistema de controle de processos
005.02.01.004| Minuta de edital para execucédo de projeto de informéatica
005.02.01.005| Plano diretor de Informatica
005.02.01.006| Projeto de atualizacdo tecnolégica
005.02.01.007| Projeto de desenvolvimento de programa de computador
005.02.01.008| Projeto de implantacdo de rede
005.02.01.009| Projeto de informatizacao
005.02.01.010| Relatério de acompanhamento de projeto de informatica
005.02.01.011| Relatério de desenvolvimento de programa de computador
005.02.01.012| Relatério de estatistica de acesso
005.02.01.013| Relatério de resumo de dados
Atividade: 005.02.02 Manutencdo de equipamentos e instalacdo de programas
005.02.02.001| Cadastro de requisi¢céo de servigos

Documentos

005.02.02.002

Certificado de autenticidade de programa de computador

005.02.02.003

Contrato de licenca de uso de programa de computador

005.02.02.004

Expediente de manutencéo de sistemas

005.02.02.005

Formulario eletrénico para servicos
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005.02.02.006| Inventério de equipamentos, redes e servicos de telecomunicacfes
005.02.02.007| Inventario de programa de computador
005.02.02.008| Laudo técnico de hardware ou software
005.02.02.009| Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador
005.02.02.010] Registro de programa de computador
005.02.02.011| Relatério de revisdo técnica
005.02.02.012| Relatério geral de equipamento
005.02.02.013| Relatério técnico de servigos
005.02.02.014| Requisicao de servicos técnicos
005.02.02.015| Termo de garantia de equipamento e de programa de computador

Atividade: 005.02.03 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
Documentos| 005.02.03.001| Dicionario de dados
005.02.03.002| Registro de acesso e alteracdes na infraestrutura de Tl
005.02.03.003| Registro de conexdo a Internet
005.02.03.004| Relatério técnico de vistoria
005.02.03.005| Termo de concesséo de controle de senha de acesso
005.02.03.006| Termo de responsabilidade de senha de acesso
Subfuncédo:!{ 005.03 SECAO DE APOIO OPERACIONAL
Atividade: 005.03.01 Controle do uso e administracdo de veiculos
Documentos| 005.03.01.001| Autorizagdo para uso de veiculo oficial
005.03.01.002| Boletim de ocorréncia com veiculo oficial
005.03.01.003| Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados
005.03.01.004| Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial
005.03.01.005| Ficha de controle de substituicdo de pecas e acessorios
005.03.01.006| Formuléario de agendamento para uso de veiculo oficial
005.03.01.007| Formulério de autorizacédo de fornecimento de combustivel
005.03.01.008| Formulério de controle de abastecimento e consumo de combustivel por veiculo da frota
005.03.01.009| Formulério de controle de quilometragem da frota e de veiculos alugados
005.03.01.010| Formulério de controle de trafego de veiculos da frota e alugados
005.03.01.011| Formulério de controle de veiculos dos servidores no estacionamento
005.03.01.012| Formulério de controle de viaturas oficiais e veiculos contratados
005.03.01.013| Formulério de controle diario de saida de veiculos da frota
005.03.01.014| Formulério de licenciamento de veiculos oficiais
005.03.01.015| Mapa demonstrativo da frota
005.03.01.016| Normas de servicos de transportes internos
005.03.01.017| Notificacdo de multa de transito
005.03.01.018| Ordem de liberacédo de veiculo
005.03.01.019| Planilha de controle de avarias e danos nas viaturas
005.03.01.020| Planilha de controle de consumo de combustivel pelos veiculos oficiais
005.03.01.021| Planilha de uso de veiculo oficial
005.03.01.022| Processo de aquisicdo de veiculo
005.03.01.023| Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso
005.03.01.024| Processo de autorizacdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial
005.03.01.025| Processo de contratacdo de seguro para veiculo oficial
005.03.01.026| Processo de fixacdo da frota
005.03.01.027| Processo de fixacdo de cota de combustivel
005.03.01.028| Processo de inscricdo de funcionério ou servidor no regime de quilometragem
005.03.01.029| Processo de locacéo de veiculo
005.03.01.030] Processo de permuta de veiculo
005.03.01.031| Processo de remanejamento, ou ampliacdo, ou reducéo de vagas na frota
005.03.01.032| Processo de sindicancia de acidente com veiculo
005.03.01.033| Processo de sindicancia de multa de transito
005.03.01.034| Processo de transferéncia de veiculo
005.03.01.035| Proposta de remanejamento, ampliacdo ou reducdo de vagas na frota
005.03.01.036| Registro de controle de manutencéo de veiculos
005.03.01.037| Relatério de vistoria em viaturas
005.03.01.038| Requisicdo de conserto de veiculos a oficina terceirizada
Atividade: 005.03.02 Registro, controle e movimentacéo de bens patrimoniais
Documentos| 005.03.02.001| Atestado devolugéo de caugéo
005.03.02.002| Certificado de garantia de bem patrimonial
005.03.02.003|] Convencao de condominio
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005.03.02.004

Ficha cadastral de bem patrimonial

005.03.02.005| Ficha cadastral de funcionario responsavel por bens patrimoniais
005.03.02.006| Formulério de autorizacao de fornecimento - AF

005.03.02.007| Formulério de Boletim de Recebimento de Material - BRM
005.03.02.008| Formulério de solicitacdo de transferéncia de patrimdnio fisico
005.03.02.009| Inventério fisico de bens patrimoniais

005.03.02.010| Planilha controle de entrada e saida de material permanente
005.03.02.011| Planilha de devolucdo de materiais

005.03.02.012

Planilha de recebimento irregular

005.03.02.013| Processo de alienacdo de bens patrimoniais

005.03.02.014| Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais

005.03.02.015| Processo de contratacdo de seguro para bens patrimoniais

005.03.02.016| Processo de empréstimo, cessdo de equipamentos e materiais do patrimonio fisico

005.03.02.017

Processo de locacdo de maquinas e equipamentos

005.03.02.018

Processo de manutencédo de maquinas e equipamentos

005.03.02.019

Processo de permuta de bens patrimoniais

005.03.02.020

Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais.

005.03.02.021

Processo de solicitacdo de instalacdo de dispositivo eletrénico em veiculo oficial

005.03.02.022

Processo de transferéncia de bens patrimoniais

005.03.02.023

Recibo de entrega de materiais

005.03.02.024

Registro de baixa de bens patrimoniais

005.03.02.025

Registro de controle de cautelas

005.03.02.026

Registro de controle de chapa patrimonial

005.03.02.027

Registro de controle do patriménio fisico

005.03.02.028

Relatério anual de bens patrimoniais

005.03.02.029

Relatério de notas fiscais liberadas para pagamento

005.03.02.030

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais

005.03.02.031

Termo de transferéncia de bens patrimoniais

Atividade: 005.03.03 Verificacdo e controle de estoque

Documentos| 005.03.03.001| Boletim de recebimento de material
005.03.03.002] Formulario de controle de estoque do almoxarifado
005.03.03.003| Formulério de requisicdo de material de estoque
005.03.03.004| Planilha de consumo mensal de material geral
005.03.03.005| Quadro estatistico de gasto de materiais
005.03.03.006| Requisicao de compra de material

Atividade: 005.03.04 Cadastro e controle de bens iméveis

Documentos| 005.03.04.001| Cadastro do patrimdnio imobiliario
005.03.04.002| Dossié de imével préprio do Municipio
005.03.04.003| Escritura de imoével
005.03.04.004| Guia de declaracéo de propriedade rural
005.03.04.005| Laudo de avaliacao de propriedade imobiliaria
005.03.04.006| Laudo de avaliacdo do CRECI
005.03.04.007| Livro de registro de titulos de dominio
005.03.04.008| Mapa de georreferenciamento imobiliario e ambiental
005.03.04.009| Planta de iméveis
005.03.04.010| Processo de aprovacao de edificacao
005.03.04.011| Processo de cesséo de uso de imovel
005.03.04.012| Processo de concessao de uso de imoével
005.03.04.013| Processo de contratacdo de seguro para iméveis
005.03.04.014| Processo de justificacdo de posse
005.03.04.015| Processo de legitimacdo de posse
005.03.04.016| Processo de reintegracdo de posse de imovel
005.03.04.017| Processo de transferéncia de imoével

Atividade: 005.03.05 Manutencédo e conservacado de edificio, instalacdes e equipamentos

Documentos| 005.03.05.001| Dossié de assisténcia técnica de equipamento
005.03.05.002| Ordem de servico
005.03.05.003| Relatério anual de manutencao das unidades
005.03.05.004| Relatério de manutencéo de equipamentos
005.03.05.005| Relatério mensal de manutencao das unidades

Atividade: 005.03.06 Avaliacdo e destinacdo de documentos

Documentos

005.03.06.001

Dossié relativo aos trabalhos das Comiss6es Permanentes de Avaliacao de Documentos - CPAD

2kt

FUNPREV

BAURU




) FUNDACAO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS EFETIVOS DE BAURU — FUNPREV

Rua Rio Branco n° 19-31 — CEP 17014-037 — Bauru — SP

CNPJ 46.139.960/0001-38

2kt

FUNPREV

Telefone — (014) 3009-5500
BAURU

005.03.06.004

Processo de elaboragao ou atualizagédo de Plano de classificacéo e de Tabela de temporalidade
de documentos

005.03.06.005

Processo de eliminacdo de documentos

005.03.06.006| Processo de recolhimento de documentos
005.03.06.007| Processo de transferéncia de documentos
005.03.06.008| Relagdo de eliminacdo de documentos
005.03.06.009| Relacgéo de recolhimento de documentos

005.03.06.010

Relacao de transferéncia de documentos

005.03.06.013

Termo de recolhimento de documentos

005.03.06.014

Termo de transferéncia de documentos

Atividade: 005.03.07 Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Documentos| 005.03.07.001| Cadastro de ingresso de documento
005.03.07.002| Cadastro de usuério
005.03.07.003| Dossié de conservacado ou restauracdo de acervo
005.03.07.004| Dossié de diagnéstico de acervo
005.03.07.005| Dossié de exposicao
005.03.07.006| Ficha cadastral do arquivo municipal, bibliotecas e museus
005.03.07.007| Ficha de baixa de material de acervo bibliografico ou museolégico
005.03.07.008| Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas
005.03.07.009| Ficha de tombo
005.03.07.010| Ficha matriz
005.03.07.011| Ficha ou registro catalografico
005.03.07.012| Formuléario de Empréstimo entre Bibliotecas- EEB
005.03.07.013| Formulério de solicitacdo de consulta de livros ou documentos
005.03.07.014| Formulério de solicitagéo de reprodugdo de documentos e material de acervo de arquivo, biblioteca
e museu
005.03.07.015| Guia, inventario, catalogo, indice
005.03.07.016| Inventério de instrumentos de pesquisa em arquivos, bibliotecas e museus
005.03.07.017| Livro de exposicao
005.03.07.018| Mapa topografico de arquivo
005.03.07.019| Processo de aquisicdo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
005.03.07.020| Processo de declaracao de interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou
juridica
005.03.07.021| Processo de empréstimo de acervo arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico.
005.03.07.022] Quadro de substituicdo e cancelamento de titulos
005.03.07.023| Registro de presenca do arquivo municipal, biblioteca e museu
005.03.07.024| Relagéo de documentos e cédigos de assuntos
005.03.07.025| Relacao de itens do acervo encaminhados a conservacdo
005.03.07.026] Relacgéo de obras bibliograficas submetidas a doacao
005.03.07.027| Relatério de monitoramento das condicbes ambientais na area do acervo
005.03.07.028| Relatério mensal de controle de empréstimo de livros e material de acervo de bibliotecas
005.03.07.029| Relatdrio técnico do estado dos bens do acervo
005.03.07.030| Termo de compromisso de preservacéo de sigilo de documentos
005.03.07.031] Termo de doacéo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
005.03.07.032| Termo de responsabilidade para uso e reproducdo de documento
005.03.07.033| Termo de Responsabilidade por acesso a documentos, dados e informagdes pessoais de terceiros
— TR
Subfuncédo:! 005.04 Escola Previdenciaria
Atividade: 005.04.01 Capacitacao e aperfeicoamento funcional
005.04.01.001| Atas das Reunides

Documentos

005.04.01.002

Atestado de frequéncia em curso

005.04.01.003

Cadastro de instrutores e instituicdes especializadas em ensino e treinamento

005.04.01.004

Cronograma de cursos

005.04.01.005

Dossié de curso

005.04.01.006

Pedido de contratacdo de curso e autorizacdo do curso

005.04.01.007

Processo de pedido de informacdes

005.04.01.008

Processo de recurso

005.04.01.009

Registro de Controle de Treinamentos

005.04.01.010

Relatério mensal de custos com cursos

005.04.01.011

Requisicdes de treinamentos ou capacitacdes de recursos humanos
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Funcéo: 006 DIVISAO FINANCEIRA
Subfuncéo: 006.01 SE(}AO DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO
Atividade: 006.01.01 Fixacao de diretrizes da politica orcamentaria e financeira
Documentos: 006.01.01.001| Formuléario de instrucdes da Secretaria da Fazenda para a elaboracdo do orcamento programa
006.01.01.002| Formulario de levantamento de prioridades para o orcamento participativo
006.01.01.003| Lei de diretrizes orcamentdrias
006.01.01.004| Lei do plano plurianual
006.01.01.005| Lei orcamentaria anual
006.01.01.006| Planilha de propostas setoriais para 0 orcamento programa
006.01.01.007| Processo relativo a lei de diretrizes orcamentarias — LDO
006.01.01.008| Processo relativo ao orcamento de programa anual
006.01.01.009| Processo relativo ao orcamento de programa plurianual
Atividade: 006.01.02 Consolidacao e formalizacdo de projetos de lei
Documentos: 006.01.02.001| Projeto de lei de diretrizes orcamentarias
006.01.02.002| Projeto de lei do plano plurianual
006.01.02.003| Projeto de lei orcamentaria anual
Atividade: 006.01.03 Acompanhamento da execucdo orcamentaria e financeira
Documentos: 006.01.02.001| Programacdo de despesa orcamentaria
006.01.02.002| Programacao financeira de desembolso
006.01.02.003| Tabela de reprogramacéo financeira
Atividade: 006.01.04 Controle da cobranca administrativa de débitos fiscais e da inscricdo na divida ativa
Documentos: 006.01.04.001| Cadastro Tributario Municipal
006.01.04.002| Certiddo de pagamento de IPTU
006.01.04.003| Formulario de contribuinte devedor no cadastro
006.01.04.004| Formulario demonstrativo de pagamento da divida ativa
006.01.04.005| Mapa de produtividade fiscal
006.01.04.006| Planilha controle de registro de livro fiscal
006.01.04.007| Planilha de atualizacdo e baixa de divida ativa
006.01.04.008| Planilha de cadastro de contribuintes
006.01.04.009| Planilha de controle de alteracdo no arquivo DA — Divida Ativa
006.01.04.010| Planilha de controle de parcelamento liquidado
006.01.04.011| Processo de autorizacdo para emisséo de notas fiscais ou faturas de servicos
006.01.04.012| Processo de baixa ex officio
006.01.04.013| Processo de diferenca de estimativa
006.01.04.014| Processo de extravio de notas fiscais
006.01.04.015| Processo de Inscricdo Municipal
006.01.04.016| Processo de isencéo de tributos municipais
006.01.04.017| Processo de levantamento fiscal interno
006.01.04.018| Processo de relatorio fiscal
006.01.04.019| Processo de reviséo de lancamento de tributos municipais
006.01.04.020| Processo para cancelar débitos ajuizados
006.01.04.021| Processo para emissédo de certidao positiva de débitos
006.01.04.022| Processo tributario para inscricdo em divida ativa
006.01.04.023| Registro de inscricdo e baixa da divida ativa
006.01.04.024| Relacéo critica dos dados de pagamento
006.01.04.025| Tabela de precos de materiais e servicos
Atividade: 006.01.05 Controle da contabilidade
Documentos: 006.01.05.001| Autorizacdo de pagamento através de transferéncia bancaria

006.01.05.002

Aviso bancario de débitos ou créditos

006.01.05.003

Balancete analitico

006.01.05.004

Balancete financeiro

006.01.05.005

Balanco financeiro

006.01.05.006

Balanco orcamentério

006.01.05.007

Balanco patrimonial

006.01.05.008

Boletim de caixa e de bancos

006.01.05.009

Diario contabil

006.01.05.010

Dossié de despesas relativas aos processos geradores de pagamentos

006.01.05.011

Dossié de pagamento de fornecedores, contratos, servigos e das diversas modalidades de
licitacéo

006.01.05.012

Extrato de conciliagdo bancaria

006.01.05.013

Extrato de conta corrente e aplicacdes

006.01.05.014

Ficha auxilio a subvencdes ou prestacdo de contas
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006.01.05.015

Formulério de registro para controle de pagamento de didrias

006.01.05.016| Guia do Documento de arrecadacao de receitas diversas - DARD
006.01.05.017| Livro diario

006.01.05.018| Livro razdo

006.01.05.019| Nota Fiscal ou Recibo

006.01.05.020| Planilha de despesas e receitas extras

006.01.05.021| Planilha de célculo de reajuste

006.01.05.022| Planilha de conta conveniada

006.01.05.023

Planilha de conta recursos préprios - movimento

006.01.05.024| Planilha de controle de estorno financeiro

006.01.05.025| Planilha de fluxo de caixa

006.01.05.026| Planilha de movimentacao diaria de caixa

006.01.05.027| Planilha de movimentacao diaria de receitas e anulacbes

006.01.05.028

Planilha de movimento bancario

006.01.05.029

Planilha mensal de producéo e faturamento

006.01.05.030

Processo de inscricdo em restos a pagar

006.01.05.031

Processo de inscricdo na divida ativa

006.01.05.032

Processo de reajuste de preco

006.01.05.033

Processo relativo a estoque de almoxarifado

006.01.05.034

Processo relativo a reajuste de valores

006.01.05.035

Recibo contabil

006.01.05.036

Registro de transferéncia de acdes

006.01.05.037

Relacdo das carteiras de acdes

006.01.05.038

Relacado de ac6es negociadas

006.01.05.039

Relatério analitico da receita

006.01.05.040

Relatério contabil

006.01.05.041

Relatério das atividades desenvolvidas com exposigéo sobre as demonstragdes contabeis e

seus resultados

006.01.05.042

Relatério de conciliagdo bancaria

006.01.05.043

Relatério de conciliacdo contabil

006.01.05.044

Relatorio de prestacdo de contas

006.01.05.045

Relatério de saldos de contas correntes por unidade

006.01.05.046

Relatério do ativo imobilizado

006.01.05.047

Relatério do sistema de cobranca bancario — SICOB

006.01.05.048

Relatério em ordem cronolégica de pagamento

006.01.05.049

Tal6es de Cheques cancelados

006.01.05.050

Taldes de Cheques emitidos (canhoto)

Atividade: 006.01.06 Controle dareceita
006.01.06.001| Demonstrativo mensal de arrecadacéo
006.01.06.002| Processo de cobranca da divida ativa
006.01.06.003| Processo de recebimento de sucumbéncia judicial
006.01.06.004| Processo de ressarcimento de valores & Prefeitura
Atividade: 006.01.07 Distribuicdo de recursos orcamentarios
Documentos: 006.01.07.001| Nota de crédito
006.01.07.002| Nota de dotacédo
006.01.07.003| Nota de lancamento de quota mensal
Atividade: 006.01.08 Elaboracédo de alteracdes orcamentarias
Documentos: 006.01.08.001| Decreto de alteracdo orcamentéria
006.01.08.002| Processo de alteracdo orcamentaria
Atividade: 006.01.09 Normalizacdo orcamentaria
Documentos: 006.01.09.001| Decreto Institucional
006.01.09.002| Portaria de classificacdo da despesa
006.01.09.003| Tabela de classificacéo funcional
Atividade: 006.01.10 Normalizacdo da execucdo orcamentaria e financeira
Documentos: 006.01.10.001| Decreto de execucdo orcamentdria
006.01.10.002| Portaria conjunta de execucdo orcamentaria
Atividade: 006.01.11 OperacGes de crédito e pagamento
Documentos: 006.01.11.001| Planilha de indicadores econdmicos

006.01.11.002

Planilha de projecéo financeira da receita

006.01.11.003

Processo de contratacéo de financiamentos

006.01.11.004

Processo de liberacéo de recurso federal, estadual ou municipal

006.01.11.005

Processo de liberacdo de verba ou auxilio subvencdo
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006.01.11.006

