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SISTEMA MUNICIPAL DE ARQUIVOS
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PARA A
ADMINISTRACAO PUBLICA DE CARAGUATATUBA

Anexo Il — Decreto n2 546, de 4 de outubro de 2016



CRITERIO FUNCIONAL — 5 GRUPOS FUNCIONAIS (MACRO FUNGOES) =)

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

Atualizada em: 17/03/2026

CODIGO FUNCAO PAGINA
1.0 Governo 2
2.0 Administracao 11
3.0 Finangas 53
4.0 Servigos Juridicos 73
5.0 Servigos Publicos 77

GRUPO: SERVICOS PUBLICOS — 7 SUBGRUPOS FUNCIONAIS

cODIGO FUNGAO PAGINA
5.1 Gestao Territorial e Ambiental 77
5.2 Saude 116
53 Educagao 188
5.4 Cultura e Turismo 202
5.5 Esporte e Lazer 228
5.6 Ac¢oOes Sociais e Cidadania 232
5.7 Abastecimento e Fiscalizacao 254
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LEONARDO AUGUSTO DE SOUZA
Post-it
Opções de pesquisa:

– Clique na página para ir até o grupo ou subgrupo funcional desejado;
– Pressione CTRL + F para ativar a barra de pesquisa e localizar documentos por palavras-chave.


GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

1.0.01 GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL (FUNGAO)

1.0.01.00 (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1- ELIMINACAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 GUAR&I:q:EiSEAANENTE 12 _ORSET SET':SIITVOO OBSERVACf)ES
[SRRHENTE! UNIERMERLERID] Permanente/Histérico) 3 - PESSOAL
L. . L Guarda definitiva no
1.0.01.00.01 Relatorlf)s Anuais de Atividades . 1 ano ) 1 e
Prestacdo de Contas das Secretarias .
Permanente/Histérico
1.0.01.00.02 Solicitagdes de Audiéncia 1ano 1 1
1.0.01.00.03 Agendas de Compromisso 4 anos 1 1
1.0.01.00.04 Registro de Atendimento a0 1ano 4 anos 1 1
Municipe
- A , Guarda definitiva no
1.0.01.00.05 antratos, Convénios/Termos, Até a vigéncia do 1 gn? apos ) 1 T
Ajustes e Acordos documento vigéncia L.
Permanente/Histérico
Relatérios, Pareceres e Declaragbes L
. . , g Guarda definitiva no
Relativos a Auditoria e Controle Até a decisdo final do .
1.0.01.00.06 . 2 anos 2 1 Arquivo
Interno para o Tribunal de Contas do TCE Permanente/Histérico
Estado — TCE
As copias arquivadas no
gabinete do Executivo
R i tos de Inf a imi ;
1.0.01.00.07 equerimentos de Informagao ao Ano vigente 1 ano 1 2 podem ser eliminadas;

Executivo

As originais sdo
preservadas pela
Camara Municipal

Atualizado: 17/03/2026
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Coa TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W"&A CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

1.0.02 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO/POLITICO (FUNCAO)
1.0.02.01 PLANEJAMENTO POLiTICO/RELA(;GES COMUNITARIAS (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2—GUARDA PE.RMANENTE 1~ OSTENSIVO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) Ul 2= RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
1 .
1.0.02.01.01 Solicitagdes de Classes a'n? apos 4 anos 1 1
vigéncia
Cadastro de Nomes de Presidente e
Enderegos das Sociedades de Amigos 3 meses apos .
1.0.02.01.02 .. 2 1 |
0.02.01.0 de Bairros (SABS) e Associagdes de vigéncia suporte eletronico
Moradores
Editais de EleicGes de Diretoria das
1.0.02.01.03 Sociedades de Amigos de Bairros Até nova eleicdo 1 1
(SABS) e Associagdes de Moradores
Registro de Chapas das Elei¢bes
Sociedades de Amigos de Bairros
(SABS) e Associagdo de Moradores 1 ano apds vigéncia
1.0.02.01.04 01 — Sociedade Amigos de Bairros (definido no estatuto) ! !
(SABS)
02 — Associagdo de Moradores
Atas de Posse de Diretorias das
Sociedades de Amigos de Bairros
1.0.02.01.05 (SABS) elAssouagag de Moracl:lores 10 gn?s arpos ) 1 A vngencn_a val atéa
01 — Sociedade Amigos de Bairros vigéncia atualizacao
(SABS)
02 — Associagdo de Moradores
Atas Eleitorais de Sociedades de
Amigos de Bairros (SABS) e
1.0.02.01.06 Assouaggo de Mor?dores . 10 a?ni)s a?pos ) 1 A wgena:‘:\ val atéa
01 — Sociedade Amigos de Bairros vigéncia atualizagdo
(SABS)
02 — Associagdo de Moradores

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
1.0.03 PLANEJAMENTO SOCIAL (FUNGAO)
1.0.03.01 FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1- ELIMINAGAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2—GUARDA PFtRMANENTE 1~ OSTENSIVO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) Ul 2= RESTRITO
Permanente/Histdrico) 3 — PESSOAL
1.0.03.01.01 Relatério Anual de Prestagao de Até o final do ano de ) 1
Contas exercicio
DOSSIES/PROJETOS:
1. Feito Por Noés
2. Campanha do Agasalho
3. Escolade Moda
4. Padaria Artesanal
1.0.03.01.02 5. Praga do Exercicio do Idoso > anos 2 !
6. Projeto Bazar Solidario
7. Projeto Kit Bebé
8. Projeto Atender
9. Projeto Geragdo de Renda
10. Polo da Construgdo Civil

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
1.0.04 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
1.0.04.01 COMUNICAGAO SOCIAL — IMPRENSA (SUBFUNGCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
céDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2~ GUARDA PFiRMANENTE 1~ OSTENSIVO OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo 2 - RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 - PESSOAL

1.0.04.01.01 Registros Fotograficos 1ano 2 1 Arquivos digitais
1.0.04.01.02 Sinopses e Releases 1ano 1 1

1.0.04.01.03 Artigos e matérias para publicagdo 5 anos 2 1

Fica a critério do
Arquivo Permanente
1.0.04.01.04 Clippings 1ano 2 1 a escolha dos
assuntos de guarda
definitiva
Producdo Bibliografica — editadas e Conservar 3
1.0.04.01.05 coeditadas pela Administragao 1ano 2 1
. . . exemplares
Municipal direta e indireta

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

1.0.05 RELACOES PUBLICAS (FUNCAO)
1.0.05.01 CERIMONIAL E CAMARA MUNICIPAL (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1- ELIMINACAO SIGILO
. D ARE IR 2 - GUARDA PERMANENTE |  1— OSTENSIVO )
CcODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO . OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo 2~ RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
1.0.05.01.01 Correspondéncias 1 1 Ver 2.0.09.00.01
O certificado ficard a
disposicao dos
1.0.05.01.02 Certificados 6 meses 1 1 interessados pelo
prazo previsto nesta
Tabela
1.0.05.01.03 Discursos 2 1

Fica a critério do
Arquivo Permanente
2 1 a escolha dos
assuntos de guarda

definitiva

Até elaboragdo de

1.0.05.01.04 Videos e Fitas Institucionais ,
novo video

Fica a critério do
Arquivo Permanente
1ano 2 1 a escolha dos
assuntos de guarda

definitiva

Documentos Relativos a Organizagao

1.0.05.01.05 de Eventos

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
1.0.05 RELACOES PUBLICAS (FUNCAO)
1.0.05.02 PUBLICIDADE E PROPAGANDA (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2- GUARDA PE.RMANENTE 1-OSTENSIVO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo 2 - RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
1.0.05.02.01 Filipetas 1ano 2 1 SR
exemplares
1.0.05.02.02 Folders, Panfletos, Flyers 1ano 2 1 SR
exemplares
, Conservar 3
1.0.05.02.03 Catdlogos 1ano 2 1
exemplares
Conservar 3
1.0.05.02.04 Cartazes 1ano 2 1
exemplares
1.0.05.02.05 Arte Final 1lano 1 1 Arquivos digitais
1.0.05.02.06 Banners lano 2 1 Conservar 3
exemplares
Arquivos digitais;
1.0.05.02.07 Editais e Publicagoes 1lano 1 Originais guardar até
a publicagdo.

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

1.0.06 GESTAO DE BOLSA MUNICIPE (FUNGAO)
1.0.06.00 (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO SIGILO
) GO T3 (I 2 - GUARDA PERMANENTE |  1- OSTENSIVO )
CODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO (Arquivo 2 — RESTRITO OBSERVACOES
LAY g el e Permanente/Histérico) 3 - PESSOAL

Processos de Bolsa Municioe — Durante vigéncia do Eliminar 1 ano
1.0.06.00.01 Indeferido P 1ano curso + 1 ano de 1 3 (precaugdo) apods a
precaucgdo vigéncia do curso

Processos de Bolsa Municipe — Durante a vigéncia do Eliminar 1 ano
1.0.06.00.02 Deferido P cursi 2 anos (precaugdo) 1 3 (precaugdo) apods a
vigéncia do curso

Processos de Bolsa Municipe — cor:-\cfss;clxn;alx f)zlsa AllEIFEEnT
1.0.06.00.03 . Cn A 2 anos (precaugao 1 3 recaucdo) apos a
Deferido/Desisténcia de curso ou desisténcia do (p U0) (Si én;§ dc)> cﬂrso

curso g
Até o final d -

Processos de Bolsa Municipe — conc:sgéc;n;a bzlsa Eliminar 1 ano

1.0.06.00.04 . , 2 anos (precaugao 1 3 recaugao) apo
Deferido/Bolsa cancelada ou até o seu ST (Si écn;(; dc)n cErssoa

cancelamento g
- L . Até a finalizagdo d Eliminar 1

Processos de Bolsa Municipe — Até o indeferimento € a tinalizagdo do |m|nelr anf)

1.0.06.00.05 . L NS curso + 1 ano de 1 3 (precaugdo) apods a
Indeferido por inadimpléncia da bolsa ~ P

precaucgdo vigéncia do curso

Processos de Bolsa Municipe — Até o indeferimento Até a finalizagdo do Eliminar 1 ano
1.0.06.00.06 Indeferido por estar cursando da bolsa curso + 1 ano de 1 3 (precaugdo) apds a
dependéncia precaugdo vigéncia do curso

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

1.0.07 DEFESA CIVIL (FUNGAO)
1.0.07.00 (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINAGAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
céDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2- GUARDA PE.RMANENTE 1~ OSTENSIVO OBSERVACOES

(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo 2~ RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 - PESSOAL

1.0.07.00.01 Relatdrio c!e.Atlwdades relacionadas 1 ano ) 1

a Defesa Civil

1.0.07.00.02 Notificagdes de Calamidade Publica 1ano 2 1

1.0.07.00.03 Relatérios de Areas de Risco 1ano 2 1

1.0.07.00.04 Fotografias em geral 1ano 2 1

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

1.0.08 PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO (FUNGAO)

1.0.08.00 (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1- ELIMINACAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2~ GUARDA PE.RMANENTE 1-OSTENSIVO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo 2 - RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

1.0.08.00.01 Plano Orgamentario 2 anos 1 1
1.0.08.00.02 Orgamentos do Governo 2 anos 1ano 1 1
1.0.08.00.03 Cont.ratos — Cameras de Até a vigéncia do 2 anos 1 1

Monitoramento contrato
1.0.08.00.04 PPA = Plano Plurianual - 2 anos 2 1

Elaboragdo e Revisao
1.0.08.00.05 LDO ~ Lei de Diretrizes 2 anos 2 1

Orgamentarias
1.0.08.00.06 Plantas de Estatisticas — 2 anos ) 1

Geoprocessamento

Parametros
Até a Prestacio de estabelecidos na
1.0.08.00.07 Convénios/Contratos e fiial 10 anos 1 1 Portaria Conjunta
MGI/MF/CGU ne 33,
de 30/08/2023

1.0.08.00.08 Fotos aéreas — Processo 2 anos 3 anos 1 1

Planejamento Orgamentario de . -

. A fi
1.0.08.00.09 Compra de Equipamentos de 58 BEIERDCE 2 anos 1 1
. compra
Informatica
Antes de enviar ao
1.0.08.00.10 Plantas de Estatisticas e Informagao 2 anos 3 anos 2 1 Aqu|.vo Permarjen.te,
avaliar a relevancia
do contetdo

1.0.08.00.11 EM DESUSO

Atualizado: 17/03/2026

10




GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
2.0.01.00 (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO AL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 -GUARDA 1— OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
™ 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
Vigéncia (até 60 anos (a contar da data OHETUED R
2.0.01.00.01 Prontuarios de Servidores L & - , - 1 3 ser digitalizado antes
finalizagdo do vinculo) de admissao) Lo
da eliminagao
O Prontudrio devera
2.0.01.00.02 Prontuario de Estagiarios Vigéncia 7 anos 1 3 ser digitalizado antes
da eliminagao
2.0.01.00.03 Relagdo de Servidores/Funciondrios Até atualizacio 1 1
Municipais e Respectivos Cargos
Cadastro Geral de Empregados e
2.0.01.00.04 Demitidos — CAGED 1ano 2 anos 1 1
2.0.01.00.05 Controle de Admissdes e Demissdes 1ano 2 anos 1 1
2.0.01.00.06 Processos Relativos 3 Bolsa de Vigéncia 5 anos 1 3
Estudos do Servidor
2.0.01.00.07 Rgubo de Indenizagdo de Seguro de Até o pagamento do 6 anos 1 3
Vida seguro
2.0.01.00.08 Processo Seletivo — Dossié Vigéncia 3 anos 1 3
2.0.01.00.09 Processos Seletivo para Estagidrios Vigéncia 5 anos 1 1