Processo de pagamento de encargos da divida

006.01.11.007

Processo de pagamento de juros da divida

006.01.11.008

Processo de pagamento do principal da divida

006.01.11.009

Processo relativo a confissédo de dividas

006.01.11.010

Processo relativo a empréstimos bancarios

006.01.11.011

Registro orcamentério da despesa por elemento e por cota

006.01.11.012

Relacao de empréstimos, financiamentos e operacdes de crédito

006.01.11.013

Relatério de projecéo financeira da folha de pagamento

Atividade: 006.01.12 Reserva de recurso, empenho e liguidacdo da despesa
Documentos: 006.01.12.001| Nota de empenho
006.01.12.002| Nota de lancamento de liguidacdo de despesa
006.01.12.003| Nota de liguidacédo orcamentdria
006.01.12.004| Nota de reserva
006.01.12.005| Ordem bancéria
006.01.12.006| Programacao de desembolso
Subfuncéo: 006.02 SECAO DE TESOURARIA E CUSTEIO
Atividade: 006.02.01 Adiantamento de despesas
Documentos: 006.02.01.001;{ Balancete de despesas com adiantamento
006.02.01.002} Ficha de controle de adiantamento
006.02.01.003} Processo de adiantamento
006.02.01.004: Recibo de adiantamento
006.02.01.005{ Relacdo de adiantamentos concedidos
Atividade: 006.02.02 Controle de entrada de valores repassados pelos 6rgéos
Documentos: 006.02.02.001{ Processo de parcelamento de débito - divida ativa - quitado
006.02.02.002{ Processo de parcelamento de débito - divida ativa executado judicialmente
006.02.02.003} Processo de parcelamento de débito de inadimplentes
006.02.02.004{ Processo de parcelamento de débitos no exercicio
006.02.02.005} Aporte para cobertura do déficit atuarial
Atividade: 006.02.03 Controle da Tesouraria
Documentos: 006.02.03.001¢ Formulario de registro para controle de adiantamentos
006.02.03.002} Guia de recolhimento de contribuicéo sindical
006.02.03.003} Guia de recolhimento de Imposto de Renda
006.02.03.004} Guia de recolhimento de INSS, PIS e PASEP
006.02.03.005} Guia de Recolhimento - GRE
006.02.03.006: Recibo de pagamento
006.02.03.007} Recibo de taxas de agua, luz ou telefone
006.02.03.008! Recibo e copia de cheques de pagamentos de fornecedores, servicos e contratos
006.02.03.009¢ Relacdo de fornecedores pagos no ano
006.02.03.012} Demonstrativo mensal de arrecadacéo
006.02.03.013{ Pagamento de contribuicdo facultativa — cota do servidor — cedidos
006.02.03.014} Pagamento de contribuicdo facultativa — cota patronal — cedidos
006.02.03.015{ Pagamento de contribuicdo facultativa — cota do servidor — licenca sem vencimentos
006.02.03.016} Pagamento de contribuicdo facultativa — cota patronal — licenca sem vencimentos
Atividade: 006.02.04 Pagamento de despesas especificas
Documentos: 006.02.04.001}{ Ordem de pagamento

006.02.04.002

Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos

006.02.04.003

Processo de pagamento ao PIS/PASEP

006.02.04.004

Processo de pagamento de anuidade de orgdo ou entidades de classe

006.02.04.005

Processo de pagamento de condominio

006.02.04.006

Processo de pagamento de contas de utilidade publica

006.02.04.007

Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar

006.02.04.008

Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

006.02.04.009

Processo de pagamento de Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS

006.02.04.010

Processo de pagamento de gratificacdo de representacao

006.02.04.011

Processo de pagamento de honorarios advocaticios

006.02.04.012

Processo de pagamento de impostos e taxas

006.02.04.013

Processo de pagamento de indenizacdo

006.02.04.014

Processo de pagamento de precatorio

006.02.04.015

Processo de pagamento de restituicdo

006.02.04.016

Processo de pagamento do instituto de previdéncia municipal
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006.02.04.017

Processo de pagamento do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS

006.02.04.018

Recibo de diaria

006.02.04.019

Relatério de prestacéo de contas

Atividade: 006.02.05 Prestacao de contas e controle interno
Documentos: 006.02.05.001;{ Expediente de auditoria e prestacdo de contas
006.02.05.002} Formulario de prestacdo de contas ao Estado
006.02.05.003! Planilha de repasse ao terceiro setor
006.02.05.004; Planilha demonstrativa de aplicacdo de adiantamento
006.02.05.005{ Processo anual de prestacdo de contas
006.02.05.006{ Processo de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo
006.02.05.007{ Processo de prestacdo de contas de adiantamento
006.02.05.008! Processo de prestacdo de contas de pagamentos
006.02.05.009} Relatério anual de atividades - prestacdo de contas
006.02.05.010{ Relatério anual de avaliacdo e monitoramento com parecer conclusivo
006.02.05.011{ Relatério de auditoria
006.02.05.012 Relatério de auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado - TCE
006.02.05.013{ Relatério de execucao fiscal
006.02.05.014! Relatério de gestéo fiscal
006.02.05.015{ Relatério plurianual de prestacdo de contas
006.02.05.016{ Relatdrio resumido da execucdo orcamentaria
006.02.05.017{ Relatério de prestacdo de contas de repasse de recursos
Subfuncéo: 006.03 NUCLEO DE INVESTIMENTOS
Atividade: 006.03.01 Analises e controles da carteira de investimentos
Documentos: 006.03.01.001| ALM (Asset and Liability Management)

006.03.01.002

Amortizacdo Semestral dos Cupons de Juros dos TPFs (Titulos Publicos Federais)

006.03.01.003

Andlise Trimestral das Rentabilidades

006.03.01.004

Apontamentos dos 6rgéos fiscalizadores

006.03.01.005

APRs (Autorizacdo de Aplicacéo e Resgate)

006.03.01.006

Assembleia de Cotistas

006.03.01.007

CADPREV WEB (CRP, CADASTRO, NOTIFICACOES E DAIR)

006.03.01.008

Carteiras Sugeridas pelas Instituicées Financeiras

006.03.01.009

Carteiras Mensais dos Investimentos

006.03.01.010

Credenciamento das Instituicées Financeiras e Fundos de Investimentos

006.03.01.011

Politica de Investimentos

006.03.01.012

Processo de aplicacdo financeira

006.03.01.013

Relatério Semestral Due Diligence

006.03.01.014

Relatérios de Investimentos

006.03.01.015

Resolucdes Normas e Portarias
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ANEXO Il

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS FUNPREV - BAURU

001 CONSELHO CURADOR E FISCAL (FUNCAO)
001.01 Documentos oficiais

PRAZC()eSmD;SSl;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminaca Guarda
Produtora Arquivo ENacso permanente
001.01.01.001 Ata de instalagdo do conselho Vigéncia 2 v Vigéncia até a préxima reuniéo
001.01.01.002 Ata de reunido extraordinaria Vigéncia 2 v Vigéncia até a préxima reunido
001.01.01
Expedientes - - s o . - .
001.01.01.003 Ata de reuni&o ordinaria Vigéncia 2 v Vigéncia até a préxima reunio
001.01.01.004 Leis, Regimentos e Resolugdes 0 2
001.01.01.005 Oficios 2 0 v Caso \lntegre um docymemo CDmFOSt(_), o documento
seguird sua temporalidade e destinacéo.
001.01.01.006 Planos de Trabalho Vigéncia 5 v Vigéncia até atualizacdo de novo plano
001.01.01.007 Relatérios de Prestagdo de Contas vigéncia 5 v Vigéncia até elaboracéo do préximo relatério.
002 PRESIDENCIA (FUNGAO)
002.01 Documentos oficiais (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA o
(em anos) DESTINAGAO
. Unidade
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade de Eliminaca Def;f::m OBSERVAGOES
Produtora Arquivo o 5
Cronograma de S o . ~
002.01.01.001 atividades Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracéo de novo cronograma
Dossié de
002.01.01.002 :zgggfgo de Vigéncia 5 v Vigéncia até a conclus&o do estudo ou pesquisa
pesquisas
Dossié de
elaboragéo e U s .
002.01.01.003 execugao de plano, Vigéncia 5 v Vigéncia até o encerramento do plano, programa ou projeto
programa ou projeto
002.01.01.004 Dossié d~e i 1 5 v Tjata—se de doc_u_men}u composto que acumula diversas orientagbes
orientac&o técnica técnicas, as solicitacdes e as respectivas respostas
Expediente de Trata-se de documento composto que tramita para solicitar orientagdes
002.01.01.005 solicitagéo de Vigéncia 10 v técnicas ao 6rgdo competente. Vigéncia até a conclus&o da orientacéo
orientacdo técnica técnica.
Lista de presenca
002.01.01.006 de reunﬁo 1 2 v
Planilha de controle
002.01.01.007 interno 1 1 v

Plano anual do

002.01.01.008 6rgao ou entidade Vigéncia 1 v Vigéncia até a elaboragao de novo plano.
002.01.01.009 Plano de metas Vigéncia 10 v Vigéncia até a elaborac&o de novo plano.
002.01.01.010 Plano plurianual Vigéncia 5 v Vigéncia até a elaborag&o de novo plano.
Processo de
002.01.01 Execugéo, constituigdo de . ~ - —
acompanhamento e 002.01.01.011 comisséo, conselho Vigéncia 5 v 8 dgcu_me?fo © ';"P‘f."a"'_e %ara a p;is_eryagao da memdria institucional.
avaliago de atividades ou grupo de igéncia até a oficializag&o da constituigdo.
trabalho

Processo de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia até o término
002.01.01.012 correicao Vigéncia 10 N da apuragédo. O processo que resulte em imposicdo de sancéo é de
¢ guarda permanente.

Processo de
elaboracédo e

002.01.01.013 = Vigéncia 5 v Vigéncia até o encerramento do plano, pr ograma ou projeto.
execugao de plano,
programa ou projeto
Processo de
prestagdo de contas Até a
002.01.01.014 anual ao Tribunal aprovaca 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. O documento é
T de Contas do o das importante para a preservagéo da memoria institucional.
Estado de S&o contas
Paulo
002.01.01.015 Proposta técnica Vigéncia 1 v Vigéncia até a atualizag&o.
Relatério anual de
atividades,
programas, projetos
002.01.01.016 ou agdes do 6rgao, 5 5 v
entidade ou
empresa
Relatério de Lei Federal n. 8.666/1993, art. 67. Trata-se de copia. Vigéncia até o
002.01.01.017 acompanhamento Vigéncia 5 N término do contrato. O documento original integra o Processo de
de contrato contratacdo
002.01.01.018 Relatdrio de vigencia 5 v Vigéncia até o término do acordo bilateral.

acompanhamento
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de convénio, termo
de cooperagéo,
acordo, protocolo
de intengdes, termo
de pirceria
Relatério de
002.01.01.019 acompanhamento 1 1 v
de projeto
Relatério de
002.01.01.020 a_tividades 5 0 v
- " Até a
Relatorio de final de 5 n A
N aprovaga Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.41,8 1°. O documento é
002.01.01.021 manda19 o das 5 importante para a preservagdo da meméria institucional.
prestacdo de contas
conLas
0020101022 | Relatoriodereundo| 1 4 v Os relaicrio de reuniao rlatvos as atidades especicas deverdo
Decreto, estatuto,
codigo,
regulamento, Trata-se do documento original assinado por autoridade competente. Em
002.01.02.001 regimento, instrugéo vigéncia 0 v regra, o documento deve integrar o processo de elaboragéo de ato
normativa, 9 normativo. Vigéncia até a publicagéo do ato no Diério Oficial.
resolucéo,
deliberacéo, portaria
Livros de Diarios R . -
002.01.02.002 Oficiais anteriores vigéncia 5 v I‘rsa‘ti‘et‘ss;ge material bibliografico a ser custodiado pela biblioteca da
ao Diario Eletronico <
Livros de Diarios R . -
002.01.02.003 Oficiais posteriores vigéncia 5 I‘rsa‘ti‘et‘ss;ge material bibliogréfico a ser custodiado pela biblioteca da
ao Diario Eletronico <
Livros de Termos de A Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
002.01.02.004 Posse vigencia 2 v planilha, ao final de cada ano.
Processo de
002.01.02.005 elaboragéo de ato vigéncia 0 v
002.01.02 Atos normativos normativo
Processo de
002.01.02.006 indicacéo de 4 0 v
propostas
002.01.02.007 z’;olztiesso de projeto vigéncia 4 v Vigéncia até a finalizag&@o dos tramites.
Processo de
002.01.02.008 proposta ge_emenda A 4 v Vigéncia até a finalizagéo dos tramites.
a Lei Orgéanica vigéncia
Municipal
Processo de
requerimento de Trata-se de processo para elaboracéo de decreto, estatuto, codigo,
002.01.02.009 esclarecimentos 4 o v regulamento, regimento, instru¢&o normativa, resolucéo, deliberagéo,
e sobre atos portaria. Vigéncia até aprovacdo da autoridade competente ou com a sua
administrativos ou negativa.
normativos
002 PRESIDENCIA (FUNCAO)
002.02 Secretaria da presidéncia (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINA(;AO
em anos
ATIVIDADES DOCUMENTOS = L ) OBSERVACOES
Unidade Unidade de Eliminaca Guarda
Proditora Arqgivo T permanente
002.02.01.001 | Agenda de compromissos oficiais 5 0 v
002.02.01.002 | Ata de reunido 2 0 v
ggzég%g}o;?:slge 002.02.01.003 | Minuta de ata de reunido Vigéncia 0 v Vigéncia até a assinatura da ata.
oficiais 002.02.01.004 | pauta de compromissos Vigéncia 0 v Vigéncia até o cumprimento dos compromissos
N Vigéncia até a inser¢ao das informacdes na ata de
002.02.01.005 | pauta de reunido Vigéncia 0 v reunido
002.02.01.006 | Registro de convites recebidos 2 0 v
002.02.01.007 | Relatério de remessa de processo 5 0 v
002 PRESIDENCIA (FUNCAO)
002.03 Comité de Investimentos (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
em anos -
ATIVIDADES DOCUMENTOS - @ ) OBSERVACOES
Unidade Unidade de Eliminaca Guarda
Produtora Arquivo iminasao | permanente
002.03.01.001 | Andlise anual dos fundos de Enquanto 0 v Resolugiio CMN ne 4994/2022.
investimentos vigora
002.03.01.002 | Andlise trimestral da carteira de Andlise 10 v Resolugio CMN n° 499412022
investimentos concluida
002.03.01 Auxilio a i o PP . N
execucao da Politica de 002.03.01.003 | Atas de reunides Vigéncia 5 v Vigéncia até a reuniao seguinte
Investimentos . ) . E "
002.03.01.004 Carteira de investimentos mensal nquanto 0 v
vigora
002.03.01.005 |§ Plano de agéo anual 1 0 v
Instrugdo CMN n° 4461/2018 Art.19; instrugdo CVM 558
002.03.01.006 | Politica anual de investimento 5 0 v :rf L“fao " .29 Instrugao
002.03.01.007 | Processo de andlise de investimentos Enguanto 10 v
R vigora
atéri o Para a eliminagéo de processos e dossiés, os prazos de
002.03.01.008 E[ema‘lrz:leolﬂ?eﬁlgldades para o 5 20 v guarda serdo contados a partir do seu encerramento formal
ou do transito em julgado da decis&o, se for o caso.
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002 PRESIDENCIA (FUNCAO) B
002.04 Controladoria interna (SUBFUNCAO)

PRAZC()eSmD;SSl;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS " " OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminaca Guarda
Produtora Arqgivo (IR permanente
002.04.01.001. | Pareceres do Controle Interno 2 20 N
Até a
apresentacao|
002.04.01 Expedientes 002.04.01.002 | Processo de Fiscalizag&o Externa do 10 v
relatério de
gestdo ao
TCESP
002.04.01.003 | Relatérios do Controle Interno 3 20 v
Relatérios do TCE/SP de Julgamento v
002.04.01.004 | das Contas da Funprev 1 10
002 PRESIDENCIA (FUNGAO)
002.05 Ouvidoria (SUBFUNCAO)
PRAZC():mD;SSL;ARDA DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS - " OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminaca Guarda
Proditora Arqgivo D= permanente

Oficio de encaminhamento de
002.05.01.001 | reclamagdes ou sugestdes & 4 0 v Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15.
autoridide competente

002.05.01: Expedientes | 002.05.01.002 | Processo de apuragéo de dentncia Vigéncia 5 Vigéncia até o término da apuragéo ou com a prescrigdo
e ou reclamacéo v criminal.

Vigéncia até o atendimento ou com o indeferimento da
solicitagéo. Caso a solicitagéo seja indeferida e havendo recurso
002.05.01.003 | Pedidos de Informacéo Vigéncia 2 v do solicitante o documento podera ser autuado como Processo
de recurso relativo ao indeferimentode pedido de informagoes,
devendo seguir sua temporalidade e destinagdo.

002.05.01.004 | Registros de Elogios 2 0 M
002.05.01.005 | Registros de Reclamagaes 2 0 v Vigéncia até o término da apurag&o ou com a prescrigdo
criminal
002.05.01.006 | Registros de Sugestdes 2 0 v
002 PRESIDENCIA (FUNGCAO)
002.06 Comissdes Permanentes, Temporarias e Constituintes (SUBFUNCAO)
PRAZ( DE JARDA =
(()e_s anSSl; DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS UreEeE Unidade de Eiminacao Guarda OBSERVAGOES
Produtora Arquivo U=t permanente
002.06.01.001 | Atas das reunides Vigéncia 5 v
002.06.01 Comiss&o
Fs{g:;%réesme de 002.06.01.002 | Processo de pedido de informacdes Vigéncia 5 v \Vigéncia até o fim das providéncias.
ici
002.06.02.001 | Atas das reunides Vigéncia 5 Vigéncia até a reunido seguinte
002.06.02 Comisséo de un! genct v genct uniao segul
desenvolvimento
funcional 002.06.02.001 | Processo de pedido de informagdes Vigéncia 5 v \Vigéncia até o fim das providéncias.
002.06.03.001 | Atas das reunides Vigéncia 5 v \Vigéncia até a reunido seguinte
002.06.03 Comisséo de
calculo atuarial )
002.06.03.002 | Processo de pedido de informacdes Vigéncia v \Vigéncia até o fim das providéncias.
002.06.04.001  Artigo, nota e noticia 1 0 v
002.06.04.002 |Atas das Reunides Vigéncia 2 v \Vigéncia até a reunido seguinte.
Deve-se providenciar, anualmente, cépia da ultima vers&o para
002.06.04.003 Banco de imagem 5 0 v lguarda permanente. Se o servigo for terceirizado, a contratada
1002.06.04 Comissdo de 9 devera providenciar a referida cpia e encaminha-la ao 6rgéao
Comunicagéo [contratante.
Institucional I L IO clipping, em papel ou eletrénico, tem um valor imediato e
002.06.04.004  [Compilag&o de noticias sobre a 1 0 v leventual podendo ser eliminado na prépria Unidade Produtora, de|
Funprev lacordo com as conveniéncias administrativas.
Trata-se de publicagdes em geral, como livro, periédico, cartilha,
roteiro, manual, folheto, folder, flyer, cartaz institucional, video, e-
002.06.04.005 Livro, peri6dico, cartilha, boletim, P 0 v book. U'm exemplar'das publicacdes oficiais ou coedi¢des (livros
T folheto, entre outros. lou periddicos) dos 6rgdos e entidades da administragéo publica
municipal deve ser encaminhado ao Arquivo Publico do Municipio
para guarda permanente e acesso publico em sua Biblioteca.
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002.06.04.006  |Pauta para imprensa 1
002.06.04.007 Processo de pedido de informacaes Vigéncia \Vigéncia até o fim das providéncias
. e IQuando o servigo for terceirizado, a contratada devera
002.06.04.008 Sjgjils\tlggufgltograﬁco, sonoro ou 4 providenciar copia dos registros e encaminha-la ao 6rgao
contratante
IQuando houver alteragdes substantivas no layout ou no contetido
do site, deve-se providenciar copia da verséo anterior para
002.06.04.009 Sitio eletrdnico institucional 1 lguarda permanente. Se o servico for terceirizado, a contratada
devera providenciar copia dos registros e encaminha-la ao 6rgéo
contratante. Vigéncia até sua atualizagdo.
Termo de autorizaco de uso de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 20. Decreto Federal
002.06.04.010 | < 1 n. 20.910/1932, art. 1°. Caso o documento faga parte de um
imagem . 5
documento composto, deve seguir a temporalidade deste.
IQuando o servico for terceirizado, a contratada devera
002.06.04.011  |video institucional 4 providenciar copia dos registros e encaminha-la ao érgéo
contratante.
002.06.05.001 | Atas das Reunides Vigéncia Vigéncia até a reunido seguinte
Lei Federal n. 9.610/1998, art. 87; e-ARQ Brasil: Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestado Arquivistica
de Documentos / Camara Técnica de Documentos Eletronicos.
1.1. verséo. - Rio de Janeiro : Arquivo Nacional, 2011.
Resolugdes CONARQ n. 20/2004, n. 24/2006 e n. 25/2007. A
Base de dados dos pedidos de acesso o destinacéo das bases de dados esta condicionada ao valor de
002.06.05.002 a informacao Vigéncia suas informacdes para a Administragdo Municipal e para o
publico em geral. Somente deverao ser providenciadas copias
anuais para guarda permanente as bases de dados
consideradas de valor histérico, informativo ou probatério.
Vigéncia até a descontinuidade da base de dados ou sua
substituicdo.
Vigéncia até o atendimento ou com o indeferimento da
solicitagéo. Caso a solicitagéo seja indeferida e havendo recurso
002.06.05.003 | Processo de pedido de informagdes Vigéncia do solicitante o !jocumgnto pqdera ser autu_ado como Proc~esso
de recurso relativo ao indeferimentode pedido de informagoes,
devendo seguir sua temporalidade e destinag&o. Lei n®
12.527/2011; Lei n® 13.709/2018
Processo de recurso relativo ao
002.06.05.004 | indeferimento de pedido de Vigéncia Vigéncia até o término das fases recursais
informagdes
Relatério estatistico anual de
002.06.05.005 | documentos, dados e informacées Vigéncia
classificadas e desclassificadas
Relatério estatistico anual de pedido
002.06.05.006 | de informagdes, recursos ou perfil de 1
usuarios
1002.06.05 Comiss&o de | 002.06.05.007 ?ﬁf&‘n‘i’e':‘;”m de pedido de vistade | \;5cin
transparéncia e acesso a
informagéo Trata-se de relagao anual, a ser publicada pelas autoridades
002.06.05.008 | ROl anual de documentos, dados e 1 méaximas de 6rgaos e entidades, de documentos dados e
SR informagdes classificadas informag@es classificadas ou reclassificadas no periodo, como
Isigilosas ou pessoais, com identificaco para referéncia futura.
Trata-se de relagao anual, a ser publicada pelas autoridades
002.06.05.009 | ROl anual de documentos, dados e 1 méaximas de 6rgaos e entidades, de documentos, dados e
B informagdes desclassificadas informac@es desclassificadas no periodo, como sigilosas ou
pessoais, com identificacdo para referéncia futura.
Termo de Autorizagdo de Acesso a .
002.06.05.010 Informagdes Cadastrais 1 Lei Federal n. 12.527/2011.
002.06.05.011 | Termo de Classifica¢éo da Informagéo 1 Lei Federal n. 12.527/2011.
002.06.05.012 | Termo de Reavaliagéo de Informagéo 1 Lei Federal n. 12.527/2011.
002.06.06.001 | Acervo Bibliogréafico e Histérico Vigéncia Lei federal n. 10.753/2003. Vigéncia até a baixa patrimonial.
002.06.06.002 | Atas das Reuni6es Vigéncia Vigéncia até a reunido seguinte
A x O Edital de ciéncia de eliminag&o de documentos visa dar
002.06.06.003 | Editais de Ciéncia de Eliminagao 4 publicidade a eliminacéo de documentos publicos.
Planilhas de eliminagéo de
002.06.06.004 documentos 4
Plano de Classificagéo e Tabela de A Até a elaboragéo ou atualizag&o de novo Plano de classificagdo
002.06.06.005 Temporalidade Documental Vigéncia de documentos e tabela de temporalidade de documentos
1002.06.06 Comisséo de X . X X X .
lgestao documental 002.06.06.006 | Processo de pedido de informagdes Vigéncia Lei n°12.527/2011; Lei n° 13.709/2018
002.06.06.007 | Relatérios da Comiss&o Vigéncia
002.06.06.008 | Termos de Eliminagdo Documental 4
002.06.07.001 | Atas das Reunides Vigéncia Vigéncia até a reunido seguinte
1002.06.07 Comisséo de . ~ o Vigéncia até o encerramento do processo de apuragéo e
Eleicao 002.06.07.002 | Cédulas de votagao apurada Vigéncia homologacao dos resultados.
Processo de pedido de informagdes A Vigéncia até o fim das providéncias. Lei n°® 12.527/2011; Lei n®
002.06.07.003 Vigéncia 13.709/2018)
002.06.07.004 | Processo de recurso ou impugnagéo Vigéncia Vigéncia até o fim das providéncias
Relatérios da Comissdo Vigéncia até a eleicao seguinte. Compde o processo os editais,
002.06.07.005 Vigéncia inscricdes de candidatos, processo de apuracéo e resultados
oficiais.