Atualizado: 17/03/2026
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y il i y TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W"& e CARAGUATATUBA - SP
GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
2.0.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
2.0.01.00 (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO AL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 -GUARDA 1— OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
™ 3 — PESSOAL
Permanente/Histérico)
2.0.01.00.10 Movimentagdes UNIMED Vigéncia 2 anos 1 3
2.0.01.00.11 Portarias 5 anos 2 2
2.0.01.00.12 Solicitagdo de Portarias Vigéncia 1 anos 1 1
2.0.01.00.13 Contratagdao Emergencial — Processo Vigéncia 5 anos 1 1
Enquanto estiver em Programa
2.0.01.00.14 Prontuarios de PEAD g . 2 anos 1 3 Emergencial de
vigor .
Auxilio-Desemprego
DA . A ficha devera ser
2.0.01.00.15 Ficha de Cadastro de Servidor Efetivo ) .V|ge~nC|a (alte 60 anos (a cor.1ta~r da data 1 3 digitalizada antes da
finalizagdo do vinculo) de admissao) R
eliminagdo

2.0.01.00.16 Folha de Informagdo 2 anos 3 anos 1 2

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAO

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

2.0.01.01 CONTROLE DE BENEFiCIOS (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA DESTINA(;f\O FINAL
1 - ELIMINAGAO AL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA NG
céDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2= RESTRITO OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
s 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
2.0.01.01.01 Controle de Entrega de Vale 6 anos 1 1
Transporte
Processos Relativos a Bolsa de
E idor; s
2.0.01.01.02 SEUSIEB EID AR OI Vigéncia 5 anos 1 3
Declaragdo de Horas
Académicas/Bolsa de Estudos
Recibo de Pagamento pelo Servidor Até a restitui¢do do
2.0.01.01.03 da Mensalidade Escolar valor pela Prefeitura 6 anos 1 3
(para restituicdo pela PMC) Municipal
Reci | izaca Até
2.0.01.01.04 feabo de Indenizagdo de Seguro de té o pagamento do 6 anos 1 3
Vida seguro
2.0.01.01.05 Controle de Entrega de Ticket 1 ano 1 ano 1 1

Refeigdo/Alimentacdo

Atualizado: 17/03/2026




GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
2.0.01.02 CERTIFICAGAO AOS FUNCIONARIOS QUANTO AOS DIREITOS FUNCIONAIS (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
af] 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
2.0.01.02.01 Proc'essos Relativos a Certiddo de Vigéneia 1 ano 1 3
Inteiro Teor
2.0.01.02.02 Processos ReIaFlvos a Certidao por Vigéncia 1 ano 1 3
Tempo de Servigo
2.0.01.02.03 Processos Relativos 3 Vigéncia 5 anos 1 3
e Insalubridade/Periculosidade &
2.0.01.02.04 Procgssos Relativos a Licenga Sem e 5 anos 1 3
Vencimentos
2.0.01.02.05 Processos Relativos a Peticdo Vigéncia 1ano 1 3
Funcional
2.0.01.02.06 Processos Re!atlvos a Reversdo de Ve 5 anos 1 3
Aposentadoria
2.0.01.02.07 Processos Relativos a Incorporacdo Vigéncia 5 anos 1 3
de Gratificagdo
. Processos concluidos:
Processos Relacionados o
a Solicitagdo de CertidGes DISCRIRIZEEE
2.0.01.02.08 M . ’ 2 anos 3 anos 1 3 certidGes retiradas;
Declaragdes, Revisdes (Horas . .
. . Revisbes deferidas e
Extras, Licenga-Prémio e outros) R .
indeferidas
Processo de Solicitagdo de
2.0.01.02.09 Pagamento de Valores: Horas 2 anos 3anos 1 3
extras, Licenga-Prémio e outros
beneficios — indeferidos e deferidos
Processo de Solicitagao de Direitos Eliminar apos
2.0.01.02.1 2 1
0.01.02.10 Funcionais — SINDISERV anos 4anos 3 conclusdo do processo

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAOSUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
2.0.01.03 CONTROLE DAS ATIVIDADES DE MEDICINA E SEGURANCA DO TRABALHO (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
s 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
A , Até completar 75 anos
- . . Vigéncia (até . Guarda de 75 anos no
2.0.01.03.01 Prontuarios Médicos do Servidor — IgN a ( , de guarda a partir da 1 3 !
finalizagdo do vinculo) . total
posse do servidor

2.0.01.03.02 MR EE e Mt = Ano corrente 5 anos 1 3

Processo
2.0.01.03.03 Ref:u.sa <5 B Lo R Ano corrente 5 anos 1 3

Médico — Processo
2.0.01.03.04 Certificado de Licenga de Dispensa Ano corrente 5 anos 1 3
2.0.01.03.05 Atestado de Capacidade Técnica Ano corrente 5 anos 1 3
2.0.01.03.06 Re}ns.ao SOOI DO Ano corrente 5 anos 1 3

Médico — Processo
2.0.01.03.07 SR Co MR 3= Ano corrente 5 anos 1 3

Processo
2.0.01.03.08 PI:OV}denC|a quantoNa Funcionario Ano corrente 5 anos apos .a 1 3

Publico/Readaptacdo — Processo aposentadoria

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL:

2.0 ADMINISTRAGAO

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
2.0.01.03 CONTROLE DAS ATIVIDADES DE MEDICINA E SEGURANCA DO TRABALHO (SUBFUNCZ\O) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
s 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)

Copias de
2.0.01.03.09 S e ST Ano corrente 5 anos 1 3
2.0.01.03.10 Recursos/Exoneragdo — Processo Ano corrente 75 anos 1 3
2.0.01.03.11 Adicional de Insalubridade — Processo Ano corrente 75 anos 1 3
2.0.01.03.12 Acidente de Trabalho — Processo Ano corrente 75 anos 1 3
2.0.01.03.13 Licenga-Maternidade — Processo Ano corrente 1ano 1 3

Certiddo de Tempo (Perfil
2.0.01.03.14 Profissiografico Previdencidrio) — Ano corrente 5 anos 1 3

Processo
2.0.01.03.15 Levantamento de Faltas — Processo Ano corrente 1ano 1 3

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAOSUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

2.0.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
2.0.01.03 CONTROLE DAS ATIVIDADES DE MEDICINA E SEGURANCA DO TRABALHO (SUBFUN(;Z\O) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
af] 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)

2.0.01.03.16 Reabilitagdo ao Trabalho — Processo Ano corrente 10 anos 1 3
2.0.01.03.17 NS CRARSE DI ED= Ano corrente 5 anos 1 3

Processo
2.0.01.03.18 Revisdo de Faltas — Processo Ano corrente 5 anos 1 3
2.0.01.03.19 Mapa de Risco Até atualizagado 1 1
2.0.01.03.20 PPRA - Programa de Prevencdo de 3 anos 17 anos 1 1

Riscos Ambientais

LTCAT — Laudo Técnico das Condigdes
2.0.01.03.21 do Ambiente de Trabalho 3 anos 17 anos 1 1
2.0.01.03.22 Relatérios/Termos de Vistorias 2 anos 3 anos 1 2
2.0.01.03.23 Estatisticas CAT Ano corrente 2 anos 1 2

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAO

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
2.0.01.03 CONTROLE DAS ATIVIDADES DE MEDICINA E SEGURANGCA DO TRABALHO (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
s 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)

2.0.01.03.24 CertlflcadoNCIPA—Cpmlssao Interna 2 anos 3 anos 1 3

de Prevengdo de Acidentes
2.0.01.03.25 Termos de Vistorias Ano corrente 4 anos 1 1

PCMSO — Programa de Controle
2.0.01.03.26 W de Seieh Gapadeal 3 anos 17 anos 1 3
2.0.01.03.27 Relagdo de Extintores 1lano 1 1 Ndo s.era enviado .p,a.ra

Arquivo Intermediario

Estatistica Mensal de CIAS e CAT —
2.0.01.03.28 Comunicado de Acidente do Trabalho 3 anos 2 anos ! !

Apostila para Treinamento da CIPA — Até a atualizacio da
2.0.01.03.29 Comissdo Interna de Prevencgdo de . ¢

. apostila

Acidentes
2.0.01.03.30 Exame Admissional — Imagem Em sistema
2.0.01.03.31 Listagem de Homologacgdo 1lano 3 anos 1 1

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
2.0.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
2.0.01.04 PREVENCAO DE ACIDENTES (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
af] 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
2.0.01.04.01 Fichas de Registro de Acidentes de e 25 anos 1 1
Trabalho
2.0.01.04.02 Livro de Atas da CIPA - Comissao 10 anos 25 anos 2
Interna de Prevengdo de Acidentes
2.0.01.04.03 Livro de Registro de Inspegdo do 4 anos 6 anos ) )
Trabalho
2.0.01.04.04 Relatdrio Estatistico de Acidentes de 10 anos ) )
Trabalho
2.0.01.04.05 Protocolo de Entrega de EPIs 3 anos 2 anos 1 1

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAO

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
2.0.01.05 CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO (SUBFUNGCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 -GUARDA 1— OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
™ 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
2.0.01.05.01 Folha de Encammha}nt\ento - 2 anos 3 anos 1 3
Agendamento de Férias
Férias em Pecunia — 1lano Al LT
2.0.01.05.02 - . ~ 5 anos 1 3 despacho de conclusdo
Processos/Formularios apos conclusdo
e pagamento
2.0.01.05.03 DARF (Eletr6nico) 15 anos 1 2
Livro de Ponto/Folha d? Frequéncia, 1. 10 anos
Espelho de Ponto, Cartdo de Ponto
1. Servidor Efetivo Até elaboragdo da 2. 3anos
2.0.01.05.04 : - 3. 1lanoapés 1 3
2. Colaborador — Programa folha de pagamento A
) vigéncia do
Emergencial/Bolsa
o contrato
3. Estagiario
2.0.01.05.05 Controle de Horario de Estudante Vigéncia 1lano 1 3
2.0.01.05.06 Controle/Solicitagdo de Horas Extras 2 anos 1 3
10 anos
2.0.01.05.07 Folha de Pagamento 1ano . .. 1 3
além do exercicio
2.0.01.05.08 Relagailo c.1e~Ret?o|h|mento de 1ano 7 anos 1 2
Contribuigdo Sindical

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAO

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
2.0.01.05 CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 -GUARDA 1— OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
™ 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)

Guia de Recolhimento de Fundo de 40 anos

2.0.01.05.09 Garantia por Tempo de Servigo — 1ano , s 1 3
além do exercicio

FGTS

Guia de Recolhimento para o 20 anos
2.0.01.05.10 Instituto Nacional de Seguro Social — 1ano , - 1 2

além do exercicio

INSS

Registro Magnético da Base para
2.0.01.05.11 Recolhimento de FGTS/INSS 40 anos 1 2
2.0.01.05.12 fifﬁ;o AN CR T ETE LSS OB 15 anos 1 2 Documento Digital
2.0.01.05.13 Llstagem Bancaria de Pagamento de ) 1 a'ncA) ' 1 3

Servidores apos vigéncia

Planilha de Controle de Desconto de
2.0.01.05.14 Pagamento de Sindicatos, ) >anos 1 3

AssociagOes de Classe, Cooperativas apos vigéncia

e Planos de Saude
2.0.01.05.15 Processo de Pagamento de JLano 5 anos 1 2

Insalubridade e Periculosidade apos vigéncia
2.0.01.05.16 EM DESUSO
2.0.01.05.17 Multa de Transito — Processo NS U s 5 anos 1 2

em Folha

2.0.01.05.18 Requerimento de Falta Abonada 2 anos 3 anos 1 3

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL:

2.0 ADMINISTRAGAO

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
2.0.01.06 CONTROLE DE CONCURSOS PUBLICOS (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
sl 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
Editais, jornais e outros

2.0.01.06.01 Pr,oc.essos Relativos a CorTcurso Vigéncia 5 anos apos vigéncia 1 1 TR B

Publico e Processos Seletivos processo de concurso

ou processo seletivo.

2.0.01.06.02 Processos Relativos a Convocagdo de 5 anos 1 )

Concursados

Processos Relativos a Recurso de
2.0.01.06.03 Revisdo de Provas e/ou Notas em Vigéncia 4 anos 1 3

Concurso Publico

Processos Relativos a Certiddo de Até a expedicio da
2.0.01.06.04 Aprovacio de Habilitagio em pecle 1ano 1 2

Concurso Publico

Certidao

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL:

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

2.0 ADMINISTRAGAO SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
2.0.01.07 CAPACITACAO DE SERVIDORES PUBLICOS (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA T
céDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE S RESTRITO OBSERVAGCOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
af] 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)

2.0.01.07.01 Lista de Presengca em Cursos e 3 anos 1 1
Palestras

2.0.01.07.02 Livro de Presenga em Cursos e 3 anos 1 1
Palestras

2.0.01.07.03 L|sta'gem Anual de Quantidade de 3 anos 1 1
Servidores em Cursos

2.0.01.07.04 L|sta.gem Anual de Quantidade de 3 anos 1 1
Servidores em Palestras

2.0.01.07.05 EM DESUSO

2.0.01.07.06 Devolugdo de Taxa de Concursos 1 anos 5 anos 1 1
Publico — Processo Indeferido

Atualizado: 17/03/2026

23




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
2.0.02 CONTENCIOSO DISCIPLINAR ADMINISTRATIVO (FUNGAO)
2.0.02.01 AVERIGUACAO DE PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA T
céDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE S RESTRITO OBSERVAGCOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
s 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)

2.0.02.01.01 Proc.es.sos Relativos a Averiguagdo , 2 anos ) 6 anos 1 3

Preliminar apos conclusdo
2.0.02.01.02 Procgs§os R'elatlvos a Inquérito ) 2 anos ) 6 anos 1 3

Administrativo apos conclusao
2.0.02.01.03 Procgs§os R'elatlvos a Sindicancia ) 2 anos ) 6 anos 1 3

Administrativa apos conclusao
2.0.02.01.04 Termo de Ajuste de Conduta 3 anos 6 anos 1 3

Vigéncia (3 anos) Prazo de prescrigdo se

Processos Relativos a Estagio Vigéncia + Prescri¢do (5 anos) inicia ap6s o periodo

2.0.02.01.05 . (3 anos) 1 3 de conclus3o do
Total de guarda: 8 anos processo.