) FUNDACAO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS EFETIVOS DE BAURU — FUNPREV

CNPJ 46.139.960/0001-38

Rua Rio Branco n° 19-31 — CEP 17014-037 — Bauru — SP

Telefone — (014) 3009-5500

8

FUNPREV

BAURU

02 PRESIDENCIA (FUNGAO) .
002.07 Comité de ética (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS - ” OBSERVACOES
Unidade Unidade de Eliminaca Guarda
Prostora Arqgivo T permanente
002.07.01.001 Atas de reunies Vigéncia v Vigéncia até a realizagéo da reunido seguinte.
- - - — rrr—r - ——
002.07.01.002 Processo de pedido de informagdes Vigéncia 5 v Vigéncia até o fim das providéncias. Lei n°® 12.527/2011; Lei n
" 13.709/2018
002.07.Expedientes
002.07.01.003 Processo de recurso Vigéncia 2 v Vigéncia até o fim das providéncias
Relatérios da Comissdo Vigéncia até a eleicdo seguinte. Compde o processo os editais,
002.07.01.004 Vigéncia 4 N inscricdes de candidatos, processo de apuracéo e resultados
oficﬁ.
003 PROCURADORIA GERAL (FUNGAO)
003.01 (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA =
(em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS - " OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacdo Guarda
Prostora Arqgivo g permanente
Expediente de acompanhamento de s o .
003.01.01.001 acdo judicial Vigéncia 3 v Vigéncia até o término das fases recursal e executéria
Expediente de acompanhamento de AR Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional), arts. 173
003.01.01.002 N N Vigéncia 5 . 9. g s 3
acordo judicial ou extrajudicial 9 v €174, Vigéncia até o pagamento ou com o rompimento do acordo
Expgd_iepte de;tenqirz_er_np de . Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia até o
003.01.01.003 ;e(iqrﬁ;ﬁzgfrgfi;/g; ens judiciais ou Vigéncia 10 v latendimento de requisicdes, ordens judiciais ou administrativa
003.01.01 Ordenamento Ficha de acompanhamento de agédo ~ ] J
uridico 003.01.01.004 | judicial Vigéncia 3 v Vigéncia até o término das fases recursal e executoria
N A Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito)
003.01.01.005 | Livro de controle de agdes judiciais Vigéncia 2 v lem planilha, ao final de cada ano.
Livro de repositério para defesa N Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
003.01.01.006 |4/ jicial da FUNPREV Vigéncia 20 v lem planilha, ao final de cada ano.
. P Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
003.01.01.007 | Livro de teses de defesa Vigéncia 2 v lem planilha, ao final de cada ano.
003.01.01.008 | Processo relativo a cobranga judicial Vigéncia 5 v Vigéncia até o trénsito em julgado.
003.01.02 Elaboragao de [Documento produzido em duas vias. Uma via instrui o processo e
pareceres e uniformizagio . a outra via deve ser arquivada com os demais pareceres. A
da jurisprudéncia 003.01.01.001 | Parecer juridico 1 2 v jguarda permanente deve-se ao valor do documento para a
administrativa jurisprudéncia administrativa e a pesquisa.
004 DIVISAO PREVIDENCIARIA (FUNGAO)
004.01 Secéo de aposentadoria e penséo (SUBFUNCAO)
PRAZ DE JARDA =
(()e_sm anOGSL; DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS UreEeE Unidade de Eiminacao Guarda OBSERVAQOES
Produtora Arquivo U=t permanente
Comunicado de resultado da pericia
004.01.01 Atos 004.01.01.001 | Médica ao 6rgdo previdenciario do Vigéncia 5 v Vigéncia até o fim do afastamento.
; e servidor afastado por auxilio-doenca
previdenciarios " P
ou acidentério
Processo contribui¢éo facultativa —
004.01.01.002 sennfjor cedido e/ou ||(3eng:a sem 5 60 [Documento utilizado como comprovacéao de contribui¢éo.
vencimento referente a cota patronal e v
a cota do servidor.
Registro de atos de aposentadoria, P Vigéncia até o fim do vinculo trabalhista. Todos os atos deveréo
004.01.01.003 reforma, pensé&o e disponibilidade Vigéncia 60 N constar no prontudrio do servidor.
004.01.01.004 | Relacao de atos concessorios de 1 5 Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56
aposentadoria v
004.01.01.005 | Relagao de atos concesscrios de 1 5 Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
penséo dos servidores v
Anélise e recebimento de Certidao de A Vigéncia até homologagéo da aposentadoria. Os dados deverao
004.01.02.001 Tempo de Contribui¢ido Vigéncia 5 v constar no prontuério do servidor
~ S Vigéncia até o fim das providéncias para o qual o documento foi
004.01.02.002 | Declaragdes em geral vigéncia 5 v criado.
004.01.02.003 Documemaga({para fins de ) Vigéncia 60 Intr. TCESP n. 02/2016. Vigéncia até o rompimento do vinculo
complementagéo de aposentadoria v com a Prefeitura.
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004.01.02.004 | Pedido de declaragées gerais Vigéncia 5 Vigéncia até o atendimento do pedido de declaragées.

Intr. TCESP n. 02/2016. Vigéncia até o falecimento do

004.01.02 Concessao| laposentado, ou se houver beneficiario, quando o direito deste &
de direitos, vantagens| 004.01.02.005 . | Processo de aposentadoria Vigéncia 60 v pensdo extinguir-se. Os processos de aposentadorias que dao
e beneficios origem a penséo poderé&o ser juntados ao processo de penséo e

Iseguir a temporalidade deste.

Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional), arts. 173 €|
174; Lei Federal n. 8.213/1991. O ato administrativo que concede
v o direito ou o beneficio integra o prontuério funcional. Vigéncia até
la_concess&o ou sua negativa.

Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional), arts. 173 €|
174; Lei Federal n. 8.213/1991. O ato administrativo que concede
o direito ou o beneficio integra o prontuério funcional. Vigéncia até
la_concessé&o ou sua negativa.

Instr. TCESP 02/2016. Vigéncia até a extingdo da pensédo mensal,
Vigéncia 10 v que ocorre com a morte, casamento, cessagéo da incapacidade

ou invalidez, ou com o implemento da idade do pensionista.

004.01.02.006 | Processo de concesséo de beneficio Vigéncia 5

Processo de concesséo de direitos e

004.01.02.007 beneficios

Vigéncia 5 v

Processo de pensdo mensal ao

004.01.02.008 beneficiario do servidor publico

Processo de simulagéo de

004.01.02.009 aposentadoria 0 1 v [Documento informativo para concesséo do beneficio.
004.01.02.010 | Processo relativo a aposentados Vigéncia 15 v Vigéncia até o 6bito

004.01.02.011 | Processo relativo a pensionistas Vigéncia 5 v Vigéncia até parecer final.

004.01.02.012 Z;ZCSZS”?ZJ;!?;VO areversdo de Vigéncia 5 v \Vigéncia até a elaboracéo da folha de pagamento.
004.01.02.013 s;ogsﬁgg g: éi;":gg{jég? - Certidao Vigéncia 60 v Vigéncia até o rompimento de vinculo com a prefeitura.

Prontuério de servidor com suspenséo
004.01.02.014 | de contrato em decorréncia de Vigéncia 5 Vigéncia até a elaboracéo da folha de pagamento
aposentadoria por invalidez
Relatério anual enviado a
004.01.02.015 | Controladoria refente aos trabalhos Vigéncia 10 N |Vigéncia até a consolidag&o no ano posterior.
realizados no exercicio anterior.
Relatério mensal enviado a
004.01.02.016 | Controladoria refente aos trabalhos Vigéncia 10 Vigéncia até a consolidacéo dos dados no relatério anual

realizados no més anterior. v
004.01.02.017 | Requerimentos de anélise de reversao Vigéncia 5 V|genc!a_ ate a glaboragéo decisgo final. Dados dgvem constar no
v prontuério funcional ou processo de aposentadoria.
004.01.02.018 Requerimgntos de anélise de revisao Vigéncia 5 Vigénc!a_ até o fim vdas providéncias. Os dados deveréo constar no|
de beneficios v prontuério do servidor.
004 DIVISAO PREVIDENCIARIA (FUNGAO)
004.02 Secéo de beneficios (SUBFUNCAQ)
PRAZOS DE GUARDA =
(em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade de Eiminaca e OBSERVACOES
Produtora Arquivo iminagao permanente
004.02.01.001 | Atualizagéo cadastral de ativos Vigéncia 5 v ;/égr\?izgra até atualizagdo do cadastro e registro no prontuario do
Comprovante Censo Cadastral ativos,
004.02.01.002 aposentados e pensionistas 0 10 v
004.02.01.003 | Ficha cadastral do servidor Vigéncia 60 . Zlgenrcvlaa:e o término do vinculo. Compde o prontuério funcional
004.02.01 Cadastro 0 servido
geral Inscricéo de segurado, inclusao de A . .
A Vigéncia até o rompimento do vinculo com a prefeitura. Os dados
004.02.01.004 | dependente, exclus&o de dependente, Vigéncia 60 :
atualizacdo cadastral v [devem ser incluidos no prontuério do servidor.
004.02.01.005 | Prontuério funcional Vigéncia 60 v \Vigéncia até o rompimento do vinculo com a prefeitura.
Relatério anual enviado a
004.02.01.006 | Controladoria refente aos trabalhos Vigéncia 10 v \Vigéncia até a consolidag&o no ano posterior.
realizados no exercicio anterior.
Relatério mensal enviado &
004.02.01.007 | Controladoria refente aos trabalhos Vigéncia 10 v Vigéncia até a consolidag&o dos dados no relatério anual
realizados no més anterior.
004 DIVISAO PREVIDENCIARIA (FUNGAO)
004.03 Secdo de pericia médica (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA =
(em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade de Eiminaca Guarda OBSERVACOES
Produtora Arquivo iminagao | permanente
004.03.01.001 | Emiss&o de relatério de visita social 1 5 v
004.03.01.002 Proqesso relallyo a programa social de 1 5 v
qualidade de vida
004.03.01 Planejamento Produgéo de laudo para o \Vigéncia até o fim do vinculo com a prefeitura. Devera constar no|
e controle de agdes 004.03.01.003 reconhecimento de Unido Estavel Vigéncia 60 v prontuério do servidor/aposentado
sociais Reconhecimento de Unido estavel pos
004.03.01.004 | morte — pedido de beneficio de Vigéncia 60 v \Vigéncia até o fim das providéncias.
pensé&o por morte
Relatério anual de avaliagéo das
004.03.01.005 atividades de servigo social 5 0 v
004.03.01.006 Rglglono mensal Qe avallgg:ao das Vigéncia 2 Vigéncia até a consolidagao do relatério anual
atividades de servigo social N




FUNDACAO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS EFETIVOS DE BAURU — FUNPREV
CNPJ 46.139.960/0001-38
Rua Rio Branco n° 19-31 — CEP 17014-037 — Bauru — SP
Telefone — (014) 3009-5500