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAO

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.03 CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES, CONTRATOS (FUNGAO)
2.0.03.00 SUBFUNCAO
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
s 3 — PESSOAL
Permanente/Histérico)

2.0.03.00.01 Cautelas 1lano 1 1
2.0.03.00.02 Proce§sos ReI?tl\{os a Atestado de 3 anos 1 1

Capacidade Técnica

Processos de Compra Direta
2.0.03.00.03 (inclusive contratos relativos a 5 anos Até a aprovagdo do TCE 1 1

servigos técnicos especializados)

Depende do objeto
2.0.03.00.04 Processos de Dispensa de Licitagao 3 anos 4 anos da dispensa de 1
licitagdo

Processos de Inscri¢do de Registro
2.0.03.00.05 Cadastral de Habilitagdo — IRCH > anos 10anos 1 1

Processos de Licitagdo — !
2.0.03.00.06 U Ag 5 anos 15 anos Depende do objeto 1

Concorréncia Publica .

de servico

2.0.03.00.07 Processos Relativos a Convénio Periodo de vigéncia 5 anos 1 2

Atualizado: 17/03/2026
25




GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAO

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.03 CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES, CONTRATOS (FUNGAO)
2.0.03.00 (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
s 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
Os processos
permanentes
Processos de Licitagdo — Concorréncia 2 dependem da analise
2.0.03.00.08 . 5 anos 15 anos Depende do objeto 1 i N
Publica — Obras . do conteudo. Se ndo
de servigo .
houver interesse
histérico, eliminar.
e 1
2.0.03.00.09 Procgssos de Licitagdo — Carta 5 anos 15 anos Depende do objeto 1
Convite .
de servigo
Processos de Licitagdo — Tomada de 1
2.0.03.00.10 Precos ¢ 5 anos 15 anos Depende do objeto 1
¢ de servigo
2
Processos de Licitagdo — Tomada de . Ver observagao do
2.0.03.00.11 1 D 1 ;
0.03.00 Preco — Obras > anos > anos epende do objeto c6d. 2.0.03.00.08
de servico
Processos — Inexigibilidade de !
2.0.03.00.12 S & 5 anos 15 anos Depende do objeto 1
Licitagdo .
de servico
2.0.03.00.13 Processos de Penalidades as 5 anos 10 anos 1 1
Empresas
2.0.03.00.14 Certificados de Habilitagdo de 2 anos 1 1
Fornecedores
Processos Relativos a Licitagdo — 2 Ver observagdo do
2.0.03.00.15 Convite — Obras 5 anos 10 anos Depende dq objeto 1 6d. 2.0.03.00.08
de servigo

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAO

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.03 CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES, CONTRATOS (FUNGAO)
2.0.03.00 (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
s 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
2.0.03.00.16 Livro de Registro de Atas de Tomada 1 anIO apos ) )
de Pregos preenchimento total
2.0.03.00.17 Livro deAReglstr9 d'e Atas de 1 anIO apos ) )
Concorréncia Publica preenchimento total
1 .
2.0.03.00.18 Livro de Registro de Atas de Convites al?o apos 2 2
preenchimento total
2.0.03.00.19 Processos Rglétlv?s a Recursos contra ieentia 5 anos 1 1
Compras e Licitagdes
Processos Relativos a Licitagdo — 1
Pregao . Ver observagao do
2.0.03.00.2 - . 2 D ]
0.03.00.20 1. Pregio Presencial > anos Oanos epende do objeto c6d. 2.0.03.00.08
= . de servico
2. Pregdo Eletrénico
2.0.03.00.21 Processos Relativos 4 Licitagdo - 5 anos 20 anos 1 1
Leildo
Processos Relativos a Impugnagao
2.0.03.00.22 sobre Recurso de Licitagdo e/ou 5 anos 20 anos 1 1
Edital

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL:

2.0 ADMINISTRACAO

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.03 CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES, CONTRATOS (FUNGAO)
2.0.03.00 (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACf\O FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
5 ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO _
CODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE e ) OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
Permanente/Histérico) 3~ PESSOAL
Processo de Compra de Materiais
1. Folha de Empenho (FE)
2.0.03.00.23 2. Autorizagdo de 2 anos 3 anos 1 1
Fornecimento (AF)
3. Solicitagdo de Compras (SC)
Processos de Certificado de Registro
2.0.03.00.24 Cadastral (CRC) 2 anos 3 anos 1 1
Processos Internos
1. Processo Interno de
Licitagdo (PI1)
2. Processo de Inexigibilidade 1. 10anos
(INEX) 2. 10anos Digitalizar antes da
2.0.03.00.25 3. Processo de Inexigibilidade 2 anos 3. 5anos ! ! eliminagdo
— Shows e Eventos em 4. 10anos

Geral
4. Processo de Dispensa de
Licitagdo (DL)

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.04 GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS (FUNCAO)
2.0.04.01 CONTROLE DO PATRIMONIO FiSICO (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINAGAO AL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
af] 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
. . . Permanente no Cépia no Arquivo
2.0.04.01.01 Ficha Cadastral de Bens Patrimoniais . 2 2
Sistema Permanente
2.0.04.01.02 EM DESUSO
*No arquivo da Segdo
2.0.04.01.03 Cautelas Permanente* 2% 2 de Patriménio
Imobiliario

Processos Relativos a

Empréstimos/Cessdo de 2 anos
2.0.04.01.04 Equipamentos/Materiais do A 1 2

A apos vigéncia

Patrimaonio Fisico

(Termo de Cessdo ou Acordo)
2.0.04.01.05 Cert!flcad.o.de Garantia de Bens

Patrimoniais
2.0.04.01.06 Inventarios dg Bens Patrimoniais ) 1

(entrada e baixas)
2.0.04.01.07 SO|I(€Ita?a.C) d? TransferenC|a de ) 1

Patrimonio Fisico
2.0.04.01.08 Regllstro <E|e. Baixa de Bens ) 1

Patrimoniais
2.0.04.01.09 Relaltorlo.s Anuals de Bens ) 1

Patrimoniais

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL:

2.0 ADMINISTRACAO

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.04 GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS (FUNGAO)
2.0.04.02 CONTROLE DO ALMOXARIFADO (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO AL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 -GUARDA 1— OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
™ 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
2.0.04.02.01 Boletim de Recebimento de Material 5 anos 1 2
2.0.04.02.02 Recibo/Guia de Entrega de Material 2 anos 3 anos 1 2
2.0.04.02.03 Controle de Estoque do Almoxarifado 2 anos 1 2
2.0.04.02.04 Requisi¢cdo de Material de Estoque — ’2 afﬁof ' 1 )
RME apos vigencia
Dossiés Relativos a Recebimento de A eliminacgo s
2.0.04.02.05 . Vigéncia 5 anos acontecera apds a 2
Materiais -
aprovagdo do TCE
Processo de Compra — Documentos: .
Folha e Empenho; Solicitacdo de Copias do Processo de
2.0.04.02.06 P " ¢ . 2 anos 3 anos 1 1 pagamento da
Compra de Materiais e Servico; L
o . Contabilidade
Autorizagao de Fornecimento
Trata-se de copia;
original é arquivada
2.0.04.02.07 Copias de Notas Fiscais 2 anos 1 1 pela drea de
Contabilidade/
Secretaria de Fazenda.
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GRUPO FUNCIONAL:

2.0 ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.05 GESTAO DE ARQUIVOS E DOCUMENTOS (FUNCAO)
2.0.05.00 SUBFUNCAO
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO AL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 -GUARDA 1— OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
™ 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
Atos Normativos para a Gestdo de
2.0.05.00.01 Documentos e Sistemas de 2 1
Informagao
2.0.05.00.02 Ca'le.ndarlos e Cronograma de ) 1 a.n? ' 1 1
Atividades apos vigéncia
Convocagdes para Reunides da Integra o processo de
2.0.05.00.03 Comissdo de Avaliagdo de 4 anos 2 1 Geftéo DF:)cumentaI
Documentos de Arquivo — CADA
T iénci L I
2.0.05.00.04 erm9 $1e Ciéncia para. evantamento Permanente ntenga 0 processo de
das Séries Documentais Gestdo Documental
Plano de Classificagdo de
2.0.05.00.05 Documentos e Tabela de Permanente Permanente 2 1

Temporalidade de Documentos

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL:

2.0 ADMINISTRACAO

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

Microfilmagem

2.0.05 GESTAO DE ARQUIVOS E DOCUMENTOS (FUNCAO)
2.0.05.00 (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO AL
5 ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO _
CODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRA,TIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
Permanente/Histérico) SIS,
1. ARQUIVO MUNICIPAL
ARINO SANT’ANA DE BARROS
a. Guias, Inventarios e a. Permanente a. 2 a. 1 Eliminar apos
Catalogos Permanente b. 2 b. 1 constar dados em
b. Listagens/Acervos c. 2anos (4 1 c 1 Relatérios Anuais
c. Livro de Presenca de
Pesquisadores
2. ARQUIVO ADMINISTRATIVO
JOSE LUCIO DE ALCANTARA
a. Inventarios de Acervos
Transferidos a. Permanente 2 1
2.0.05.00.06 b. 1lano
b. Remessas para
Arquivamento e
Desarquivamento
3. ARQUIVOS CENTRAIS
(Secretarias da Prefeitura Municipal,
Fundagdo Educacional e Cultural de
Caraguatatuba — FUNDACC, Instituto de a. Permanente 1 1
Previdéncia do Municipio de
Caraguatatuba — CaraguaPrev)
a. Inventario de Documentos
2.0.05.00.07 e DB ) Permanente 2 1

Atualizado: 17/03/2026
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y Ao y TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W"& oL CARAGUATATUBA - SP
GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
2.0.05 GESTAO DE ARQUIVOS E DOCUMENTOS (FUNCAO)
2.0.05.00 (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO AL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 -GUARDA 1— OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
™ 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
- Integra o processo de

2.0.05.00.08 Relacdo de Documentos para Permanente 2 1 Eliminag3o de

Eliminagdo Documentos

Até eliminagdo dos
o documentos ou

2.0.05.00.09 Termo.de VTS SAEE Pe-rman-enFe. transferéncia ao Arquivo 2 2

Recolhimento de Documentos (Arquivo Histdrico) L.

Historico
(Arquivo Intermedidrio)
~ ~ P .

2.0.05.00.10 Impléthagao da Gestao Documental SR e 2% 1 Dllws.ao de Arq.ulvo

Municipal — Processo Publico Municipal
2.0.05.00.11 Processo Relativo a Eliminagdo de Permanente ) 1

Documentos
2.0.05.00.12 EM DESUSO
2.0.05.00.13 Criacdo da Comissdo de Avaliagdo de Permanente ) 1

R Documentos — CADA — Processo

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.05 GESTAO DE ARQUIVOS E DOCUMENTOS (FUNCAO)
2.0.05.00 (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 -GUARDA 1— OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
sl 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
Atas de Reunides da Comissao de Integra o Processo de
2.0.05.00.14 Avaliagdo de Documentos de Arquivo Permanente 2 1 Implantag&o da Gest&o
— CADA Documental
Portaria de Criagdo da Comissdo de Integra o Processo de
2.0.05.00.15 Avaliacdao de Documentos de Arquivo Permanente 2 1 Implantag&o da Gest&o
— CADA Documental
Lista de Presenca de Reunido da Integra o Processo de
2.0.05.00.16 Comissdo de Avaliagdo de 2 1 Implantacio da Gestdo
Documentos — CADA Documental
uestionario para Convalidagdo do , - ié
Q p (}' : AtelaatUalizaa0 Integra o Dossié de
2.0.05.00.17 Levantamento Documental utilizado da TTD 1 1 Levantamento
na aplicagdo da TTD Documental
. X Integra o Processo de
2.0.05.00.18 Autoréiag?o dNa UdnldDade Prod:tora ) Eliminacio de
para Eliminagdao de Documentos Documentos
Rem ra Empréstim 1 3s retorn
2.0.05.00.19 e essaNpa a Empréstimo e ano apos retorno 1 )
Devolugdo de Documentos do documento
. A . . ~ Integra o Processo de
2.0.05.00.20 Edltal de Ciéncia para Eliminagdo de 5 1 Eliminacio de
ocumentos Documentos
Formularios e/ou Blocos de Corre;pocl;dem a todo tipo
2.0.05.00.21 Impressos em branco 1ano 1 N Ocumem?’
. i~ pertencentes as
(ndo utilizados) Secretarias, n3o utilizaveis.
Todo tipo de documento,
Panfletos, Flyers, Cartazes, Impressos das Secretarias (ndo
2.0.05.00.22 em geral 1ano 1 utilizaveis) — guarda 3

(ndo utilizados)

exemplares originais no
Arquivo Permanente.

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
2.0.06 GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA (FUNCAO)
2.0.06.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
s 3 — PESSOAL
Permanente/Histérico)

2.0.06.00.01 Programas e Planos de Informatica 6 anos 2 2

Projetos para a Implantagdo de Rede
2.0.06.00.02 INTRANET no Municipio 2 anos 2 2
2.0.06.00.03 Mm.utas de Editais |’:>arra Execugdo de Até a pub'llcagao do 1 )

Projetos de Informatica edital
2.0.06.00.04 Relz?ltorlos de Acom’pfemhamento de 2 anos 1 )

Projetos de Informatica

Projetos para Implantagao de Rede
2.0.06.00.05 INTERNET no Municipio 2 anos 2 2
2.0.06.00.06 Termos de Retirada de Equipamento 1lano 1 1
2.0.06.00.07 Termo de Entrega de Equipamento 1ano 1 1

Atualizado: 17/03/2026
35



GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.07 PREVIDENCIA MUNICIPAL (FUNCAO)

2.0.07.01 AUXILIOS E PENSOES (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINAGAO SIGILO
. AR ELTI LTS (I 2 — GUARDA PERMANENTE 1 - OSTENSIVO ~
CODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO . OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo 2~ RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 - PESSOAL
Unificados:
Controle de Baixa de Pensdes
-PMVM;
Prontuario de Aposentados e
Prontuarios de Aposentados e TR Até completar L
2.0.07.01.01 . P Até o 6bito P 1 3 Pensionistas;
Pensionistas 75 anos ~ .
Declaragdes de Vida e de
Residéncia — PM;
Controle de Baixa de
Aposentadoria — PM
Processos Relativos aos
2.0.07.01.02 Empenhos da Folha de 1ano 5 anos 1 3
Pagamento
2.0.07.01.03 Prontuarios de Pericias Enquanto o servidor 10 anos 1 3

Médicas

estiver afastado

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
2.0.07 PREVIDENCIA MUNICIPAL (FUNCAO)
2.0.07.01 AUXILIOS E PENSOES (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
CODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2~ GUARDA PERMANENTE 1~ OSTENSIVO OBSERVACOES

(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) UL 2= RESTRITO

Permanente/Histérico) 3 - PESSOAL

Unificados:

e  Processos de Comprovagao de
Dependéncia Previdenciaria;

. Processos Relativos a
ContribuigGes Previdenciarias
de Servidores em Licenga Sem
Vencimentos;

Processos de Concessdo de ° HEEsEsos Hemives ¢

2.0.07.01.04 L 10 anos 1 3 Reversdo de Aposentadoria;

Beneficios )
. Processos Relativos a
Pensionistas (integram esses
processos 0s comprovantes
de dependéncia econdmica e
previdenciaria) — PM;

e  Processos Relativos a Revisdes
de Aposentadorias e Pensdes
-PM

Processos Relativos a Ay
2.0.07.01.05 Contribui¢des Previdenciarias . 5 anos 1 3

. . aposentadoria
de Servidores em Licenga

Atualizado: 17/03/2026
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‘;E ek U TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
>y CARAGUATATUBA — SP
GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAO SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.07 PREVIDENCIA MUNICIPAL (FUNCAO)
2.0.07.02 CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
1 - ELIMINAGAO Scit
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA G
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE ORI OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo o R

Permanente/Histérico)

Relatérios e Notas Técnicas de
2.0.07.02.01 Avaliacio Atuarial — PM 5 anos 1 2

Processos Relativos a Lei de
2.0.07.02.02 Diretrizes Orgamentérias — LDO — PM > anos ! 2

Minutas de Decretos Relativos a
2.0.07.02.03 Créditos Adicionais — PM JENLE 2 2

2.0.07.02.04 Orgamento/Programa (Processo) 1ano 2 anos 1 P

2.0.07.02.05 Plano Plurianual — PM 5 anos 1 2

Avisos Bancérios de Débitos/Créditos

2.0.07.02.06 —PM 5anos 1 P
2.0.07.02.07 Balancete (langamentos contabeis) 5 anos 1 1
2.0.07.02.08 Balango (langamentos contdbeis) 10 anos 1 1

Atualizado: 17/03/2026
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y Ao y TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W"& e CARAGUATATUBA - SP
GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
2.0.07 PREVIDENCIA MUNICIPAL (FUNGAO)
2.0.07.02 CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
s 3 — PESSOAL
Permanente/Histérico)
2.0.07.02.09 Extrato de Conciliagdo Bancaria 10 anos 1 1
2.0.07.02.10 ExtratoNde Contas Correntes e 10 anos 1 1
Aplicagdes
2.0.07.02.11 Copias de Cheque 2 anos 1 2
2.0.07.02.12 Diario (langamentos contabeis) 5 anos 1 1
Cddigo Tributario
2.0.07.02.13 Taxas de Agua/Luz/Telefone 5 anos 1 Nacional — CTN —art.
173 e 174
2.0.07.02.14 Ordem’ (;ronologlca de Pagamento 5 anos 1 )
(Relatorio)
2.0.07.02.15 Relatério de Prestagao de Contas Ano do exercicio 10 anos 2 1
2.0.07.02.16 Cheques Cancelados 1lano 5 anos 1 2

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
2.0.07 PREVIDENCIA MUNICIPAL (FUNCAO)
2.0.07.02 CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
s 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)

2.0.07.02.17 Livros Contébeis 5 anos 1 1
2.0.07.02.18 Do<.:umento.s Contabeis Até o flr?a.l do 5 anos 1 1

(guias e recibos) exercicio

Unificado:
2.0.07.02.19 Boletim e Movimento de Caixa 5 anos 1 1 e  Boletim de Caixa;
e  Movimento de Caixa
Unificado:

Processos de Despesas e  Processos de
2.0.07.02.20 (OP — Ordem de Pagamento e 8 anos 1 2 Despesas (OP);

Dossiés) e Documentos de

Despesas (dossié)

2.0.07.02.21 Processos de Conciliagdo Bancaria 8 anos 1 2

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAO SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.07 PREVIDENCIA MUNICIPAL (FUNCAO)
2.0.07.03 CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
s 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)

2.0.07.03.01 Recibo de Entrega de Materiais 2 anos 1 2
2.0.07.03.02 Processos ReI:’atlv.os a Atestado de 2 anos 1 1

Capacidade Técnica

Até o efetivo 5 anos
2.0.07.03.03 Processos Relativos a Compra Direta pagamento do bem , 1 1
. apds o pagamento
ou servigo

2.0.07.03.04 P.rclaces~sos Relativos a Dispensa de 12 a.noAs . 3 anos Eliminagdo ou gLfarda 1

Licitagdo apos vigéncia depende do objeto
2.0.07.03.05 ATEEEESE EEEED — CemEeiaE Periodo de vigéncia 25 anos 2 1

Publica — Obras

s . 3 anos
2.0.07.03.06 Processos/Licitagdo — Convite — PM A . 5 anos 1 1
apos vigéncia

2.0.07.03.07 Processos/Licitacdo — Tomada de ,2 a_n(is _ 3 anos 1 1

Precos apos vigéncia

Atualizado: 17/03/2026




BALISIAS TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAO SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.07 PREVIDENCIA MUNICIPAL (FUNCAO)
2.0.07.03 CONTROLE DE COMPRAS E LICITAC()ES (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINA(;f\O FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
af] 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
P Licitagdo — T .\
2.0.07.03.08 oz aR D = VEnmREE ee Durante a vigéncia 25 anos 2 1
Preco — Obras
2.0.07.03.09 Proc.e.ssos~ReIat|vos a Inexigibilidade 3 anos 5 anos 1 1
de Licitagdo
2.0.07.03.10 Livro de Registro de Atas de Tomada 2 anos 3 anos 1 1
de Prego
2.0.07.03.11 Livro de Registro de Atas de 2 anos 3 anos 1 1
Concorréncia Publica
2.0.07.03.12 Livro de Registro de Atas de Convite 1 ano 5 1
—-PM
2.0.07.03.13 Ellcal:\j Cadastral de Bens Patrimoniais Permanente ) 1
Cadastro de Funcionarios 1 ano
2.0.07.03.14 Responsaveis pelos Bens A 1 2
. . apos vigéncia
Patrimoniais
2.0.07.03.15 ?(;Iﬁ/’lum de Recebimento de Material 5 anos 1 5

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
2.0.07 PREVIDENCIA MUNICIPAL (FUN(;AO)
2.0.07.03 CONTROLE DE COMPRAS E LICITACGES (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINA(;I'f\O FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA T
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE S RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
af] 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)