g ohid

FUNPREV

BAURU

004.03.02.001 Andlise de pgdido de converséao de Vigéncia 60 Vigénc’iav até o fi_m da andlise. O resultado deve constar no
tempo especial em tempo comum N prontuério do servidor/aposentado
004.03.02.002 | Controle de registros de pericias Vigéncia 2 v Vlgencla_ ate o e_ncerramemo do livro ou, caso o registro seja feito
lem planilha, ao final de cada ano.
Convocagao para reavaliagao de Vigéncia até o fim da reavaliagdo. Deve constar no prontudrio do|
004.03.02.003 | aposentadorias concedidas na Vigéncia 60 v servidor/aposentado. Lei n°® 8112/1990 Art. 25; Medida Provisorial
regulamentacéo de invalidez n° 2.225/2001.
Laudo realizado pela junta médica
para aferi¢do da condigéo de o Vigéncia até a elaborag&o de novo laudo. O documento possui
004.03.02.004 concessao de beneficio de Vigéncia 2 v relevante valor de prova e pesquisa.
aposentadoria por invalidez
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 68, 8§ 2°, 3°, 4° e
Laudo Técnico de Condigdes oA 5° Portaria MT n. 3.214/1978, NR 7, 7.4.5, 7.4.5.1; Instrucéo
004.03.02.005 Ambientais do Trabalho — LTCAT Vigéncia 20 v Normativa INSS/PRES n. 45/2010. Vigéncia até a elaboragéo de
novo laudo.
Laudo Técnico de Insalubridade elou Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo Il, Capitulo V;
1004.03.02 Pericia médica|] 004.03.02.006 Periculosidade Vigéncia 20 v Portaria MT n. 3.214/1978 NR. 7, 7.4.5, 7.4.5.1 e NR - 15, 15.1.4.
Vigéncia até a elaboragdo de novo laudo.
Laudo técnico pericial de riscos Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo Il, Capitulo V;
004.03.02.007 L . p Vigéncia 20 Portaria MT n. 3.214/1978 NR. 7, 7.4.5, 7.4.5.1 e NR - 15, 15.1.4.
ambientais v A A 5
\Vigéncia até a elaboracdo de novo laudo
004.03.02.008 Llcen«;a_saude para os servidores da Vigéncia 20 Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
Fundagédo N
Lei Federal n. 9.528/1997, art. 58, § 4° Decreto-Lei Federal n|
Perfil Profissiogréfico Previdenciario — oA 5.452/1943 (CLT), Titulo II, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978)
004.03.02.009 | ppp Vigéncia 20 v NR 7, 7.4.5, 7.4.5.1; Instrugao Normativa INSS/PRES n. 45/2010,
Vigéncia até o fim das providéncias
Realizacéo de pericia de dependentes \Vigéncia até o término das providéncias ou realizagdo de nova
004.03.02.010 | para afericdo de condigdo de pessoa Vigéncia 60 v pericia. As informagdes devem constrar no prontuario do|
com deficiéncia servidor/aposentado
Relatério anual enviado a
004.03.02.011 | Controladoria refente aos trabalhos Vigéncia 10 N \Vigéncia até a consolidag&o no ano posterior.
realizados no exercicio anterior.
Relatério mensal enviado a
004.03.02.012 | Controladoria refente aos trabalhos Vigéncia 10 v \Vigéncia até a consolidagdo dos dados no relatério anual
realizados no més anterior.
004 DIVISAO PREVIDENCIARIA (FUNGAO)
004.04 Servigo de compensagéao previdenciaria (SUBFUNCAO)
PRAZ?Q_S"D;SSL;ARDA DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade de Eiminacan Guarda OBSERVACOES
Produtora Arquivo g permanente
Leis n° 6.226, de 14 de julho de 1975; 6.864, de 1° de dezembro
004.04.01 Processo de i . : : N
compensagao Engquanto de 1980; 8.212, de 24 de julho de 1991; 8.213, de 24 de julho de
H 2 - - 1991, 9.717, de 27 de novembro de 1998; 9.796, de 5 de maio de
previdenciaria 004.04.01.001 | Relatério anual estlve; soendo 10 v [1099: Dec. n° 10.188 de 20 de dezembro 2019; Portaria
pag interministerial n° 410, de 29 de julho de 2009 e Portaria MPAS n°
6.209, de 16 de dezembro de 1999.
Leis n°s 6.226, de 14 de julho de 1975; 6.864, de 1° de dezembro
Enquanto de 1980; 8.212, de 24 de julho de 1991; 8.213, de 24 de julho de
. 1991, 9.717, de 27 de novembro de 1998; 9.796, de 5 de maio de
004.04.01.002 | Relatério mensal estiver sendo 10 v 1999: Dec. e 10.188 de 20 de dezembro 2019; Portaria
pag interministerial n° 410, de 29 de julho de 2009 e Portaria MPAS n°
6.209, de 16 de dezembro de 1999.
005 DIVISAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
005.01 Segé&o de Apoio Administrativo (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA =
(em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS 5 . OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacdo Guarda
Produtora Arquivo g permanente
(Constituicao Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n.
005.01.01.001 | Contrato individual do trabalho vigéncia 60 v 15.452/1943 (CLT), arts.11 e 442. Vigéncia até o rompimento de
lvinculo. Compoem o prontudrio do servidor.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 41. Vigéncia até o
005.01.01.002 | Livro de registro de empregados Vigéncia 5 v lencerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha,
lao final de cada ano
Constituicdo Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n.
005.01.01.003 | Pedido de demisséo vigéncia 5 v 5.452/1943 (CLT), arts.11 e 500. Vigéncia até a homologagéao do
pedido.
005.01.01 Elaboragéo Processo de admisséo para a aprovagao " °
de contrato de trabalho 005.01.01.004 prestag&o voluntaria de servicos das contas 5 v Lei Complementar Estadual 709/1993, art. 41 §1
e atos relativos a sua - - - -
alteragao, suspensédo e 005.01.01.005 | Processo de contratagéo de estagiario vigéncia 5 Lei Eegergl n. 11.788/2008. Vigéncia até o término das
rescisao v providéncias.
Processo de resciséo de contrato P O documento integra prontudrio funcional. Vigéncia até o término
005.01.01.006 individual de trabalho vigencia 60 v das providéncias.
Recibo de entrega de requerimento de Resolugdo n. 393/2004 do Conselho Deliberativo do Fundo de
005.01.01.007 9 a 5 0 Amparo ao Trabalhador - CODEFAT. O documento integra o
seguro-desemprego v P N
prontuério funcional.
Termo aditivo ao contrato individual de Constituicdo Federal, art. 7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n.
005.01.01.008 vigéncia 5 5.452/1943 (CLT), art. 11. O documento integra prontuario
trabalho v : Sl A A
funcional. Vigéncia até o término das providéncias.
Termo de Rescisao Individual de Constituicdo Federal, art. 7°, XXIX, Decreto-Lei Federal n.
005.01.01.009 1 2 5.452/1943 (CLT), art. 11. O documento integra Prontuario
Contrato de Trabalho v funci
uncional.
A declaragdo entregue para tomar posse e entrar em exercicio
005.01.02.001 | Declaracéo de bens 5 0 v deve ser mantida no prontuério funcional, anualmente deve-se
apresentar a declaracéo atualizada.
5 . ex Atéa . o
005.01.02.002 Eee:;iraalgao negativa de admisséo de aprovacio 5 y Bgl/z(i)olrgplementar Estadual 709/1993, art. 41, §1°, Instr. TCESP
das contas
005.01.02.003 | Livro de posse de servidores Vigéncia 2 v Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja
feito em planilha, ao final de cada ano.
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1005.01.02 Elaboragéo de 005.01.02.004 Pedido de prorrogacéo de prazo para 1 0
lexpediente para a posse, T o exercicio do cargo v
preenchimento de -
funcéo-atividade, 005.01.02.005 Pedido de prorrogacéo de prazo para 1 o
provimento de cargo, T posse v
lvacancia e substituicdo 5 4 20t o funcional. Vigencia até
" ato de exoneragao integra o prontuario funcional. Vigéncia até
005.01.02.006 | Processo de exoneragdo do cargo 1 10 v o encerramento dos procedimentos administrativos
" Até a " "
Processo para preenchimento de 5 Lei Federal n. 601/1998; Lei Complementar Estadual 709/1993,
005.01.02.007 | )55 atividade aprovacdo 5 v lart. 41, §1°, Instr. TCESP 02/2016.
as contas
Até a
005.01.02.008 | Processo para provimento de cargo aprovagao 5 v Lei Complementar Estadual 709/1993; TCESP 02/2016.
das contas
Curriculo de candidato a emprego
005.01.03.001 publico 2 0 V.
005.01.03.002 Edital de convocagéo de aprovado em vigéncia 5 IConstituicdo Federal, art. 37, Ill. Vigéncia até homologagéo do
I concurso puablico ou processo seletivo v lconcurso.
005.01.03.003 | Ficha de inscrigéo de candidato vigéncia 5 Constituigéo Federal, art. 37, Il. Vigéncia até homologag&o do
v lconcurso
- ~ . Lo Vigéncia até o término do processo de recrutamento ou com seu
005.01.03.004 | Formulario de Contratagdo de Servidor vigéncia 5 v indeferimento.
005.01.03.005 | Livro de Registro de Concurso Publico vigéncia > v Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito
lem planilha, ao final de cada ano.
1005.01.03 Recrutamento,
lconcurso e selegédo Processo de abertura de concurso
005.01.03.006 | publico para provimento de cargo 5 0 v IConstituicao Federal, art. 37, IlI.
mediante nomeacé&o
Processo de abertura de processo
005.01.03.007 seletivo especial ou concurso interno 5 0 v
Processo de abertura de processo
005.01.03.008 | seletivo para preechimento de fungéo- 5 0 v IConstituicdo Federal, art. 37, IlI.
atividade mediante admiss&o
Processo de abertura de processo
005.01.03.009 | seletivo para prestag&o voluntaria de 5 0 v
servicos
005.01.03.010 | Processo de aproveitamento de 5 ) (Constituicdo Federal, art. 37, Iil.
remanescentes de concurso publico v
005.01.03.011 | Processo de concurso publico vigéncia 5 v \Vigéncia até a homologag&o do concurso.
Processo de convocagao de L o -
005.01.03.012 concursados vigéncia 5 v \Vigéncia até a homologag&o do concurso.
Processo de recurso de revisao de P o .
005.01.03.013 provas e notas em concurso pablico vigéncia 5 v \Vigéncia até parecer final do recurso.
005.01.03.014 Processo referente a0s programas de vigéncia 5 \Vigéncia até o término das providéncias.
recrutamento e sele¢do v
Provas e gabaritos de concurso (Constituicao Federal, art. 37, Ill. Lei Federal n. 10.406/2002
005.01.03.015 publico ou processo seletivo 4 10 v (Cadigo Civil), art. 205.
5 . Até a .
Relagédo das admissdes por concurso 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993; art. 41, §1°; Instr.
005.01.03.016 publico ou processo seletivo g;a);og/:r:;!:(; 5 v ITCESP n. 02/2016.
= ~ Até a Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 443; Lei Federal n.
005.01.03.017 gggfn?%:gz contratagges por tempo | o5 acao 5 ¥ 9.601/1998; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art, 41, §1°;
das contas Instr. TCESP n. 02/2016.
< . S Até a i
Relacéo de servidores e funcionarios ~ Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°;
005.01.03.018 . N e N aprovacao 5
cedidos a organizag&o social das contas v Instr. TCESP n. 02/2016.
005 DIVISAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
005.01 Segé&o de Apoio Administrativo (SUBFUNCAO)
PRAZ?_ES D:]S;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade de Eiminaco Ehar] OBSERVAGOES
Produtora Arquivo g permanente
005.01.04.001 Atestado de 6bito Vigéncia 60 v \Vigéncia até o encerramento das providéncias.
005.01.04.002 Comunicado de auxilio acidente de vigéncia 5 \Vigéncia até o fim de afastamento do servidor.
trabalho v
005.01.04.003 Comunicado de auxilio doenga vigéncia 5 v \Vigéncia até o fim de afastamento do servidor.
005.01.04.004 Comunicado de salario maternidade Vigéncia 8 v \Vigéncia até o pagamento do salario-maternidade.
005.01.04.005 Contrato de estagio Vigéncia 1 v \Vigéncia definida no contrato.
Copia de certificado de participagéo de
005.01.04.006 curso/evento 1 1 v
005.01.04.007 Copia de diploma 1 1 v
005.01.04.008 Copias de certiddo de 6bito vigéncia 5 \(lgencla até onromplmemo de vinculo. Informagdes constam na
v fficha de frequéncia
Curriculo de aluno candidato a vaga Coa
005.01.04.009 de estagio vigencia 5 v \Vigéncia até a atualizag&o
Declaragéo de Imposto de Renda S
005.01.04.010 Retido na Fonte — DIRF vigéncia 5 v
005.01,04 Elaboracdo e Expediente de recadastramento
registro de atos relativos | 005.01.04.011 depativos vigéncia 0 v \Vigéncia até inclus&o no cadastro
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a vida funcional 4ri
005.01.04.012 Extrato bancario d_e saldovdp .FGTS de vigéncia 1 \Vigéncia até atualizag&o.
trabalhador para fins rescisérios v
005.01.04.013 Ficha cadastral de estagiario vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagéo.
005.01.04.014 Ficha cadastral do servidor vigéncia 40 v Vigéncia até o término do vinculo.
Formulério de Cadastro Geral de S . 0 &0
005.01.04.015 Empregados e Demitidos —~ CAGED vigéncia 5 v Portaria MTE n. 561/2001, art. 1°, § 2°.
005.01.04.016 Formularlo de descrigao de cargos e vigéncia 7 Vigéncia até atualizag&o.
salérios do plano de cargos e salarios v
005.01.04.017 Planilha de progressé&o funcional vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragé&o de nova planilha.
005.01.04.018 Plano de estagios vigéncia 1 v Vigéncia durante o ano letivo.
Processo de acumulacio de cargo ou Vigéncia até o encerramento dos procedimentos administrativos
005.01.04.019 funcao-ativi < 9 vigéncia 5 e o arquivamento do processo. O ato que autoriza a acumulagéo
uncéo-atividade v h P N
integra o Prontudrio funcional.
005.01.04.020 Processo de afastamentos ou licengas vigéncia 5 v Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
Processo de concessao e \Vigéncia até a aposentadoria ou com o rompimento do vinculo
005.01.04.021 incorporagéo de vantagens vigéncia 5 v co?n a Prefeiturap P!
pecuniarias .
\Vigéncia até o encerramento dos procedimentos administrativos e
005.01.04.022 Processo de relotacao funcional vigéncia 5 v lo arquivamento do processo. O ato que autoriza a acumulagao
integra o prontudrio funcional.
005.01.04.023 Proggssojelaﬂvo aincorporagéo de vigéncia 5 \Vigéncia até elaborag&o de novo relatério.
gratificagdo v
005.01.04.024 Processo relativo  licenga sem vigéncia 5 \Vigéncia até parecer final.
vencimentos v
005.01.04.025 Prontuério de médico residente vigéncia 15 v Vigéncia até o término da residéncia ou desligamento.
005.01.04.026 Prontuério de profissional terceirizado vigéncia 5 v \Vigéncia até o fim do contrato.
I o e
005.01.04.027 Prontuario do estagidrio vigéncia 5 Constl!ul_gao Federal, art. 7°, XXIX. Vigéncia até o encerramento
v do estagio.
005.01.04.028 Prontuério funcional vigéncia 60 v Vigéncia até o rompimento do vinculo com a prefeitura.
Prontuérios ativos
005.01.04.029 exonerados/aposentados (ex-servidor vigéncia 60 Vigéncia até o rompimento do vinculo com a prefeitura.
v
FUNPREV)
Registro de controle de admissdes e A o . X
005.01.04.030 demissdes vigéncia 5 v Vigéncia até formalizagdo do ato.
005.01.04.031 Relagao de servidores/funcionarios vigéncia 1 \Vigéncia até atualizag&o.
i municipais e respectivos cargos N .
005.01.04.032 gzzéﬂgnmentos de segunda de via de vigéncia 5 v \Vigéncia até a elaborag&o de um novo cracha.
Termo de compromisso de Ca o < <
005.01.04.033 recebimento de cracha vigéncia 5 v \Vigéncia até a elaboragéo de um novo cracha.
005 DIVISAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
005.01 Segao de Apoio Administrativo (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA =
(em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade de Eiminaca e OBSERVACOES
Produtora Arquivo iminagao permanente
005.01.05.001 | Atestado de Frequéncia 1 5 v
Lei Federal n. 9.601/1998; Decreto Lei Federal n. 5.452/1943
005.01.05.002 | Banco de Horas 1 1 v (CLT), art. 59, § 2°.
005.01.05.003 | Comunicado de ocorréncia 1 0 v
. - Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 67, paragrafo
005.01.05.004 | Escala de servigo Vigéncia 10 v Unico. Vigéncia até a elaboracéo de nova escala.
005.01.05.005 | Ficha de frequéncia 1 1 v
005.01.05.006 | Justlificativa relativo a frequéncia do 1 5 Constituico Federal, art, 7%, XXIX.
servidor v
005.01.05.007 | Pedido de abono de falta 1 5 v
IConstituicdo Federal, art.7°. O documento integra o prontuario
005.01.05.008 | Planilha de frequéncia de servidor 1 60 funcional. Vigéncia até o rompimento do vinculo. A planilha de
v frequéncia concentra todas as informacdes coletadas pelas folhas
de frequéncia, folhas de ponto, fichas de ponto e livros de ponto
005.01.05 Registro de - n
P . . Constituicio Federal, art 7°, XXIX; Decreto Lei Federal n.
frequéncia 005.01.05.009 | Planilha de horas extras realizadas 1 5 v 5.452/1943 (CLT) arts. 7° € 11.
. o Constituicdo Federal, art 7°, XXIX, Decreto Lei Federal n.
005.01.05.010 | Planilha de previs&o de horas extras 1 0 v 5.452/1943 (CLT) arts.7° e 11.
005.01.05.011 | Processo de concessao de horério de | - \;0acia 2 Vigéncia até mudanga de horério.
estudante v
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005.01.05.012 Processo de concesséo de horario Vigéncia 2 Vigéncia até mudanca de horario.
especial v
Processo de convocacéo de prestacido Lei Federal n. 9.601/1998; Decreto Lei Federal n. 5.452/1943
005.01.05.013 | de servigo extraordinario e horas Vigéncia 2 v (CLT), art. 59. Vigéncia até o término da realizag&o do servico
extras alvo da convocagé&o.
005.01.05.014 | Redistro de atas de ocorréncias com Vigéncia 5 Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja
funcionarios v feito em planilha, ao final de cada ano.
005.01.05.015 | Registro de ocorréncia de servidores 1 0 v
Constituicao Federal, arts. 7°, XXIX e 74; Decreto-Lei Federal n.
. 5.452/1943 (CLT), arts. 11 e 74. Portaria MTPS n. 3626/1991;
005.01.05.016 | Registro de ponto 1 5 v Portaria MTE n. 41/2007. As informagdes constam da Ficha de
registro de frequéncia (modelo 100).
005.01.05.017 | Termo de fixagéo de horarios 1 10 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 67, paragrafo tnico
Ata de reunido de comisséo de
005.01.05.001 avaliagao especial de desempenho 2 0 v
Edital de conhecimento da comisséo A o
005.01.05.002 de avaliaao especial de desempenho 3 10 v Constituicio Federal, art. 41, §4°.
005.01.05.003 Processo administrativo de avaliagdo 3 10 Constituicdo Federal, art. 81, § 4°. A c6pia do ato integra o
005.01.06 Avaliagdo de e de desempenho e estagio probatério N Prontuério funcional.
desempenho e incentivo — —
ffuncional 005.01.05.004 | Processo de avaliagao de concessao Vigéncia 6 Vigéncia até o relatério final conclusivo do processo.
de abono por merecimento v
Processo de avaliagéo de cursos de
005.01.05.005 formacao e aperfeicoamento funcional 5 0 v
005.01.05.006 | Processo de readaptagéo funcional Vigéncia 60 v Vigéncia até com o término das providéncias.
005.01.07.001 | Aviso de férias 1 0 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.135.
005.01.07.002 Cgmprpvame dg convocagéo eleitoral Vigéncia 5 IAs |nforma(;oes constam no registro de frequéncia. Vigéncia até o
e judicial para fins de abono de falta v rompimento de vinculo com a Prefeitura.
005.01.07.003 | Comprovante de doag&o de sangue 1 5 v As informagdes constam no registro de frequéncia.
Para convénio médico-hospitalar, o titular pode protocolar o
Requerimento de continuidade de beneficio para filho
Comunicado de descontinuidade de oA universitario sem renda até os 24 anos. Neste caso, 0
005.01.07.004 . P Vigéncia 5 . . : :
beneficio por maioridade v comunicado deve ser arquivado junto ao requerimento de
continuidade e seguir sua temporalidade.Vigéncia até o
recebimento do comunicado pelo titular.
Comunicado de Extensdo e IO comunicado deve integrar o Prontuario Funcional. Vigéncia até
005.01.07.005 | Continuidade de Convénio Médico- Vigéncia 60 v lo rompimento de vinculog - Vi
Hospitalar P .
005.01.07.006 Comunicado de suspensao de fer_las Vigéncia 5 Vigéncia até o rompimento de vinculo.
por absoluta necessidade do servigo v
Comunicado de alteragdo em data do P PR -
005.01.07.007 gozo de férias Vigéncia 5 v Vigéncia até o fim do ano de exercicio
Dossié de pagamento de penséo
1005.01.07 Concessao de 005.01.07.008 allmevjt!g:rgl do servidor e do Vigéncia 1 v \Vigéncia até a efetivagéo da pensao
o beneficiario
direitos, vantagens e
peneficios 005.01.07.009 | Escala de Férias 1 0 ,
005.01.07.010 | Escala de Licenca Prémio 1 0 v
Formulario de solicitagdo de pagamento| P o
005.01.07.011 |0 0ae evtras Vigéncia 2 v Vigéncia até o pagamento das horas extras
Processo de concessé&o de ajuda de A \Vigéncia até o fim do pagamento ou fim do vinculo com a
005.01.07.012 custo de filho pessoa com deficiéncia Vigencia 60 v prefeitura. Informacg6es devem constar no prontuario do servidor.
Processo de concess&o de bolsa de A A . A
005.01.07.013 | (o0 1o Vigéncia 5 v Vigéncia até o término das providéncias
Processo de concessé&o de cesta
005.01.07.014 | basica do servidor aposentado ou Vigéncia 5 v \Vigéncia até o fim da concessé&o.
pensionista
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributério Nacional), arts. 173
Processo de concesséo de direitos e o le 174; Lei Federal n. 8.213/1991. O ato administrativo que
005.01.07.015 beneficios Vigéncia 5 v lconcede o direito ou o beneficio integra o prontuério funcional.
\Vigéncia até a concess&o ou sua negativa.
Processo de indeferimento de férias A Al A
005.01.07.016 por absoluta necessidade do servico Vigéncia 5 v Vigéncia até o término das providéncias.
Instr. TCESP 02/2016. Vigéncia até a extingdo da penséo
Processo de pensdo mensal ao oA mensal, que ocorre com a morte, casamento, cessacéo da
005.01.07.017 beneficiario do servidor ptblico Vigéncia 10 v incapacidade ou invalidez, ou com o implemento da idade do
pensionista.
Processo relativo a insalubridade ou P A N
005.01.07.018 periculosidade Vigéncia 5 v Vigéncia até parecer final
005 DIVISAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
005.01 Segéo de Apoio Administrativo (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA =
(em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade de Eiminaca Guarda OBSERVACOES
Produtora Arquivo iminagao | permanente
005.01.07.019 | Processo relativo & peti¢ao funcional Vigéncia 1 v Vigéncia até parecer final
005.01.07.020 | Programagado Anual de Férias 1 0 v
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005.01.07.021 de férias 1 0 v
005.01.07.022 | Recibo de 1/3 de férias 1 5 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.145.
005.01.07.023 | Recibo de 13° salario 1 5 v
005.01.07.024 | Recibo de adiantamento de 13° salario 1 5 v Lei Federal n. 4.749/1965; Decreto Federal 57.155/1965.
Recibo de entrega de auxilio- Constituicdo Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n.
005.01.07.025 | Jimentacao 1 5 v 5.452/1943 (CLT), art. 11.
Recibo de entrega de cartdo de Constituicdo Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n.
005.01.07.026 | o eticio 1 5 v 5.452/1943 (CLT), art. 11.
. Constituicdo Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n.
005.01.07.027 | Recibo de entrega de vale-transporte 1 5 v 5.452/1943 (CLT), art, 11.
005.01.07 Concesséo
gz:e'glec'fgz vantagens € | 05,01.07.028 | Recibo de gozo de férias 5 0 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 135.
005.01.07.029 | Recibo de pagamento de férias 5 0 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 143 e 145.
005.01.07.030 | Relagéo de Funcionarios afastados 1 5 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 143 e 145.
Relatério de autorizagéo de cesta
005.01.07.031 basica 2 0 v
005.01.07.032 | Relatério de auxilio-alimentagao 2 0 v
005.01.07.033 | Requerimento de Adiantamento 13° 1 5 Lei Federal n. 4.749/1965, art. 20, § 20,
Salario v
005.01.07.034 Requgr!mento de continuidade de Vigéncia 5 Vigéncia até o dependente completar 24 anos.
beneficio v
Requerimento para gozo de férias
005.01.07.035 indeferidas 2 0 v
005.01.07.036 | Solicitagdo da 12 parcela do 13° salario 1 5 v Lei Federal n. 4.749/1965, art. 2°, § 2°.
005.01.07.037 | Solicitagéo de 1/3 de férias 1 5 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 143, §1°.
Trata-se de termo assinado pelo servidor no momento da opgédo
005.01.07.038 Termo de opgé&o pela continuidade de Vigéncia 5 pela continuidade do Convénio Médico no caso de afastamento

convénio médico v pelo INSS ou licenca sem vencimentos. Vigéncia até o retorno
do servidor as fungdes ou a exclusdo de vinculo.

Lei Federal n. 8.213/1991, art. 22; Decreto-Lei Federal n.
5.452/1943 (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978, NR-7, 7.4.8, a;
Instrucéo Normativa do INSS n. 78/2002, arts.189, VII, 227 e 228.
Vigéncia 10 ISe o documento integrar o Prontuario funcional acompanhara a
temporalidade do documento principal. Vigéncia até o
latendimento do servidor e recebimento do documento pelo INSS
005.01.08 Seguranca e lou instituto de previdéncia ao qual é vinculado.

medicina  do _trabalho Recibos Equipamentos de Seguranca

NAT (Notificagdo de Acidente de

005.01.08.001 Trabalho)

IControle ~ amblen}al e 005.01.08.002 Individual (EPIs) Vigéncia 5 v \Vigéncia até entrega de novo EPI
preservagéo da saude
005.01.08.003 | Revis&o de Insalubridade Vigéncia 5 v \Vigéncia até parecer final.
005.01.08.004 | Reviséo de Periculosidade Vigéncia 5 v \Vigéncia até parecer final.
005.01.09.001 | Processo de estudo de politica salarial 4 0 v
Processo de estudo sobre a
005.01.09.002 | o cessidade de curso 4 0 N
05.01.09 Planejamento e Processo de planejamento anual de
formulagao de politicas 005.01.09.003 | 0 rsos p\]rlf.vhcosJ e selecdo 4 0 v
de recursos humanos/
Elaboragéo de estudos e Processo de proposta de contratagdo
pesquisas 005.01.09.004 e qualificagdo de recursos humanos 4 0 v
Relatério de pesquisa sobre o
005.01.09.005 mercado de trabalho 1 5 v
005.01.09.006 | Relatorio técnico de dimensionamento 5 o v
do quadro de pessoal
005.01.10.001 | Minuta de ato normativo Vigéncia 5 N Vigéncia até o término das providéncias.
005.01.10.002 | Organograma funcional Vigéncia 2 v Vigéncia até a alteragéo do organograma
005.01.10.003 | Processo de alteragao de grade Vigéncia 2 v
005.01.10.004 | Processo de criagédo de cargo Vigéncia 5 N \Vigéncia até o fim das providéncias.
1005.01.10 Classificagéo 005.01.10.005 | Processo de extingéo de cargo Vigéncia 5 N \Vigéncia até o fim das providéncias.
le cadastramento de
lcargos e fungdes Processo de identificacéo e A o - T
005.01.10.006 classificago de funcdo Vigéncia 5 N \Vigéncia até o fim das providéncias.
005.01.10.007 | Processo de reestruturagao de cargos Vigéncia 5 N \Vigéncia até o fim das providéncias.
005.01.10,008 | Quadro anual de pessoal de cargos 1 5 instr. TCESP n. 02/2016

criados, providos e vagos N

005.01.10.009 | Quadro de cargos e fungbes 1 5 N
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005.01.10.010 fQuagro de classificagéo de cargos e 1 5 v
ungdes
005.01.10.011 | Relatério mensal de cargos e fungbes 1 5 v
005 DIVISAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
005.01 Secéo de Apoio Administrativo (SUBFUNCAO)
PRAZC()eSmD;SSl;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade de Eiminacs Guarda OBSERVACOES
Produtora Arquivo AT permanente
005.01.11.001 | Processo de inquérito administrativo Vigéncia 6 v Vigéncia até o relatério final conclusivo do processo
005.01.11.002 | Processo de procedimento sumario Vigéncia 6 v Vigéncia até o relatério final conclusivo do processo
Pedido de reconsideracéo de decisédo A P P
005.01.11.003 em processo administrativo Vigéncia 5 v Vigéncia até o fim da fase recursal.
005.01.11 Contencioso Sera instaurado processo administrativo quando a falta
(disciplinar disciplinar, por sua natureza, possa determinar as penas de
005.01.11.004 | Processo administrativo disciplinar Vigéncia 10 demiss&o, de dgmlssap a b?'ﬁ.d" servico pL!bI'CO,e de cassagao
de aposentadoria ou disponibilidade. Vigéncia até a aplicacéo da
pena disciplinar. A deciséo devera ser averbada no prontuario
funcional.
Sera realizada apuracéo preliminar, de natureza simplesmente
investigativa, quando a infragdo n&o estiver suficientemente
005.01.11.005 Processo d_e apuragao preliminar de Vigéncia 5 caractenzgda ou de~f|n|da a autoria. Vlggnc_laAatg 0 arquivamento
falta disciplinar v ou com a instauragéo de processo de sindicancia ou de
processo administrativo. A deciséo devera ser averbada no
Prontuério funcional.
o O processo de revisdo devera ser apensado ao processo
Processo de revisao de processo administrativo ou ao processo de sindicancia até o témino da
005.01.11.006 :ﬁ]ﬂgﬁéawo ou de processo de Vigéncia 10 N apurag&o. Vigéncia até a conclus&o da reviséo. A decisdo
deverd ser averbada no prontudrio funcional.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Sera
instaurada sindicancia quando a falta disciplinar, por sua
005.01.11.007 | Processo de sindicancia disciplinar Vigéncia 10 natureza, possa determinar as penas de repreenséo, suspensao
ou multa. Vigéncia até a aplicagdo da pena disciplinar. A decisdo
dever4 ser averbada no Prontuério funcional.
. Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil) art. 205. Vigéncia até o
005.01.11.008 s;ogaerss&ﬂ?zgzﬂf::g%iagzgdon° Vigéncia 10 v pedido de exoneragdo ou com a aplicacdo de pena disciplinar. A
9 < decisdo devera ser averbada no prontuério funcional.
005.01.12 Elaboragéo de| Autorizagdo para descontos nao A A s
folha de pagamento del 005.01.12.001 previstos em lei Vigéncia 5 v Vigéncia até o cancelamento da autorizagéo.
pessoal
Boletim informativo para elaboragdo A A
005.01.12.002 | (-'c o de pagamento Vigéncia 0 v Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
005.01.12.003 | Comunicado para retificagéo de A A
frequéncia ou evento de pagamento Vigéncia 5 v Vigéncia até o langamento em folha.
Declarag&o de encargos de
05.01.12.004 | dependentes para fim de Imposto de 2 5 v Instrugdo Normativa RFB n. 1.500/2014
Renda
005.01.12.005 Ficha financeira de pagamento de 1 60 Trata-se de ficha contendo informagGes de todos os pagamentos
T servidores, inativos ou pensionistas M efetuados aos servidores inativos e pensionistas.
005.01.12.006 | Ficha financeira individual 1 40 v
Folha de pagamento (via arquivada
005.01.12.007 nas Unidades de Recursos Humanos) 1 30 N
Fg;?ﬁ:z'g ?L;:ltg:glzsaggfad:l :&?gs 20 Vigéncia até a efetivacdo do pagamento. Documento
005.01.12.008 ge folha de pagamemop (via arquivagda Vigéncia 5 v encaminhado pela Unidade de Recursos Humanos & Secretaria
na unidade de Recursos Humanos) da Fazenda para pagamento e atualizacéo de dados.
Formulario de autorizagdo de A Lei Federal n.10.820/2003. Vigéncia até a efetivacdo do
005.01.12.009 | jesconto em folha de pagamento Vigéncia 5 v pagamento
. . Trata-se de copia das informagdes judiciais fornecidas ao Poder
005.01.12.010 | Informagéo Judicial 1 5 v Judiciario ou outros Grgaos.
Ordem de crédito complementar A Trata-se de 22 via do documento. Vigéncia até a realizagao do
005.01.12.011 individual Vigéncia 0 v pagamento.
Ordem de crédito das folhas de
005.01.12.012 pagamento 1 0 v
005.01.12.013 PIath_a de controle de contracheque 1 0 Vigéncia até a elaboracéo da folha de pagamento.
e holerite M
005.01.12.014 Plan_llha de controle de pagamento de Vigéncia 5
servidores v
005.01.12.015 | Panilha de controle de pagamento de | ;a0 5 Vigéncia até o parecer final.
adicional noturno v
Planilha de controle de pagamento de N o . . .
005.01.12.016 insalubridade e periculosidade Vigéncia 5 v Vigéncia até o rompimento do vinculo com a Prefeitura.
Lei Federal n.10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 206, §2°. Instrugao
Planilha de desconto referente a oA Normativa INSS/DC n. 78/2002, art. 463, |, Il Il e paragrafo
005.01.12.017 Pensé&o Alimenticia Vigéncia 2 N unico. Vigéncia até 6bito do titular da pens&o, do titular do
beneficio de origem ou por determinacéo judicial.
005.01.12.018 | Processo de auditoria de contratos de | =\ 0acia 10 Vigéncia até a conclusdo da auditoria.
consignatarias v
Processo de célculo de incorporagéo P A . .
005.01.12.019 | 4o Vantagens pecuniarias Vigéncia 10 v Vigéncia até o rompimento do vinculo.
005.01.12.020 Processo ,d.e calculo para pagamento Vigéncia 5 Vigéncia até a quitagdo do precatorio.
de precatério v
O documento é encaminhado pelo Departamento de Gestdo de
005.01.12.021 | Processo de diferenca de vencimentos 1 5 v Pessoas para a Secretaria da Fazenda para pagamento e
atualizacdo de dados.
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Processo de pagamento a quem de \Vigéncia até a efetivacdo do pagamento. Trata-se de
005.01.12.022 direito pag a Vigéncia 5 requerimento de pagamento de beneficio ndo usufruido por
servidor falecido.
005.01.12.023 Il?rocesso ge _pagamentp Qe férias e Vigéncia 10 \Vigéncia até a efetivagédo do pagamento.
icenca-premio em pecunia
005.01.12.024 Processo de pagamento de honoréario ap:;t\‘/éa?;io 5
advocaticio em Folha de pagamento das contas
Processo de pedido de ressarcimento P A s
005.01.12.025 | 4o '55/pASER Vigéncia 5 Vigéncia até o término das providéncias.
(Constituicao Federal, Atos das Disposi¢des Constitucionais
005.01.12.026 | Processo de rendncia de proventos Vigéncia 60 Transitérios - ADCT, art. 17. Vigéncia até o rompimento do
vinculo com a Prefeitura.
005.01.12.027 Processo de unificagéo de critérios de Vigéncia 5 [Trata-se de (elat()rio _firlal com o resumo e a concluséo do
pagamento trabalho realizado. Vigéncia até a concluséo.
005.01.12.028 | Relag&o de crédito bancario Vigéncia 0
Relagdo de pagamento de “jeton” e de
005.01.12.029 pré-labore 1 5
005.01.12.030 | Relatério anual da folha de pagamento 1 5
005.01.12.031 Relatério com o total de consignagéo 1 o [Trata-se de relatérios com os totais de consignacdes por
e por entidade lentidade financeira e por espécie e valor
005.01.12.032 Relatério com quantidade de holerites 1 0
Relatério de atividades da folha de N o R
005.01.12.033 pagamento Vigéncia 0 Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
005.01.12.034 Relatdrio de auditoria da folha de Vigéncia 10 \Vigéncia até o término das providéncias.
pagamento
005.01.12.035 Relatdrio de carga suplementar de Vigéncia 5 \Vigéncia até a efetivagcédo do pagamento.
trabalho para pagamento
005.01.12.036 | Relatério de histérico funcional 1 0
Relatério de ordens de crédito
005.01.12.037 lcomplementar emitidas mensalmente 1 0
Até a
005.01.12.038 |Relatério de pagamento de estagiarios aprovacgao 5
das contas
Até a Lei Federal n. 5.172/1966, arts.173, 174 e 195; Lei
005.01.12.039 |Relatério de pagamento em cheque sprovagao 5 lComplementar Estadual n. 709/1993.
as contas
Relatério de pagamentos ndo
005.01.12.040 lefetuados 1 0
1005.01.12 Elaboracéo d - -
folha de pagamento de| 005.01.12.041 Relgitgno de recolhimento de encargos 1 5
pessoal lsociais
Relatério de retengéo de taxa dos A Lei Federal n. 10.820/2003. Vigéncia até a efetivacdo do
005.01.12.042 lempréstimos consignados vigencia 5 pagamento.
005.01.12.043 |Relatério de vencimentos e descontos 1 5 Lei Federal n. 8.213/1991, art. 115
Relatério do valor liquido da folha de A A A
005.01.12.044 pagamento mensal vigéncia 0 \Vigéncia até a efetivagado do pagamento
005.01.12.045 Relatério mensal de 13° salario 1 0
Requerimento de exclusdo de Vale An Lei Federal n. 7.418/1985. Vigéncia até a efetivagéo da exclusdo
005.01.12.046 [Transporte vigéncia 5 ldo pagamento.
Requerimento de inclusao de Vale A Lei Federal n. 7.418/1985. Vigéncia até a efetivagéo da exclusdo
005.01.12.047 [Transporte vigencia 5 do pagamento.
Requerimento de isencéo de
005.01.12.048 |contribuig&o previdenciaria para abono 1 5
de permanéncia
Requerimento de revisao de A A . N
005.01.12.049 pagamento vigéncia 5 Vigéncia até o término das providéncias.
Requerimento para pagamento de A
005.01.12.050 lauxilio-funeral vigéncia 5
Resumo da folha de pagamento por
005.01.12.051 lAgéncia Bancéria 1 0
(Os dados guardados na Base de dados poderé&o ser eliminados
lapds o prazo de guarda, mantendo-se a integridade do Sistema
005.01.13.001 Base de dados de controle do 5 0 até a eliminag&o de toda a base. Por tratar-se de informagées
I recolhimento de FGTS ou INSS digitais de guarda temporéria, os dados deverao ser eliminados
de forma irreversivel e permanente, utilizando-se de ferramentas
lque sobrescrevam o espaco digital utilizado pelo arquivo.
005.01.13.002 |Formuléario de mapa financeiro 1 5
Planilha de controle de desconto de
[pagamento de sindicatos, associagoes LA o <
005.01.13.003 lde classe, cooperativas e planos de vigéncia 5 \Vigéncia até a elaboragéo da folha de pagamento.
1005.01.13 Recolhimento lsatide e empréstimos
[de encargos sociais e Planilha de controle de estornos de LA o <
lcontribuicdes 005.01.13.004 bagamentos de servidores vigéncia 5 \Vigéncia até a elaborag&o da folha de pagamento.
Processo de recolhimento de Lei federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario) arts. 150, § 4°, 156,
005.01.13.005 |contribuig&o para o plano de 1 10 paragrafo Gnico, 165, 168, 173 e 174, paragrafo Gnico. Lei
Iseguridade social Federal n. 8.213/1991.
[Processo de recolhimento de .
005.01.13.006 lcontribuicio sindical 1 5 Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 578 e 610.
Processo de recolhimento de fundo de An . o
005.01.13.007 lgarantia por tempo de servico - FGTS vigéncia 5 (Constituicao Federal, art.7°, XXIX.
005.0113.008 [71ocesso de recolimento do PIS / 1 10 Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983, arts. 3° & 10
Recibo de envio da Relagéo Anual de Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 360; Decreto
005.01.13.009 Informacdes Sociais — RAIS 1 10 Federal n. 76.900/1975
[Recibo de envio da Declaragdo do Instrugdo normativa RFB n. 493/2005, alterada pelas Instrugdes
H [Normativas RFB n. 511/2005 e 537/2005. Instrugdo Normativa
005.01.13.010 ::n;gtoest_oDSIgl;re a Renda Retido na 2 5 RFB n. 1.500/2014, alterada pelas Instrugdes Normativas RFB n.
1.558/2015, 1.756/2017 e 1.869/2019
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Relacdo Anual de Informagdes Sociais

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 360; Decreto

0050113011 | pajg L 10 v Federal n. 76.900/1975
005.01.13.012 Relg@ao (_ie contribuicdo _slndlcal, 1 5
lassistencial e confederativa v
Recibo de envio de documentos ao Atea Lei Complementar Estadual n.. 709 /1993; Instr. TCESP n.
; 005.01.14.001 |TCE relacionados & Divis&o aprovagao 1
005.01.14 Envio de e 8 das contas v 002/2016.
informacdes aos 6rgéos Administrativa
ffiscalizadores 005.01.14.002 [Recibo de envio de documentos a CMB! 5 0 v Usar codigo de envio de documentos ou remessa de documento
Recibo de envio de documentos a o \Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito
005.01.14.003 |~ o0\ doria Interna vigencia 2 v lem planilha, ao final de cada ano
Prontuario de aposentado ou igénci Vigéncia até o término da pensao.
005.01.15.001 pensionista vigéncia 5 N g p
Processo de complementacéo de LA P . . o
N 005.01.15.002 proventos de aposentadoria vigéncia 60 N Intr. TCESP n. 02/2016. Vigéncia até o rompimento do vinculo.
005.01.15 Prontuério de —
peneficios 005.01.15.003  [r0cesso de complementacdo dovalor | - yiqan gy 60 v intr. TCESP n. 02/2016. Vigéncia até o rompimento do vinculo.
previdenciarios da pensdo
005.01.15.004 [Processo relativo a aposentado vigéncia 15 v Vigéncia até o dbito.
005.01.15.005 Processo relativo a pensionista vigéncia 5 v Vigéncia até parecer final.
005.01.15.006 Processo rel_atlvo areversdo de vigéncia 5 N \Vigéncia até a elaboracéo da folha de pagamento
laposentadoria
Atéa Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109; Lei
005.01.16.001 Processo de aquisi¢do de material aprovacio das, 12 v Federal n. 14.133/2021,arts. 40 ao 50 e 178 ao 180; Lei Federal
o I [permanente P cor(\;tas n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar
(005.01.16 Aquisico de Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
bens materiais e N — —
patimoniais Processo de aquisicao de materalde |, A62 Pedora . 14 13312021 art. 40 80 50 & 176 a6 180 Lel Fodera
rocesso de aquisicio de material de _ ederal n. 14. ,arts. 40 ao 50 e ao 180; Lei Federal
005.01.16.002 lconsumo aprog/:rz‘;ta:; das 12 v n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar
Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
A6 a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
Processo de aquisicao de bens de « Federal n. 14.133/2021,arts. 40 ao 50 e 178 ao 180; Lei Federal
005.01.16.003 informéatica e automacéao aprog/:rz‘;ta:; das 12 v n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar
Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
lnté a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
. < Federal n. 14.133/2021,arts. 40 ao 50 e 178 ao 180; Lei Federal
005.01.16.004 Processo de aquisicdo de semovente :g;?;:z;ao das 12 N . 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H; Lei Complementar
Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Processo de aquisi¢do emergencial de Atéa n
005.01.16.005 bens aprovacéo das| 12 Lei federal n. 13.979/2020, art. 4°, §§ 1° e 2°.
contas
005.01.17.001 [Dossié de obra vigéncia 5 Vigéncia até a concluséo da obra.
Planilha de controle de servigos
005.01.17.002  |contratados de empresas de 1 5 N
transportes
1005.01.17 Aquisigéo de Atéa Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédig(‘J Pe_nal), art. 109; Lei
bens materiais e 005.01.17.003  |Processo de contratagéo de obra aprovagéo das 12 v Federal n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98, Lei Federal n.
patrimoniais A contas 10.028/2000, arts. 359- A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1°
[Processo de contratagdo emergencial A'é? .
005.01.17.004 i 9 aprovagéo das| 12 Lei federal n. 13.979/2020, art. 4°, §§ 1° e 2°.
e servigos
contas
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
Federal n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei Federal n.
005.01.17.005 |Processo de contratagdo de servigos apro::rt‘;téaf; das 12 v 10.028/2000, arts. 359- A a0 359-H: Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
Processo de contratacao de servigos Federal n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei Federal n.
005.01.17.006 |0 ceirizados ap“’g’:r‘ftéa‘; das 12 v 10.028/2000, arts. 359- A a0 359-H; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Atéa Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205. Os processos
Processo de credenciamento de podem ser eliminados apés os 60 anos na Unidade de arquivo,
005.01.17.007 pessoal aprog/:rt‘;;’;f; das 60 v com a condigé&o de se proceder ao desentranhamento dos
projetos, quando houver, para guarda permanente.
Atéa Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
Federal n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei Federal n.
005.01.17.008 |Processo de execugao de obra apro::rtf‘éaos das 12 v 10.028/2000, arts. 359- A a0 359-H: Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1°.
IO Projeto de obra publica que envolva repasse de verba federal
lou estadual deve ser apensado ao Processo de contratagéo de
005.01.17.009 [Projeto de obra vigéncia 5 lobra publica e desapensado ap6s o seu encerramento, devendo
lessa informagéo constar do processo principal. Vigéncia até o
ltérmino do projeto.
005.01.18.001 (Cadastro de fornecgdores e vigéncia 5 \Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.
prestadores de servigos N
Certificado de registro cadastral de
005.01.18.002 fornecedores 1 5 v
Livro de registro de atas de leilao, LA \Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito
1005.01.18 Licitagdo e 005.01.18.003 pregado presencial e pregéo eletrénico vigencia 1 lem planilha, ao final de cada ano.
ladministragéo de bedido de inclusio no cadastro de Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Instr.
contratos 005.01.18.004 [+ 0 o e aprovagéo 5 v TCESP n. 1/2002, arts. 36, 37, 78, 79, 119, 120, 157, 158, 199,
P das contas 200, 223 e 224
bedido de reabilitacio no cadastro de Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1 Instr.
005.01.18.005 impedimentos < aprovacéo 5 v ITCESP n. 1/2002, arts. 36, 37, 78, 79, 119, 120, 157, 158, 199,
P das contas 200, 223 e 224
Processo de apuracéo para aplicagédo Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
005.01.18.006 [de sangdes administrativas a licitantes vigéncia 12 v Federal n. 8.666/1993; Lei Federal n. 10.520/2002. Vigéncia até a
le contratados laplicacdo da sanc&o ou com o término da fase recursal.
Processo de atestado de capacidade
005.01.18.007 tecnica 3 2 v
005.01.18.008 |[Processo de penalidade a empresa vigéncia 12 v \Vigéncia até o efetivo ressarcimento aos cofres publicos.
005.01.18.009 Processo de registro cadastral de vigéncia 1 \Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.
fornecedores v
005.01.19 Licitagao e 005.01.19.001 [Cadastro de registro de pregos vigéncia 1 Vlgerl\cla}"?te ° efr_\celrrdameréto do livro ou, caso o registro seja feito
ladministragao de lem planilha, ao final de cada ano
i S
lcontratos 005.01.19.002 |Processo de registro de precos 1 5 Lei Federal n. 8.666/1993, art. 15, § 3°, lIl; Decreto Federal n.

7.892/2013.
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005.01.20.001 | Despacho de devolugéo a origem 1 0 v
005.01.20.002 | Ficha de andamento processual 1 10 v
005.01.20.003 | Ficha de controle da tramitag&o 1 0 v
Formulario de controle de entrada e . o e L
005.01.20.004 saida de documento vigéncia 1 v \Vigéncia até o final do exercicio.
Formulario de controle diario de o . o
005.01.20.005 | servico especial de entrega de vigéncia 2 v X'gﬁg%: :‘.?;éer::fgga fatura pela Empresa Brasileira de
documentos 9 .
Formulario de empréstimo de livros ou o o B ~ .
005.01.20.006 documentos vigéncia 1 v \Vigéncia até a devolugéo do livro ou documento
. . o \Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito
005.01.20.007 | Livro de registro de processos vigéncia 2 v lem planilha, ao final de cada ano.
Processo de solicitagdo de 22 via de o o B L
005.01.20.008 | 0 mento vigéncia 1 v \Vigéncia até a entrega das copias.
005.01.20 Autuagao, 005.01.20.009 Registro de carga de andamento de o \Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito
protocolo, distribuic&o e e processo vigencia 1 M lem planilha, ao final de cada ano.
acompanhamento de 005.01.20.010 Registro de controle interno de o \Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito
tramite e documentos vigencia 2 v lem planilha, ao final de cada ano.
Registro de numeragéo de
005.01.20.011 cor?espondéncias ¢ vigéncia 1 v \Vigéncia até o final do exercicio.
Registro de protocolo de
005.01.20.012 cor?espundé?‘lcia vigéncia 5 v \Vigéncia até recebimento do documento que o instruiu.
005.01.20.013 | Registro de protocolo de entrada de vigéncia 1 v |Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito
documentos lem planilha, ao final de cada ano.
Relagéo de documentos para .
005.01.20.014 microfimagem vigéncia 0 v \Vigéncia até elaborag&o de nova relagéo »
005.01.20.015 | Relagéo de remessa de documentos 5 0 v
005.01.20.016 | Requisic&o de copias 1 1 v
005.01.20.017 | Requisi¢&o de Processo 1 0 v
Requisicéo para atualizagéo de
005.01.20.018 en(‘?eregus P ¢ Vigéncia 1 v Vigéncia até atualizag&o do cadastro.
Requisicao para expedicao de
005.01.20.019 correspondéncia pelo correio 1 1 v
1005.01.21 Expedicéo de |005.01.21.001 Cadastro de certiddes expedidas 1 0 v
certidao e transcricéo de - N . . L " . .
ldocumentos 005.01.21.002 Certiddo ou declaragdo 1 0 v [Trata-se de cépia, pois o original foi encaminhado ao interessado.
005.01.21.003 Cépia certificada 1 0 v
005.01.22.001 Circular, aviso, comunicado, 2 0 v ICaso integre um documento composto, o documento seguira sua
e Imemorando, comunicac&o interna temporalidade e destinacéo.
1005.01.22 Controle de  [005.01.22.002 Convite Vigéncia 0 v Vigéncia até a realizagéo do evento.
[correspondéncia Trata-se de respostas as correspondéncias recebidas. Quando a
correspondéncia ensejar outras providéncias ou desdobramentos,
005.01.22.003 [Expediente de atendimento Vigéncia 2 v lo documento devera ser reclassificado de acordo com a natureza
do seu contetdo. Vigéncia até o encaminhamento da resposta ao
interessado.
. — ICaso integre um documento composto, o documento seguira sua
005.01.22.004 Oficio, carta, comunicagéo externa 2 0 v temporalidade e destinago.
. ICaso integre um documento composto, 0 Requerimento seguira
005.01.22.005 Requerimento 2 0 v lsua temporalidade e destinacao.
005 DIVISAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
005.02 Segéo de informaética e estatistica (SUBFUNCAO)
PRAZ?_: D;S;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade de Eiminaco Ehar] OBSERVAGOES
Produtora Arquivo g permanente
Lei Federal n. 9.610/1998, art. 87; e-ARQ Brasil: Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestéo Arquivistica
de Documentos / Camara Técnica de Documentos Eletrénicos.
1.1. versdo. - Rio de Janeiro : Arquivo Nacional, 2011.
Base de dados relativa a funcdes e o Resolugdes CONARQ n. 20/2004, n. 24/2006 e n. 25/2007. A
005.02.01.001 | iiidades governamentais ¢ Vigéncia 0 v destinagéo das bases de dados esta condicionada ao valor de
suas informagdes para a Administragdo Municipal e para o
pUblico em geral. Somente dever&o ser providenciadas copias
005.02.01 lanuais para guarda permanente as bases de dados consideradas
Desenvolvimento, de valor histérico, informativo ou probatdrio. Vigéncia até a
implementag&o e descontinuidade da base de dados ou sua substituic&o.
;’?2::2':1@: sistemasde | o > 01002 |[FOrMuldrio para criagao de usudrio da 10 o v (0 documento qualifica a autorizagéo de acesso a rede de
rede informéatica da FUNPREV.
[Formulério para criacéo de usuario do IO documento qualifica a autorizagéo de acesso ao sistema de
005.02.01.003 sistema de controle de processos 10 0 v informatica da Prefeitura.
Minuta de edital para execug&o de Al o . . "
005.02.01.004 brojeto de informatica Vigéncia 1 v \Vigéncia até elaboragéo do edital.
005.02.01.005 |Plano diretor de Informatica Vigéncia 5 N \Vigéncia até a atualizag&o do Plano
005.02.01.006 |Projeto de atualizag&o tecnolégica Vigéncia 2 N \Vigéncia até a implantag&o do Projeto.
005.02.01.007 | roleto de desenvolvimento de Vigéncia 12 v \Vigéncia até a atualizag&o.
[programa de computador
005.02.01.008 |Projeto de implantacédo de rede Vigéncia 2 N \Vigéncia até a implantag&o do Projeto.
005.02.01.009 [Projeto de informatizagdo Vigéncia 2 N Vigéncia até conclus&o do projeto
Relatério de acompanhamento de A RS . ~ .
005.02.01.010 brojeto de informatica Vigéncia 2 N Vigéncia até o término da implantag&o do projeto.
Relatério de desenvolvimento de A A N .,
005.02.01.011 rograma de computador Vigéncia 2 N \Vigéncia até elaborag&o de novo relatério.
005.02.01.012 | Relatério de estatistica de acesso Vigéncia 2 Vigéncia até elaborag&o de novo relatério.
005.02.01.013 Relatério de resumo de dados Vigéncia 2 v Vigéncia até elaborago de novo relatério.
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005.02.02.001 Cadastro de requisi¢ao de servicos Vigéncia 5 M Vigéncia até a execucdo dos servigos.
Certificado de autenticidade de
005.02.02.002 programa de computador Vigéncia 0 N \Vigéncia durante utilizagéo do programa
Contrato de licenca de uso de
005.02.02.003 programa de corrfputador Vigéncia 0 v \Vigéncia até o fim do contrato.
.02. a Expediente de manutencéo de
ggigﬁiggn’;ﬂ;’:gfgcao 005.02.02.004 sisfemas < Vigéncia 2 v \Vigéncia até o atendimento do usuario.
instalagao de programas | 005.02.02.005 Formulario eletrnico para servigos Vigéncia 5 v Vigéncia até a execugio dos servigos.
Inventério de equipamentos, redes e
005.02.02.006 servicos de telgt:o%unica(;ﬁes Vigéncia 4 v \Vigéncia até a elaboragdo de um novo Inventério
Inventério de programa de
005.02.02.007 computador prog Vigéncia 4 v \Vigéncia até a elaboragdo de um novo Inventario.
005.02.02.008 | -@udo técnico de hardware ou 1 5 v Trata-se de c6pia, pois o documento integra processo de baixa de|
software patriménio.
Prospectos e catalogos de
005.02.02.009 equipamentos e de programas de vigéncia 5 v \Vigéncia durante utilizag&o dos equipamentos e do programa.
computador
. Lei federal n. 9.279/1996; Lei federal n. 9.609/1998; Lei federal n.
005.02.02.010 Registro de programa de computador vigéncia 5 v 19.610/1998. Vigéncia durante utilizac&o dos equipamentos e do
programa.
005.02.02.011 Relatério de reviséo técnica 1 5 v
005.02.02.012 Relatério geral de equipamento 1 5 v
005.02.02.013 Relatério técnico de servigos 5 0 v
005.02.02.014 Requisigéo de servigos técnicos vigéncia 5 v \Vigéncia até a execucdo dos servigos.
Termo de garantia de equipamento e
005.02.02.015 | programga de compu?adgr vigéncia 0 v Vigéncia definida no termo de garantia.
005.02.03.001 Dicionario de dados 1 10 v
1005.02.03 Vistoria e . ~ | ei Eederal n. 12.965/2014. Registro d It 3
d a Registro de acesso e alteracdes na ei Federal n. 12. . Registro de acesso e alteragdo em
controle da integridade | 005.02.03.002 Red ¢ 5 0 v Isistema de infraestrutura do ambiente de Tecnologia da
lde si infraestrutura de TI ot
e sistemas de Informagzo
informatica Lei Federal n. 12.965/2014. Registro com os acessos dos
005.02.03.003 Registro de conexao a Internet 5 0 v usuérios a Internet a partir da rede fornecida pelo orgéo ou
entidade.
005.02.03.004 Relatério técnico de vistoria Vigéncia 2 v Vigéncia até elaboragéo de nova vistoria
005.02.03.005 | Térmo de concess&o de controle de Vigéncia 12 v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), arts.109, V, e
senha de acesso [325. Vigéncia até o fim da concessao.
Termo de responsabilidade de senha
005.02.03.006 de acesso s Vigéncia 1 v \Vigéncia até o vencimento da senha.
005 DIVISAO ADMINISTRATIVA (FUNGCAO)
005.03 Secéo de apoio operacional (SUBFUNCAO)
PRAZ?_: D;S;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade de Ehar] OBSERVAGOES
Produtora Arquivo Eliminagéo permanente
005.03.01.001 |Autorizag&o para uso de veiculo oficial 1 0 v
1005.03.01 Controle do - e 6 a " - o
uso e administragéo de A . o rata-se de copia, pois o documento integra o Processo de
lveiculos 005.03.01.002 Ef?(lz?elxllm de ocorréncia com veiculo vigencia 0 v sindicancia. Vigéncia da cépia, instrumento de controle do setor,
laté o término da apuracdo ou com a prescri¢éo criminal.
Cadastro de veiculos oficiais, em vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagao do cadastro.
005.03.01.003 lconvénio e locados 9 9 <
Certificado de registro e licenciamento vigéncia 0 \Vigéncia até a emiss&o de novo documento atualizado pelo
005.08.01.004 " |4 veiculo oficial o v DETRAN.
[Ficha de controle de substituicao de 1 0
005.03.01.005 pecas e acessorios v
[Formulério de agendamento para uso 1 0
005.03.01.006 g6 veiculo oficial v
[Formulério de autorizagéo de 1 5
005.03.01.007 |t necimento de combustivel v
Formulario de controle de
005.03.01.008 [abastecimento e consumo de 1 0 v
lcombustivel por veiculo da frota
Formulario de controle de
005.03.01.009 |quilometragem da frota e de veiculos 1 0 v
lalugados
005.03.01.010 Fo’rmulano de controle de trafego de 1 3 v
veiculos da frota e alugados
005.03.01.011 Formulério de controle de veiculos dos Vigéncia 0 y Vigéncia até atualizagio
servidores no estacionamento
005.03.01.012 | Ormulario de controle de viaturas Vigéncia 3 v Vigéncia até atualizagao
loficiais e veiculos contratados
005.03.01.013 Formglano de controle dirio de saida 1 0 v
de veiculos da frota
005.03.01.014 Fo’rmulanovdvevllcenclamemo de 3 1 v
veiculos oficiais
005.03.01.015 |Mapa demonstrativo da frota Vigéncia 5 M \Vigéncia até atualizagéo
005.03.01.016 i,:toerrmnﬁ: de servicos de transportes Vigéncia 2 v \Vigéncia até aprovagéo de normas atualizadas.
005.03.01.017 |Notificaco de multa de transito 1 0 v [Trata-se de copia, pois o documento integra o Processo de
o < isindicancia de multa de transito
005.03.01.018 [Ordem de liberagéo de veiculo 1 0 v Lei Federal n. 1.081/1950.
005.03.01.019 |- /anilha de controle de avarias e danos | \;acia 1 v Vigéncia até atualizagdo do controle
nas viaturas
005.03.01.020 Planilha f!e controle t:[e consu‘m‘o‘de 1 1 v
lcombustivel pelos veiculos oficiais
005.03.01.021 _|Planilha de uso de veiculo oficial 1 0 v
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Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109; Lei

Até a X
005.03.01.022  [Processo de aquisi¢éo de veiculo aprovacao das 12 Federal n. 8.666/1993, ans.dl_4 a0 16e89 a0 98; Docum_emo
contas importante para assegurar direitos e preservar a memoéria
institucional.
005.03.01.023 [-rocesso de arrolamento de veiculos |, roﬁ;ééao das| 12 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°
I lexcedentes, inserviveis ou em desuso [P cor?tas P . e
[Processo de autorizacéo para
005.03.01.024  [funciondrio ou servidor dirigir veiculo Vigéncia 5 v Vigéncia até a revogagéo da autorizag&o.
loficial
~ Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
005.03.01.025 P;fgevseslgu‘ff gf?;glata@a" deseguro | ovagdo das| 12 v Federal n. 8.666/1993, arts.6°, Il e 89 ao 98; Lei Complemetar
P contas Estadual n.709/1993, art. 41, §1°.
005.03.01.026 _ |Processo de fixacéo da frota Vigéncia 5 v Vigéncia até o término das providéncias
005.03.01.027 Processq de fixagdo de cota de Vigéncia 5 v \Vigéncia até a fixagdo de nova cota.
lcombustivel
005.03.01.028 Processo de inscrigao dgfunclonarlo ou Vigéncia 2 N \Vigéncia até a revogagéo da autorizagéo.
Iservidor no regime de quilometragem
Até a
005.03.01.029 [Processo de locagéo de veiculo aprovacao das 12 v
contas
Até a
005.03.01.030 |Processo de permuta de veiculo aprovagéo das 10 N Lei Federal n.10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
contas
Processo de remanejamento, ou
005.03.01.031  |ampliag&o, ou reducéo de vagas na Vigéncia 5 N \Vigéncia até a conclus&o.
lfrota
005.03.01.032 Processp de sindicancia de acidente Vigéncia 5 v Vigéncia até o !ermlno'dva apuracao ou com a prescricdo criminal.
lcom veiculo 1O ato integra o prontudrio funcional.
005.03.01.033 5;?;‘;250 de sindicancia de multa de Vigéncia 5 N \Vigéncia até a quitagdo da multa.
An . IA transferéncia de veiculos ocorre entre as Unidades
005.03.01.034  |Processo de transferéncia de veiculo 1 5 v lorcamentarias.
005.03.01.035 Proposta de remanejamento, ampliag&o 1 0 v ISe aprovada, a proposta iniciard o Processo de remanejamento,
o lou reducéo de vagas na frota lampliac&o ou reducéo de vagas na frota.
Registro de controle de manutencéo de - Vi a até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito|
005.03.01.036 veiculos Vigéncia 5 M lem planilha, ao final de cada ano
005.03.01.037 _|Relatério de vistoria em viaturas Vigéncia 1 v Vigéncia até apuracéo da vistoria
Requisicao de conserto de veiculos a - o . .
005.03.01.038 | it ceirizada Vigéncia 0 v Vigéncia até entrega do servigo
005.03.02.001 [Atestado devolugéo de caucdo Vigéncia 5 v \Vigéncia definida em contrato
005.03.02.002 Cer!_lflca(jo de garantia de bem Vigéncia 2 N \Vigéncia estipulada no documento.
[patrimonial
R o A . -
005.03.02.003 |Convengéo de condominio Vigéncia 0 Lei Federal n. 43.591/1964, art. 9°. Vigéncia até a aprovagéao de
hova Convengéo.
005.03.02.004 |Ficha cadastral de bem patrimonial Vigéncia 0 Vigéncia até atualizagéo.
Ficha cadastral de funcionario A A .
005.03.02 005 Py Vigéncia 1 v Vigéncia até atualizag&o.
1005.03.02 Registro, responsavel por bens patrimoniais
lcontrole e movimentag&o Formulério de autorizag&o de A A .
lde bens patrimoniais 005.03.02.006 |0 cionio - AR Vigéncia 5 v Vigéncia até o fornecimento do material.
Formulério de Boletim de Recebimento A A .
005.03.02.007 lde Material - BRM Vigéncia 0 v Vigéncia até atualizag&o.
Formulério de solicitagdo de A A . A
005.03.02.008 | - torancia de patrimonio fisico Vigéncia 2 v \Vigéncia até transferéncia do bem.
Atéa
005.03.02.009 |Inventario fisico de bens patrimoniais ~ |aprovagéo das| 5
contas
Planilha controle de entrada e saida de
005.03.02.010 |oteria) permanente L 2 v
005.03.02.011 |Planilha de devolugédo de materiais vigéncia 2 v Vigéncia até o ano do exercicio.
005.03.02.012 [Planilha de recebimento irregular vigéncia 5 v \Vigéncia até o efetivo recebimento do material.
. . Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109; Lei
005.03.02.013 P;‘t’rfri?rﬁaf alienagéo de bens aprovagao das| 12 v Federal n. 8.666/1993, arts.17, Il e 89 ao 98; Lei Complemetar
P contas Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°.
Processo de arrolamento e baixa de A‘é~a .
005.03.02.014 |,/ aprovacéo das 5 v Lei Complemetar Estadual n. 709/1993
ens patrimoniais
contas
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
005.03.02.015 P’°°ebss° de f‘.’""a.‘a.ga" de seguro aprovagéo 12 v Federal n. 8.666/1993, arts.17, Il e 89 ao 98; Lei Complemetar
para bens patrimoniais das contas Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°.
Processo de empréstimo, cess&o de .
005.03.02.016 |equipamentos e materiais do patrimonio| ~ Vigéncia 1 v \Vigéncia até a devolugéo do bem
fisico
P de locagao de maqui Até a
rocesso de locag&o de maquinas e 3 12
005.03.02.017 N aprovacgao
lequipamentos das contas v
005.03.02.018 |FTocesso de manutengéo de maquinas Vigéncia 5 \Vigéncia definida no contrato.
le equipamentos v
Processo de permuta de bens A Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia até a
0050302019 | SEre e Vigéncia 10 v lconclusdo da agéo.
005.03.02 Registro, Processo de sindicancia relativa a igénci igéncia até o térmi 3 icdo crimi
lcontrole € movimentagdo| 005.03.02.020 ldefesa de bens patrimoniais. Vigéncia 5 v \Vigéncia até o término da apurag&o ou com a prescrigéo criminal
(de bens patrimoniais o ~ Lei Federal n. 8.666/1993. Trata-se de dispositivo eletrénico
Processo de solicitagéo de instalagdo Vigéncia 5 instalado em veiculo ofcial para identificacdo e pagamento
005.03.02.021 dg Q|sposltlvo eletrénico em veiculo g v leletronicolisencéo de pagamento em pedagios e
joficial lestacionamentos. Vigéncia até a instalag&o do dispositivo.
Processo de transferéncia de bens 1 5 |As informagﬁes est&o contidas no Inventario fisico de bens
005.03.02.022 patrimoniais v patrimoniais.
005.03.02.023 |Recibo de entrega de materiais 2 3 v
005.03.02.024 |Registro de baixa de bens patrimoniais Vigéncia 2 \Vigéncia até a baixa do bem.
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005.03.02.025 |Redistro de controle de cautelas Vigéncia 5 Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
R 9 lem planilha, ao final de cada ano.
Registro de controle de chapa R IA producédo do documento esta em desuso. Os exemplares ainda
005.03.02.026 patrimonial 5 lexistentes possuem valor histdrico.
Registro de controle do patriménio I \Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
005.03.02.027 | Vigéncia 5 lem planilha, ao final de cada ano
005.03.02.028 |Relatério anual de bens patrimoniais Vigéncia 2 |Vigéncia até atualizagao.
Relatério de notas fiscais liberadas paral N \Vigéncia até atualizacdo do relatério
005.03.02.029 pagamento Vigéncia 5 g G
[Termo de responsabilidade pelo uso de P \Vigéncia até a devolucio do bem
005.03.02.030 bens patrimoniais Vigéncia 0 g G
ITermo de transferéncia de bens ICaso venha a integrar um processo de transferéncia de bens
005.03.02.031 patrimoniais 1 5 patrimoniais, seguird os prazos e a destinagédo deste
005.03.03.001 |Boletim de recebimento de material Vigéncia 5 \Vigéncia até o efetivo pagamento
005.03.03.002 Formulgrlo de controle de estoque do Vigéncia 2 \Vigéncia até preenchimento.
lalmoxarifado
1005.03.03 Verificagéo e 005.03.03.003 [Formulario de requisi¢éo de material de 1 0
lcontrole de estoque R lestoque
005.03.03.004 Planllha de consumo mensal de 1 1
material geral
005.03.03.005 Quad(o‘estaustlco de gasto de 1 5
materiais
005.03.03.006  [Requisicédo de compra de material 1 1
005.03.04.001 [Cadastro do patriménio imobiliario Vigéncia 0 \Vigéncia até atualizac&o do cadastro.
IO documento é importante para assegurar direitos e preservar a
005.03.04.002 [Dossié de imével proprio do Municipio Vigéncia 0 memodria institucional. Vigéncia até a alienag&o ou destruicdo do
imével
005.03.04.003  [Escritura de imével Vigéncia 0 \Vigéncia até a alienacdo do bem.
005.03.04.004 rGutrJ;:«il de declaragéo de propriedade 1 5
1005.03.04 Cadastro e - -
lcontrole de bens iméveis | 95 03 04.005 _Laud_o_ fj? avaliagdo de propriedade 1 1
imobiliaria
005.03.04.006 [Laudo de avaliagdo do CRECI 1 10 \Vigéncia até elaboragéo de novo laudo.
. . B - - \Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito
005.03.04.007  |Livro de registro de titulos de dominio Vigéncia 0 lem planilha, ao final de cada ano.
Mapa de georreferenciamento - o . ~
005.03.04.008 |, "tk i e ambiental Vigéncia 0 Vigéncia até a producao de um novo mapa
s IO documento é importante para assegurar direitos e preservar a
005.03.04.009 |Planta de iméveis 5 0 memeria institucional.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°. Documento
005.03.04.010 [Processo de aprovagéo de edificacdo |aprovacéo das 5 importante para assegurar direitos e preservar a memoria
contas institucional.
A Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia até o
005.03.04.011 |Processo de cessao de uso de imével vigéncia 10 érmino da cessao.
Processo de concessao de uso de A Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia até o
005.03.04.012 imavel vigéncia 10 Iérmlnﬂ da concessao
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
005.03.04.013 P;?;?;Z‘:/gz contratagdo de seguro. |0 ac0 das 12 Federal n. 8.666/1993, arts. 6°, Il € 89 a0 98; Lei Complementar
P contas Estadual n.709/1993, art. 41, §1°
[Trata-se de processo administrativo posterior & ag&o judicial
005.03.04.014  [Processo de justificagdo de posse vigéncia 0 discriminatéria. Vigéncia até a deciséo final, apés exaurirem as
instancias recursais administrativas.
[Trata-se de processo administrativo posterior & agéo judicial
- « - discriminatéria, no qual é emitido ou negada a emiss&o do titulo
005.03.04.015 [Processo de legitimagdo de posse vigéncia 0 [de dominio. Vigéncia até a emisséo do titulo ou com a sua
negativa, apés exaurirem as instancias recursais administrativas.
. ~ Lei Federal n.10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. O documento
005.03.04.016 ﬁ;gs‘;sso de reintegragdo de posse de vigéncia 10 lassegura o direito de posse do imével. Vigéncia até a conclusdo
da reintegracéo
A L S Lei Federal n.10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia até a
005.03.04.017  |Processo de transferéncia de imével vigéncia 10 lconcluso da transferéncia.
005.03.05.001 D:ssjleﬁe:fswtenua técnica de vigéncia 2 \Vigéncia até a baixa patrimonial do equipamento.
1005.03.05 Manuteng&o e equipamento
gonslervaqﬁo de edificio, | 005.03.05.002 [Ordem de servico vigéncia 1 Vigéncia até a realizagéo do servigo.
instalagdes e -
lequipamentos 005.03.05.003 55';;222 anual de manutengéo das vigéncia 5 \Vigéncia até elaborag&o de novo relatério.
005.03.05.004 Relatdrio de manutenéo de vigéncia 1 \Vigéncia até elaborag&o de novo relatorio.
A lequipamentos .
005.03.05.005 Re_latono mensal de manutengéo das 1 0
unidades
IConstam do Dossié cépia do ato de criacdo da comisséo, atas,
[Dossié relativo aos trabalhos das loficios, relatdrios e demais documentos produzidos e recebidos
005.03.06.001 |Comissdes Permanentes de Avaliagdo vigéncia 12 pela Comissdes Permanentes de Avaliagcdo de Documentos -
Ide Documentos - CPAD ICPAD. Vigéncia até a extincao, dissolu¢do, fusdo, cisdo,
incorporacéo, transformacé&o ou privatizacdo do orgdo/entidade.
Processo de elaboragédo ou atualizagdo oA . A s
o 005.03.06.004 [de Plano de classificacdo e de Tabela |  vigéncia 5 \Vigéncia até a publicacao do Plano de classificacéo e da Tabela
005.03.06 Avaliagao e lde temporalidade de documentos de temporalidade de documentos no Diério Oficial.
destinagéo de P
ldocumentos \Vigéncia até a assinatura do Termo de eliminagéo de
[documentos. Integram o Processo de eliminagéo de documentos
005.03.06.005 |Processo de eliminagéo de documentos|  vigéncia 5 a Relag&o de eliminagéo de documentos, a cépia do Edital de
ciéncia de eliminacéo de documentos, e o Termo de eliminacéo
de documentos.
Vigéncia até a assinatura do Termo de recolhimento de
Processo de recolhimento de S [documentos. Integram o Processo de recolhimento de
005.03.06.006 documentos vigencia 5 [documentos, o Termo de recolhimento de documentos e seus
instrumentos de controle e pesquisa.
\Vigéncia até a assinatura do Termo de transferéncia de
— [documentos. Integram o processo de transferéncia de
005.03.06.007 gggiins:gtg: transferéncia de vigéncia 5 documentos a Relagéo de transferéncia de documentos, o Termo
de transferéncia de documentos e seus instrumentos de controle
le pesquisa.
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005.03.06.008 |Relacéo de eliminagéo de documentos 4 0 v
Relacéo de recolhimento de
005.03.06.009 |1 -2 1 4 0 v
Relacédo de transferéncia de
005.03.06.010 |1 -0 1 4 0 v
005.03.06.013 [Termo de recolhimento de documentos 4 0 v
005.03.06.014 [Termo de transferéncia de documentos 4 0 v
005.03.07.001 [Cadastro de ingresso de documento Vigéncia 0 v \Vigéncia até a elaborag&o de um novo Cadastro .
005.03.07.002 |Cadastro de usuario Vigéncia 0 v \Vigéncia até a atualizagéo do cadastro
005.03.07.003 EOSS'E de conservagdo ourestauragao | - vigancia 10 v Vigéncia até a conclus&o do procedimento.
e acervo
005.03.07.004 |Dossié de diagnéstico de acervo 1 0 v
005.03.07.005 |Dossié de exposicdo Vigéncia 2 v \Vigéncia até o término da exposico.
Ficha cadastral do arquivo municipal, Vigéncia 1 A R
005.03.07.006 bibliotecas e museus g Vigéncia até atualizag&o.
005.03.07.007 | /Cha de baixa de material de acervo Vigéncia 2 \Vigéncia até atualizag&o.
A bibliogréfico ou museolégico
Ficha de registro de empréstimo de Vigéncia 1 \Vigéncia até atualizag&o.
005.03.07.008 livros de bibliotecas 9 N N
005.03.07.009 |Ficha de tombo Vigéncia 1 v Lei federal n. 10.753/2003. Vigéncia até a baixa patrimonial.
005.03.07.010 [Ficha matriz Vigéncia 0 N Vigéncia até ocorrer a baixa patrimonial.
. . . Vigéncia o Lei Federal n. 10.753/2003. Vigéncia até elaboracéo de nova
005.03.07.011  |Ficha ou registro catalografico 9 fficha ou registro, ou quando ocorrer a baixa patrimonial.
1005.03.07 Controle de 005.03.07.012 Fgrmularlo de Empréstimo entre Vigéncia 0 \Vigéncia até a devolugéo da obra ao acervo.
e Bibliotecas- EEB
lacervos arquivistico, rio d icitacio d "
bibliografico, 005.03.07.013 |Formuldrio de solicitagéo de consulta 1 1
museol6gico ou artistico B de livros ou documentos
[Formulario de solicitagéo de
reproducéo de documentos e material - \Vigéncia até a execucdo do servigo e elaboragdo do Relatério
005.03.07.014 de acervo de arquivo, biblioteca e Vigéncia 1 ISemana
museu
005.03.07.015 [Guia, inventario, catélogo, indice Vigéncia 0 v \Vigéncia até a atualizacao
005.03.07.016 inventario de instrumentos de pesquisa Vigéncia 1 v \Vigéncia até a atualizagéo
lem arquivos, bibliotecas e museus
005.03.07.017 |Livro de exposigéo Vigéncia 2 \/IgeI’\CIB. até o er_\cerramento do |IVI’O, ou, caso o feng!fO seja feito!
lem planilha, ao final de cada ano.
005.03.07.018 [Mapa topografico de arquivo Vigéncia 2 \Vigéncia até a elaboracéo de novo mapa.
Processo de aquisi¢cao de acervo Até a Lei Federal n.8.666/1993, arts 14 ao 16 e 89 ao 98,Lei Federal n.
005.03.07.019  [arquivistico, bibliogréfico, museolégico |aprovacéo das 12 v 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; DecretoLei Federal
lou artistico contas n.2.848/1940 (cédigo penal), art.109.
Processo de declaragéo de interesse X
005.03.07.020 |piblico e social de acervo privado de Vigéncia 5 v Iig;z’:oezdfr\a/l. "éféfi{é?é’eg’stg 01# :‘alle' Resolugdo CONARQ .
pessoa fisica ou juridica - Vig .
005.03.07.021  [Processo de empréstimo de acervo Vigéncia 5 Vigéncia até a devolug&o do acervo arquivistico, bibliografico,
larquivistico, bibliografico, museoldgico museoldgico ou artistico.
lou artistico.
005.03.07.022  |Quadro de substituicao e cancelamento 5 0 v
de titulos
005.03.07.023  |Registro de presenca do arquivo Vigéncia 0 v \Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito|
municipal, biblioteca e museu lem planilha, ao final de cada ano.
005.03.07.024 [Relagdo de documentos e codigos de Vigéncia 0 Vigéncia até a elaboragdo de instrumentos técnicos de busca e
lassuntos lacesso.
005.03.07.025 |Relag&o de itens do acervo Vigéncia 1 \Vigéncia até a devolug&o de todos os itens da relagao ao acervo.
lencaminhados & conservagao
005.03.07.026  [Relacdo de obras bibliogréficas Vigéncia 0 Vigéncia até as obras sofrerem baixa patrimonial.
lsubmetidas & doacéo
005.03.07.027  |Relatério de monitoramento das 5 0
lcondi¢des ambientais na area do
lacervo
005.03.07.028  |Relatério mensal de controle de 1 1
lempréstimo de livros e material de
lacervo de bibliotecas
005.03.07.029 [Relatério técnico do estado dos bens Vigéncia 10 \Vigéncia até a emissao de um novo relatério técnico do estado
do acervo [dos bens do acervo ou o inicio do procedimento de conservagédo
lou restauracéo.
005.03.07.030 [Termo de compromisso de preservagéo 1 12 Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), arts. 109, Ill e
de sigilo de documentos 325, § 2°, Decreto Federal n. 7.845/2012, arts.62 e 65.
005.03.07.031 |Termo de doagéo de acervo 1 0 v
larquivistico, bibliografico, museoldgico
lou artistico
005.03.07.032  [Termo de responsabilidade para uso e 1 12 Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), arts. 138, 139,
reproducéo de documento 140, 184, 297 e 299; Lei federal n. 9.610/1998 (Lei de Direitos
|Autorais), arts. 7°, 9° e 44.
005.03.07.033 [Termo de Responsabilidade por acesso 1 5 v Lei Federal n. 12.527/2011.
la documentos, dados e informagdes
pessoais de terceiros — TR

005 DIVISAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
005.04 Escola Previdenciaria (SUBFUNCAO)
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos) o
ATIVIDADES DOCUMENTOS " " OBSERVACOES
Unidade Unidade de Eliminac Guarda
Proditora Arqgivo T permanente
005.04.01.001 | Atas das Reunides Vigéncia 5 N
005.04.01.002 | Atestado de frequéncia em curso 5 0 v
ggz'r?;éootg‘:&ag itagdo e Cadastro de instrutores e instituicdes
funcional 005.04.01.003 | especializadas em ensino e Vigéncia 0 N Vigéncia até a atualizagéo do cadastro.
treinamento
005.04.01.004 | Cronograma de cursos 1 2 M
Intregram o Dossié: requisicao de treinamento aprovada,
005.04.01.005 ” Vigéncia 5 v material didatico, lista de presenca, pesquisa de opinido de
Dossié do curso 9 funcionérios e material de divulgag&o. Vigéncia até a conclusdo
do curso.
005.04.01.006 | Pedido de contratacéo de curso e Vigéncia 5 v A R .
autorizagdio do curso g Vigéncia até a autorizag&o ou sua negativa.
005.04.01.007_J Processo de pedido de informagdes Vigéncia 5 v Vigéncia até o fim das providéncias
005.04.01.008 | processo de recurso Vigéncia 5 M Vigéncia até parecer final do recurso.
005.04.01.009 REgiStl’O de Controle de Treinamentos \/igéncia 5 v ;llgencla ate 0 encerramento do livro, ou, caso o registro seja
eito em Elamlha, ao f\nil de cada ano.
L Até a
005.04.01.010 | Relatério mensal de custos com aprovagéo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°.
CUrsos das contas
005.04.01.011 Requi§i§6~es de treinamentos ou 1 2 v A requisi(;é_o deve ser elirninada apenas se ndo aprovada. Se
capacitacdes de recursos humanos aprovada, integra o Dossié de curso.
006 DIVISAO FINANCEIRA (FUNGAO)
006.01 Secgéo de contabilidade e orgamento (SUBFUNCAOQ)
PRAZOS DE GUARDA =
(em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade de Eiminaca e OBSERVACOES
Produtora Arquivo iminagao permanente
[Formulario de instrugdes da Secretaria
006.01.01.001 [da Fazenda para a elaborag&o do 1 1 v
lorcamento programa
[Formulério de levantamento de N
006.01.01.002 |prioridades para o orcamento vigencia 1 v Vigéncia até elaborag&o do orcamento.
participativo
006.01.01.003  |Lei de diretrizes orcamentarias 2 2 v IConstituicéo Federal, art. 165.
1006.01.01 Fixagéo de
diretrizes da politica 006.01.01.004 |Lei do plano plurianual 4 4 v IConstituicao Federal, art. 165.
lorcamentéria e financeira
006.01.01.005 (Lei orgamentaria anual 2 2 N IConstituicdo Federal, art. 165; Lei Federal n. 4.320/1964.
Planilha de propostas setoriais para o 1 5
006.01.01.006 |, amento programa v
[Processo relativo a lei de diretrizes 1 2 v
006.01.01.007 lorcamentérias — LDO
[Processo relativo ao orgamento de 1 2 v
006.01.01.008 programa anual
[Processo relativo ao orgamento de 4 4 v
006.01.01.009 programa plurianual
Projeto de lei de diretrizes P o « n
- 006.01.02.001 lorcamentarias vigéncia 4 v \Vigéncia até a aprovagao da lei.
1006.01.02 Consolidagédo
le formalizagéo de 006.01.02.002 |Projeto de lei do plano plurianual vigéncia 4 v \Vigéncia até a aprovagéo da lei.
projetos de lei
006.01.02.003 | Projeto de lei orgamentaria anual vigéncia 4 v \Vigéncia até a aprovagéo da lei.
5 Até a .
006.01.03 Programag&o de despesa < Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1° As
IAcompanhamento da 006.01.02.001 orgamentaria gprovat;tao 5 v informagdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
lexecuczo orcamentaria e as contas
financeira 006.01.02.002 Programagcéo financeira de Ateha Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As
040 desembolso aPTOVa‘?[aU das 5 v informag@es alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
contas
o i Até a
006.01.02.003 | Tabela de reprogramagéo financeira  [aprovagso das 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
contas
Por tratar-se de documento eletronico de guarda permanente,
o . rotineiramente deveréo ser extraidas cépias de seguranca a
006.01.04.001 | Cadastro Tributario Municipal vigéncia 0 v lserem armazenadas em ambiente seguro e em local diferente e
ffisicamente distante do armazenamento do documento original.
|Vigéncia até a descontinuidade do Sistema ou sua substitui¢&o.
006.01.04.002 | Certiddo de pagamento de IPTU vigéncia 5 Vigéncia até expedicéo da certidao
Formulario de contribuinte devedor no
006.01.04.003 | .1 o vigéncia 0 \Vigéncia até atualizagéo
Formulario demonstrativo de
006.01.04.004 pagamento da divida ativa 1 5 M
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006.01.04.005 | Mapa de produtividade fiscal vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragéo de novo mapa.
Planilha controle de registro de livro
006.01.04.006 | ) 9 vigéncia 0 v \Vigéncia até solicitagdo de novo registro.
[006.01.04 Controle da Planilha de atualizaco e baixa de
cobranca administrativa | 006.01.04.007 | .= : vigéncia 0 v Vigéncia até atualizag&o
de débitos fiscais e da divida ativa 9 9 ¢
inscricdo na divida ativa 006.01.04.008 | Planilha de cadastro de contribuintes vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagéo cadastral
Planilha de controle de alteragédo no o, —
006.01.04.009 arquivo DA — Divida Ativa 1 1 v \Vigéncia até atualizag&o.
Planilha de controle de parcelamento
006.01.04.010 liquidado P vigéncia 1 v \Vigéncia até a liquidag&o do débito.
Processo de autorizagéo para emissao . . B .
006.01.04.011 | 40" ' Ciscais ou faturas de servicos vigéncia 1 v \Vigéncia até atendimento.
006.01.04.012 | Processo de baixa ex officio vigéncia 5 v Vigéncia até a efetivagdo da baixa.
006.01.04.013 | Processo de diferenca de estimativa vigéncia 5 v \Vigéncia até a decisio final.
006.01.04.014 | Processo de extravio de notas fiscais vigéncia 5 v Vigéncia até conhecimento do Poder Publico.
006.01.04.015 | Processo de Inscrigao Municipal vigéncia 5 v Vigéncia até a baixa ou alteragéio no Cadastro Tributario
[Municipal.
Processo de isencéo de tributos
006.01.04.016 | 1\ yicipais ¢ vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a deciséo final.
006.01.04.017 | Processo de levantamento fiscal vigéncia - v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a quitagéo do
interno ldébito
006.01.04.018 | Processo de relatorio fiscal vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até novo relatério.
Processo de revisao de lancamento
006.01.04.019 | 4 "ipiivos municipais g vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisao final.
Processo para cancelar débitos
006.01.04.020 | i ji7ados P vigéncia 5 v Vigéncia até exting&o processo judicial.
Processo para emisséo de certidéo
006.01.04.021 | 1citiva depdébitos vigéncia 1 v Vigéncia até expedico da certiddo
Processo tributario para inscricéo em o Lei n. 5.172/1966 (CTN), art. 202, V. Vigéncia até a certiddo da
006.01.04.022 b . & - 9. » ant. » V. Vig
divida ativa vigencia 5 M inscricdo em divida ativa.
006.01.04.023 :t(ie‘?alstro de inscri¢&@o e baixa da divida 5 1 v
006.01.04.024 Relagéo critica dos dados de 1 1 v
pagamento
[Tabela de precos de materiais e
006.01.04.025 oo icos pres vigéncia 1 v Vigéncia até a atualizagao dos pregos.
006.01.05.001 Autorlza_gaq de pagamento atraves de vigéncia 1 v \Vigéncia até o efetivo pagamento
transferéncia bancéria
006.01.05.002 |Aviso bancério de débitos ou créditos 1 5 v
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional), arts. 173,
006.01.05.003 |Balancete analitico aprovacao das 5 v 174 e 195; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
contas Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 145, IX, 187, XIV e 211, VI.
Até a
006.01.05.004 [Balancete financeiro aprovacao das 5 v
contas
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (CTN), arts. 173, 174 e 195; Lei
006.01.05.005 ([Balanco financeiro aprovacao das 5 v IComplementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Instr. TCESP
1006.01.05 Controle da
lcontabilidade contas n. 1/2002, arts. 66, V 106, IV, 145, IV e 345, lIl.
Atéa
006.01.05.006 |Balango orgamentario aprovagéo das 5 v
contas
Atéa
006.01.05.007  [Balango patrimonial aprovagéo das 5 v
contas
Atéa Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional), arts. 173,
174 e 195; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 19
006.01.05.008 [Boletim de caixa e de bancos aprovagéo das 5 v nstr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XVI, 106, V, 145, Vill, 187. XIil ¢
contas YRY
Até a
006.01.05.009 [Dirio contabil aprovacao das 10 v Lei n. 8.212/1991.
contas
Dossié de despesas relativas aos Ca n o .
006.01.05.010 processos geradores de pagamentos vigéncia 10 v Lei n. 8.212/1991, art. 32. Vigéncia até o pagamento.
Dossié de pagamento de fornecedores,
006.01.05.011 [contratos, servicos e das diversas vigéncia 12 v Lei n. 8.212/1991, art. 32. Vigéncia até o pagamento.
Imodalidades de licitagédo
006.01.05.012 _[Extrato de conciliag&o bancéria 1 5 v
006.01.05.013 _|[Extrato de conta corrente e aplicagdes 1 5 v
Ficha auxilio & subvengdes ou
006.01.05.014 prestacio de contas 1 10 v Lei n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
006.01.05.015 [Formulario de reglgtro para controle de vigéncia 12 v Vigéncia até o pagamento da diria.
[pagamento de diarias
Guia do Documento de arrecadacéo de Atéa
006.01.05.016 receitas diversas - DARD aprovacao das 5 v
contas
Atéa
006.01.05.017 |Livro diario aprovacao das 5 v
contas
Atéa Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional), arts. 173,
006.01.05.018 |Livro razdo aprovacio das| 5 v 174 e 195; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
I P! cor:;ta.s IO documento é importante para a preservagdo da meméria
institucional.
006.01.05.019 |Nota Fiscal ou Recibo a mgééao das 5 v /Ao integrar um processo, o documento devera seguir a
I P! < temporalidade e destinag&o deste.
contas
006.01.05.020 |Planilha de despesas e receitas extras 1 1 v

006 DIVISAO FINANCEIRA (FUNGAO) B
006.01 Segéo de contabilidade e orcamento (SUBFUNCAO)
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PRAZOS DE GUARDA

(e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unicade Unidadelde Eiminaca Guarda OBSERVAGOES
Produtora Arquivo AT permanente
006.01.05.021 |Planilha de calculo de reajuste 1 5 V.
006.01.05.022  |Planilha de conta conveniada 1 1 v
Planilha de conta recursos proprios - 1 1
006.01.05.023 movimento v
006.01.05.024 |F'anilha de controle de estorno Vigéncia 5 y Vigéncia até o final do exercicio
1006.01.05 Controle da ffinanceiro
[contabilidade 006.01.05.025  [Planilha de fluxo de caixa 1 0 v
Planilha de movimentagé&o diaria de 1 1
006.01.05.026 lcaixa v
Planilha de movimentag&o diaria de 1 1
006.01.05.027 receitas e anulagdes v
006.01.05.028 |Planilha de movimento bancério 1 1 v
Planilha mensal de producéo e 1 5
006.01.05.029 " jeo1ramento v
P o Lei 43.208/1964, art. 38; Lei Complementar n. 101/2000 (Lei de
006.01.05.030 Pf’f;ersm de inscrigdo em restos a Vigéncia 10 v Responsabilidade Fiscal - LRF), art. 42. Vigéncia até o final do
Pag lexercicio
006.01.05.031 |Processo de inscrigéo na divida ativa Vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
006.01.05.032 |Processo de reajuste de preco Vigéncia 5 v Vigéncia até deciséo do reajuste
006.01.05.033 |Frocesso relativo a estoque de Vigéncia 5 v \Vigéncia até o final do exercicio.
lalmoxarifado
006.01.05.034  |Processo relativo a reajuste de valores Vigéncia 0 v \Vigéncia até o ano do exercicio.
006.01.05.035  |Recibo contabil Vigéncia 10 v \Vigéncia até o final do exercicio.
006.01.05.036 [Registro de transferéncia de a¢des Vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagéo.
~ . ~ oA Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Instr.
006.01.05.037 [Relac&o das carteiras de acbes Vigéncia 5 v ITCESP n. 1/2002, art. 211, XVI.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Instr.
006.01.05.038 [Relacéo de a¢des negociadas aprovacao das 5 v ITCESP n. 1/2002, arts. 66, XXIX, 106, XIX, 145, XVIIl, 187, XXIV
contas le 211, XVII
006.01.05.039 [Relatério analitico da receita 1 5 v
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional), arts. 173,
006.01.05.040 [Relatério contabil aprovacao das 5 v 174 e 195; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 19
contas Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 106, 1V, 211, IV e 345, IIl.
Relatério das atividades desenvolvidas Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional), arts. 173,
lcom exposi¢ao sobre as 174 e 195; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
006.01.05.041 |10 monstracdes contabeis e seus ap“’;’:ﬁi‘; das 5 v instr. TCESP n. 1/2002, arts.17, 1, 66, |, 106, |, 145, 1, 187, | e 211,
resultados I
Atéa Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional), arts. 173,
. 174 e 195; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
006.01.05.042  |Relatério de conciliagéo bancéria aprovagéo das 5 v nstr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XVI, 106, V, 145, Vill, 187, Xlil ¢
contas YRY
006.01.05.043  |Relatério de conciliagdo contébil 1 5 v Ii?fee?;rsal 1 54721966 (Coclgo Tributério Naciona), arts. 173,
006.01.05.044  [Relatério de prestacéo de contas Vigéncia 5 \Vigéncia até o final do exercicio.
Relatério de saldos de contas correntes
006.01.05.045 por unidade 1 0 v
006.01.05.046 |Relatério do ativo imobilizado 1 5 v i;lAFederal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional), arts. 173,
e 195.
Relatério do sistema de cobranga
006.01.05.047 |pancario - sicos 1 5 v
Relatério em ordem cronolégica de
006.01.05.048 pagamento 1 1 N
006.01.05.049 [Taldes de Cheques cancelados Vigéncia 5 N he' n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o efetivo
agamento.
o A Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o efetivo
006.01.05.050 |Taldes de Cheques emitidos (canhoto) Vigéncia 5 v pagamento.
Atéa
1006.01.06 Controle da 006.01.06.001  |Demonstrativo mensal de arrecadagdo |aprovagao das| 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
receita contas
Atéa
006.01.06.002 [Processo de cobranga da divida ativa |aprovagéo das 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
contas
Processo de recebimento de Atéa
006.01.06.003 PO aprovacéo das| 5 N Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
lsucumbéncia judicial
contas
Processo de ressarcimento de valores Atéa
006.01.06.004 |, N aprovacao das 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
la Prefeitura
contas
1006.01.07 Distribuic&o de Até a .
i - ~ Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As
recursos orgamentarios 006.01.07.001 [Nota de crédito apro[\)/oa':;‘aa(; das| 5 v informacaes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
Atéa .
~ 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As
006.01.07.002  |Nota de dotagdo apmgloar:;;z das 5 v informagées alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
Até a .
5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As
006.01.07.003  [Nota de langamento de quota mensal aprog/;r:;;z das 5 v informacdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
006.01.08 Elaborag&o de| 006.01.08.001 | Decreto de alteragdo orgamentaria 1 0 v
lalterages orcamentérias At a
006.01.08.002 | Processo de alterago orcamentaria |aprovagao das 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
contas Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 48, 54, 91, 94, 132, 134, 166 e 169.
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006.01.09.001 _|Decreto Institucional Vigéncia 0 v Cria ou organiza 6rgéos e entidades
2?;%22?3:}‘:'”‘3"23@0 006.01.09.002 |Portaria de classificacdo da despesa 1 5 v Realiza a classificagdo econdmica da despesa.
006.01.09.003 [Tabela de classificagéo funcional 1 5 v A tabela é revista anualmente
006.01.10 Normalizag&o | 006.01.10.001 [Decreto de execugdo orgamentaria Vigéncia 0 v
da execugéo . . ~
lorcamentaria e financeira| 006.01.10.002 [Portaria conjunta de execugao 1 5 v
lorcamentaria
006.01.11.001 _|Planilha de indicadores econémicos 1 0 v
006.01.11.002 2?2;123 de projecdo financeira da Vigéncia 1 v \Vigéncia até o final do exercicio.
< X o o
006.01.11.003 Processo de contratagéo de Vigéncia 10 v Lei Federal n. 8.666/1993, art. 57, Il, § 4°; Lei Federal n.

financiamentos 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.

Processo de liberagdo de recurso
N federal, estadual ou municipal
1006.01.11 Operagdes de

lcrédito e pagamento [Processo de liberac&o de verba ou oA Lei n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia até liberagao
P 008.01.11.005 1, ilio subvengdio Vigéncia 0 v da verba.

006.01.11.004 Vigéncia 10 v \Vigéncia até a liberacé&o do recurso ou sua negativa

Até a . P L A
Processo de pagamento de encargos « Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia até a
006.01.11.006 lda divida aprovacao das 10 v lquitagéo do pagamento.
contas
. Até a . - L A
006.01.11.007 Pyo_cesso de pagamento de juros da aprovacdo das 10 v Lei Fesieral n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia até a
divida lquitacdo do pagamento.
contas
. Até a " Py - - A
006.01.11.008 P]'o_cesso de pagamento do principal da aprovacio das 10 v Lei Fefieral n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia até a
divida lquitacdo do pagamento.
contas
006.01.11.009 P]'o_cesso relativo a confisséo de Vigéncia 10 v Lei n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia até o efetivo
dividas [pagamento.
006.01.11.010 Proce:s_so relativo a empréstimos Vigéncia 10 v Lei n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia até o efetivo
bancarios pagamento.
006.01.11.011 Registro orcamentario da despesa por Vigéncia 5 v \Vigéncia até o final do exercicio.
lelemento e por cota
Relacdo de empréstimos, P Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205; Instr. TCESP
006.01.11.012 financiamentos e operacdes de crédito Vigéncia 10 v n. 1/2002, arts. 66, XXX, 106, XX, e 211, XIX.
006.01.11.013 Relatério de projecéo financeira da 1 0 v

folha de pagamento

006 DIVISAO FINANCEIRA (FUNGAO) -
006.01 Secgéo de contabilidade e orgamento (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA =
(em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS - ” OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacdo Guarda
Pro&ora Arqgivo L=t permanente
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
5 documentos integram os Processos de adiantamento,
006.01.12.001 aprovagao 5
Nota de empenho dgs cor:;tas v pagamento ou prestacao de contas. As informagges alimentam
0 SIAFEM/SIAFISICO
006.01.12 Reserva de —
recurso, empenh‘&l) e Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
||qu|dagéo da despesa 006.01.12.002 | Nota de langamento de liquidacao de aprovagio 5 documentos integram s Processos de adiantamento,
despesa das contas v pagamento ou prestacao de contas. As informagges alimentam
(o] SIAFEM/SIAFISICO.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
006.01.12.003 | Nota de liquidag&o orcamentaria aprovagao 5 v documentos integram os processos de adiantamento,
das contas pagamento ou prestacéo de contas.
. Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
Nota de reserva Atéa documentos integram os Processos de adiantamento,
006.01.12.004 aprovagao 5 v pagamento ou prestag&o de contas. As informagdes alimentam
das contas 0 SIAFEM/SIAFISICO
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
006.01.12.005 . aprovacao 5 v documentos integram os Processos de adiantamento,
Ordem bancaria dgs cor:;tas pagamento ou prestacao de contas. As informagges alimentam
(o] SIAFEM/SIAFISICO.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
006.01.12.006 = aprovacio 5 v documentos integram os Processos de adiantamento,
Programagéo de desembolso dgs cor?tas pagamento ou prestacéo de contas. As informagdes alimentam
0 SIAFEM/SIAFISICO.

006 DIVISAO FINANCEIRA (FUNGAO) B
006.02 Segéo de tesouraria e custeio (SUBFUNCAO)

PRAZ?_: D:]S;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade de Eiminaco Eher OBSERVAGOES
Produtora Arquivo iminag permanente
Até a :
006.02.01,001 |Balancete de despesas com aprovagéo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°% Instr.
ladiantamento das contas TCESP n. 1/2002, arts. 42, X, 85, X, 106, 126, X e 160, X.
1006.02.01 Adiantamento . )
lde despesas 006.02.01.002  [Ficha de controle de adiantamento 1 0 v
Até a
006.02.01.003  |Processo de adiantamento aprovagéo 5 v
das contas
Até a_ Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts. 42 ao 50; Lei
006.02.01.004 [Recibo de adiantamento aprovagao 5 v Estadual n. 10.320/1968, arts. 38 ao 45; Instr. TCESP n. 1/2002,
das contas arts. 42 ao 54, 84 ao 94, 125 ao 134 e 159 ao 169.
Atéa
006.02.01.005 [Relagéo de adiantamentos concedidos aprovagéo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts. 42 ao 50; Lei
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das contas Estadual n. 10.320/1968, arts. 38 ao 45; Instr. TCESP n. 1/2002,
arts. 42 ao 54, 84 ao 94, 125 ao 134 e 159 ao 169.
006.02.02.001 P]'o_cess(_) de palfcelamemo de débito - vigéncia 5 Ire_i n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o pagamento da
divida ativa - quitado ultima parcela.
1006.02.02 Controle de 006.02.02.002 Processo de parcelamento de débito - vigéncia 5 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o pagamento da
lentrada de valores e divida ativa executado judicialmente (ltima parcela.
repassados pelos 6rgéos &bi Lo i igéncia até
P P 9 006.02.02.003 |Frocesso de parcelamento de débito de|  yigencia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o pagamento da
inadimplentes ultima parcela.
006.02.02.004 |Frocesso de parcelamento de débitos vigéncia 5 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a devolugéo do
no exercicio pagamento.
Até o
fechamento
da folha O processo de aporte esporadico € composto pelos
006.02.02.005 |Aporte para cobertura do déficit atuarial previdg-nciéria 0 seguintes documentos: requerimento, boleto, e extrato
a -
competéncia bancério.
do aporte
Formulério de registro para controle de 1 0
006.02.03.001 ladiantamentos
006.02.03.002 gr‘:('jl‘cda‘f recolhimento de contribuigéo 1 5 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 545 e 551, § 2°.
. . Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional), arts. 173,
006.02.03.003 g:::jge recolhimento de Imposto de 2 5 174 € 195, art. 27; Instr. Normativa SRF n. 96/2001, art. 1°. Trata-
1006.02.03 Controle da Ise de Documento de Arrecadacédo de Receitas Federais - DARF.
[Tesouraria Lei Complementar Federal n. 70/1991; Lei Complementar Federal
. . n. 128/2008; Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
006.02.03.004 [S4ia de recolhimento de INSS, PIS e 1 13 Nacional - CTN), arts 150, § 4°, 156 e paragrafo tinico, 165, 168,
173, 174, paragrafo Unico; Lei Federal n. 8.213/1991, art. 103 e
103-A. DecretoLei Federal n. 2.052/1983, arts. 3° e 10.
Até a
006.02.03.005 |Guia de Recolhimento - GRE aprovagéo das| 5
contas
006.02.03.006 |Recibo de pagamento 1 5
Recibo de taxas de agua, luz ou Lo Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o pagamento das
006.02.03.007 ltelefone vigéncia 5 taxas
Recibo e copia de cheques de n . . N
006.02.03.008 |pagamentos de fornecedores, servicos vigéncia 5 Lg' gféﬁzgllgee (CTN), art173. Vigéncia até o efetivo
le contratos Pag .
006.02.03.009 [Relagéo de fornecedores pagos no ano 1 5
Até a
006.02.03.010 |Demonstrativo mensal de arrecadacéo |aprovagéo das| 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°
contas
Atéa
006.02.03.011 [Pagamento t_ie contrlbglcao facultativa —| 5 homologggao do
lcota do servidor — cedidos beneficio pelo
TCE
Até a
Pagamento de contribui¢éo facultativa —| homologagéao do
006.02.03.012 cota patronal — cedidos 5 beneficio pelo
TCE
R . Atéa
[Pagamento de contribui¢éo facultativa —| 5
006.02.03.013 [cota do servidor — licenga sem 5 h:;mol(;ga:;aoldo
lvencimentos eneticio pelo
TCE
R . Atéa
Pagamento de contribui¢éo facultativa —| 5
006.02.03.014 [cota patronal — licenca sem 5 h:;renr?elz?:z;aglgo
vencimentos P
Até a
006.02.04.001 [Ordem de pagamento aprovagao das 5
contas
Processo de empenho para pagamento Até a
006.02.04.002 aprovagéo das 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
de pessoal e reflexos
contas
Até a
006.02.04.003 |Processo de pagamento ao PIS/PASEP |aprovagéo das| 10 Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983, arts. 3° e 10
contas
006.02.04.004 |7, rocesso de pagamento de anuidade |, rovA;ééi das 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205
e de 6rgéo ou entidades de classe P cor!\;tas T g P e
Até a
006.02.04.005 [Processo de pagamento de condominio |aprovagéo das 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
contas
1006.02.04 Pagamento de "
[despesas especificas Até a
006.02.04.006 | 10CeSS0 de pagamento de contas de |, 5046 das 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
utilidade pablica
contas
006.02,04.007 | rocesso de pagamento de despesas |, roé\atéaao das 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art, 41, § 1°
e inscritas em restos a pagar P cor?tas P . PR TR e
Processo de pagamento de diérias e Atéa n
006.02.04.008 |_. aprovagéo das 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
lajuda de custo
contas
Até a S "
Processo de pagamento de Fundo de = IConstituicao Federal, art. 7°, XXIX; Lei Federal n. 5.172/1966
006.02.04.009 Garantia por Tempo de Servico - FGTS aprog/oariz&; das 5 (Codigo Tributario Nacional - CTN), arts. 173, 174
Processo de pagamento de gratificacédo Atéa n
006.02.04.010 i = aprovagéo das 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°
e representag&o
contas
Processo de pagamento de honorérios Atéa
006.02.04.011 ladvocaticios aprovagéo das 5
contas
Processo de pagamento de impostos e Atéa
006.02.04.012 pag P aprovacéo das| 5
taxas
contas
Até a
006.02.04.013 |Processo de pagamento de indenizagéo|aprovagéo das| 5
contas
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i N Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1% Lei
006.02.04.014  |Processo de pagamento de precatrio vigencia 5 M Estadual n. 11.377/2003. Vigéncia até a quitacéo do precatdrio.
Até a
006.02.04.015 [Processo de pagamento de restituicdo |aprovagéo das 5 v
contas
006.02.04.016 Processo de pagamento do instituto de a roé;ééao das 10 v
e previdéncia municipal p cor‘\;tas
" Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional - CTN), arts
006.02.04.017 E’a"cclg;:fddees":g;’azzt:ggc'l’;fmmgs aprovagao das, 10 v 150, § 4°, 156 e paragrafo Gnico, 165, 168, 173, 174, paragrafo
9 contas Ginico; Lei Federal n. 8.213/1991, art. 103 e 103-A.
006.02.04.018 |Recibo de diaria vigéncia 0 v \Vigéncia até o envio para o setor financeiro.
006.02.04.019 |Relatério de prestagéo de contas vigéncia 5 v \Vigéncia até o final do exercicio.
Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Federal n.
Expediente de auditoria e prestacdo de Até a 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Decreto-Lei Federal n.
006.02.05.001 cosms prestag aprovagio das| 12 v 12.848/1940 (Cédigo Penal), arts. 29 e 109; Lei Complementar
contas Estadual n. 709/1993, art. 26 e 41, § 1°; Instr. TCESP n. 1/2002,
006.02.05 Prestacéo de larts. 64, 104, 143, 209 e 233.
lcontas e controle interno Até a
Formulario de prestagéo de contas ao 5 Lei Complementar Estadual n.. 709 /1993; Instr. TCESP n.
006.02.05.002 Estado aprovagéo das 11 v 002/2016.
contas
Até a
006.02.05.003 [Planilha de repasse ao terceiro setor  |aprovagéo das 12 v Lei Federal n. 13.019/2014.
contas
Planilha demonstrativa de aplicagéo de Atéa
006.02.05.004 " aprovacéo das 5 v
ladiantamento
contas
Até a
006.02.05.005 [Processo anual de prestagéo de contas |aprovacéo das 5 v
contas
- . Até a Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), arts. 29 e 109; Lei Federal|
006.02.05.006 E’;Ct:fgudégggg%"easdguTF’,fJga' de | provagdo das 5 v h. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal n. 8.666/1993,
contas larts. 89 ao 98; Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41,8 1°.
Processo de prestagéo de contas de Atéa
006.02.05.007 : aprovacéo das 5 v
ladiantamento
contas
= Até a
Processo de prestagéo de contas de «
006.02.05.008 bagamentos aprovacéo das 5 v
contas
- - Até a
006.02.05.009 Relatorlg anual de atividades - aprovagéo das| 5 v
prestagdo de contas
contas
Relatori I de avaliaga Atéa
elatorio anual de avaliagéo e aprovacio 12 .
006.02.05.010 monitoramento com parecer conclusivo dss congtas v -ei Federal n. 13.019/2014.
006.02.05.011  [Relatério de auditoria Vigéncia 0 v \Vigéncia até o encerramento da apurag&o ou do procedimento.
Relatério de auditoria e controle interno Até a
006.02.05.012 [para o Tribunal de Contas do Estado - aprovagao 5 v
ITCE das contas
006.02.05.013 |Relatério de execugéo fiscal Vigéncia 5 v \Vigéncia até o transito em julgado de acdo de execugdo.
Até a
006.02.05.014 [Relatério de gestdo fiscal aprovagéo 5 v
das contas
006.02.05.015 Rele!nzjrio plurianual de prestacéo de Vigéncia 0 v \Vigéncia até elaborag&o de novo relatério plurianual
lcontas
Lei Complementar Federal n. 101/2000, arts. 48 e 52; Lei Federal
. Até a n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000, arts.
006.02.05.016 |Refatorio resumido da execugao aprovagio 12 y [359-A a0 359-H; Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo
lorcamentaria das contas Penal), arts. 29 e 109; Lei Complementar Estadual n. 709/1993,
jart. 41, § 1° Instr. TCESP n. 1/2002, art. 5°
Até a
Relatorio de prestacéo de contas de aprovacéo 12
006.02.05.017 repasse de recursos daps cor:;!as v
06 DIVISAO FINANCEIRA (FUNGAO)
006.03 Nucleo de investimentos (SUBFUNCAO)
PRAZ?_ES"D:"?SL;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade de Eiminaco Ehar] OBSERVAGOES
Produtora Arquivo N permanente
006.03.01.001  |ALM (Asset and Liability Management) 5 v Instrugéo CVM 558 Art.31°,
IJAmortizagdo Semestral dos Cupons de "
006.03.01.002 [Juros dos TPFs (Titulos Plblicos 20 v Instrugdo CVM 558 Art.31°,
Federais)
006.03.01.003  |Analise Trimestral das Rentabilidades 20 v Instrugdo CVM 558 Art.31°,
006.03.01 Anélises e
controles da carteira de 006.03.01.004 |APontamentos dos org&os 5 v Instrugio CVM 558 Art.319,
investimentos [fiscalizadores
006.03.01.005 IAPRs (Autorizacdo de Aplicacéo e 5 v Instrugio CVM 558 Art.31°,
Resgate)
006.03.01.006 |Assembleia de Cotistas 0 5 N Instrugdo CVM 558 Art.31°,
ICADPREV WEB
006.03.01.007 (CRP, CADASTRO, NOTIFICAGOES E 5 v Instrugdo CVM 558 Art.31°,
DAIR)
006.03.01.008 aneira:s Sugeridas pelas Instituicbes 5 Instrugio CVM 558 Art.31°,
Financeiras v
. . . Enquanto
006.03.01.009 [Carteiras Mensais dos Investimentos vigora 0 v
. o Nesta série classificam-se os documentos referentes a analise
006.03.01,010 |Credenciamento das Instituicdes 5 20 v ldos pedidos de registro, credenciamento ou autorizagdes para
Financeiras e Fundos de Investimentos lemisséo, distribuicéo, negociagéo ou prestacéo de servicos no
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mercado de valores mobiliarios, e a gestéo dos cadastros dos
participantes na Comisséo de Valores Mobiliarios. Incluem-se
[documentos relacionados & analise dos pedidos de registro,
Icredenciamento ou autorizac&o, e dos pedidos de dispensa de
registro ou da dispensa de algum de seus requisitos
lencaminhados pelos participantes do mercado de valores
mobiliarios, para emissao, distribuicéo, negociagéo ou prestacéo
de servicos no mercado de valores mobiliarios. Esses conjuntos
foram destinados & eliminag&o porque apds o cumprimento dos
prazos de guarda ou transito em julgado da decis&o se encerra a
latuacdo da CVM, nao sendo identificado valor secundario para os
mesmos.

006.03.01.011 |Politica de Investimentos 5 v Instrucdo CMN n° 4461/2018 Art.19; instrugdo CVM 558 Art.4°,

Instrucdo CVM 558 Art.31°. O processo é composto pelos
Atéa lseguintes documentos: Questionario, documentagéo cadastral,
o i O informacdes gerais das Assets e todas as informacdes
006.03.01.012  [Processo de aplicaggo financeira 2#\23?5;\2 5 v necessarias para a Selecdo de Gestores e Fundos de

Investimentos, Justificativa de Desenquadramento de Ativos,
IArquivo de Controle de Movimentacdes

006.03.01.013  [Relatério Semestral Due Diligence 1 5 v
006.03.01.014  [Relatérios de Investimentos 5 N Instrugéo CVM 558 Art.31°,
Enquanto

006.03.01.015 |Resolugdes Normas e Portarias vigora 0 v
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ANEXO llI
Termo de Eliminacdo de Documentos (TED)

Os documentos abaixo relacionados estdo sendo eliminados em conformidade com o Edital de

Ciéncia de Eliminacéo de Documentos, publicado no Diario Oficial do Municipioem _ / / , €
de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) em vigor, publicada no Diario
Oficial do Municipioem __/ [/ , de acordo com a Resolugéo n° 116/20242024.

Listagem de eliminacdo de documentos

| Funprev \ Area e/ou Divis&o: Exercicio:
Subfuncdo | Atividade Série | Ano Volume Observacao
Bauru,  de de

Responséavel
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ANEXO IV
Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos

Nos termos do Artigo 12 da Resolucao n° 116/2024, a Fundacéo de Previdéncia dos Servidores
Puablicos Municipais Efetivos de Bauru (Funprev), torna publico, a quem possa interessar, que a
partir do 30° (trigésimo) dia subsequente a data de publicacdo deste Edital, no Diario Oficial do
Municipio de Bauru, se ndo houver oposicao, eliminara os documentos constantes da Listagem
de Eliminacdo de Documentos. Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas
expensas, o desentranhamento de documentos, mediante peticdo, desde que tenha a respectiva
qualificacdo e demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigido a Presidéncia da Funprev.