2.0.07.03.16 Processgs/Licitagao ~ Pregdo 5anos 5anos 1 1

Presencial
2.0.07.03.17 AOEEE I D AR 5 anos 10 anos 1 1

Eletronico

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
2.0.07 PREVIDENCIA MUNICIPAL (FUNCAO)
2.0.07.04 COMUNICAC()ES E INFORMACGES ADMINISTRATIVAS - ATIVIDADES-MEIO (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA T
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE S RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
af] 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
CORRESPONDENCIA:

1. Memorandos
2.0.07.04.01 2. Oficios 5 anos 1ano 1 1

3. Portarias

4. CertidGes

5. Instrugdes Normativas

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAO

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.07 PREVIDENCIA MUNICIPAL (FUNCAO)

2.0.07.05 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA T
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE S RESTRITO OBSERVAGCOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
s 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
2.0.07.05.01 Folha de Frequéncia dos Servidores 5 anos 1ano 1 1

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL:

2.0 ADMINISTRAGAO

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.08
2.0.08.00

GESTAO DOS SERVICOS INTERNOS (FUNGAO)

(SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL

1 - ELIMINAGAO

ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1- ;;?'IEIE\JOSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
s 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
Processos Relativos a Contrato de
2.0.08.00.01 Locagdo e Manutengdo de 7 anos 3 anos 1 2
Equipamentos e de Servigos
Processos Relativos a Controle de oA
2.0.08.00.02 . . s Prazo de vigéncia 2 anos 1 2
Servigos Técnicos Especializados

Atualizado: 17/03/2026
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BALISIAS TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAO SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.09 COMUNICAGOES E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS — ATIVIDADES-MEIO (FUNGCAO)
2.0.09.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINAGAO AL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
CODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE ) [T OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
s 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
CORRESPONDENCIA: 1. 2anos
1. Oficios 2. 2anos
2. Memorandos 3. 1lano Eliminagao para
3. Convocatoérias 4. 1lano todos os itens
4. Comunicados 5. 1lano
2.0.09.00.01 5. Circulares 6. 1lano 2 anos 1 1 Inclui os
6. Telegramas, Telefax, E-mail 7. 1mésapdso memorandos para
7. Convites evento pagamentos de
8. Folha de Expediente Interno 8. 4anos agua, luz e telefone.
9. Cartas 9. 1lano
10. Agenda de Compromisso 10. 4 anos
Livro, Caderno ou Formulario de IO £ CeliicH e EiTHC),
2.0.09.00.02 - preenchimento do livro 1ano 1 1 entrega ou retirada
Registro de Protocolo -
ou formuldrio de documentos.
2.0.09.00.03 Livro de Andamento de Processo ! f'mo apos . 1ano 1 1
preenchimento do livro
2.0.09.00.04 Relatdrios Semestrais Atea p,ro.dut;ao e 1 1
relatério anual
Relatdrios Anuais Norlnr':zttz\t::a'l?CE B
2.0.09.00.05 (Prestacdo de Contas) — Gestdo e Até a vigéncia 1 1 01/2020
Conveénios Art. 164 e 189
. 1 ano apds o
2.0.09.00.06 IR C 1ano arquivamento no 1 3
Processo .
Arquivo Geral

Atualizado: 17/03/2026
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Coa TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W"&A CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAO

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.09 COMUNICAGOES E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS — ATIVIDADES-MEIO (FUNGCAO)
2.0.09.00 (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
1 - ELIMINAGAO AL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
s 3 — PESSOAL
Permanente/Histérico)
2.0.09.00.07 Organogramas e Fluxogramas Até a atualizagdo 2 2
2.0.09.00.08 Requisi¢cbes de Formularios Atea entrc,eg.a e 1 1
formulario
2.0.09.00.09 Solicitagdao de Compra de Material 1ano 1 1
2.0.09.00.10 Requwlgoes. de Material de Estoque e 1 ano 1 ano 1 )
de Almoxarifado
2.0.09.00.11 Requisicoes e Remessas para Envio Até o envio 1 1
de Correspondéncias pelo Correio
Requisicdes e Remessas para Envio
2.0.09.00.12 de Correspondéncias pelo Correio — 2 anos 1 2
Franquias
" . . A eliminagdo é para
2.0.09.00.13 CartGes de Aviso de Recebimento 1ano 1 1 AR que n3o
AR (Correio) .
integram processos.
Atas de Reunides de Chefias/ " *Arquivo da
CRCUERL Grupos de Trabalho Lano 2 2 Unidade Produtora
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAO

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.09 COMUNICAC()ES E INFORMACGES ADMINISTRATIVAS - ATIVIDADES-MEIO (FUNCAO)
2.0.09.00 (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINAGAO AL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
af] 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
2.0.09.00.15 Controle de Veiculos lano 1ano 1 1
2.0.09.00.16 Controle de Portaria 1ano 1ano 1 1
2.0.09.00.17 Remessas Internas 1ano 1ano 1 2
2.0.09.00.18 Guia de Transferéncia Interna 1ano 1ano 1 2
2.0.09.00.19 Ordem de Servigo o Até execggao do 1 ano 1 1 EI|m|n~agao apos.a
(suporte papel e eletrénico) Servigo execugdo de servico
2.0.09.00.20 Agendamento de Carro 1 més 1 1 Docur?e.nto
Eletronico
2.0.09.00.21 Planilhas de Controles 1ano 1 2
2.0.09.00.22 Ocorréncias — Livro 1ano 1 2
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAO

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.09 COMUNICAGOES E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS — ATIVIDADES-MEIO (FUNGCAO)
2.0.09.00 (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINAGAO AL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
af] 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
2.0.09.00.23 Escala Diaria e Ordem de Viagem 1ano 3 anos 1 1
2.0.09.00.24 Folha de Informagado 1ano 1ano 1 1
2.0.09.00.25 Guias de Patrimonio 1ano 1 1
2.0.09.00.26 Ordem de Viagem Local 1ano 3 anos 1 1
2.0.09.00.27 EM DESUSO
2.0.09.00.28 Relatdrios Diarios 1ano 1 1
2.0.09.00.29 Protocolo de Notas Fiscais 1ano 1
2.0.09.00.30 Protocolo de Solicitagdo de Compras 1lano 1 1
PROTOCOLOS:
1. Protocolo de Recebimento de
2.0.09.00.31 Cheques 1lano 1 1
2. Protocolo de Abertura de
Processo

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRAGAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.09 COMUNICAGOES E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS — ATIVIDADES-MEIO (FUNGAO)
2.0.09.00 (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACI':\O FINAL
1 - ELIMINAGCAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 -GUARDA 1— OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
sl 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
2.0.09.00.32 Rela(;a.o de Remessas Enviadas e 1 ano 1 1
Recebidas
2.0.09.00.33 Remessas de Processos — Sistema 1 ano 1 1
de Protocolo
2.0.09.00.34 Solicitagdo de Transportes para 1 ano 1 1
Eventos
2.0.09.00.35 Requerimentos Até a conclusdo do 1 1
atendimento
- O original é enviado ao RH apés
2.0.09.00.36 Cdpia de Resumo de Horas Extras 4 anos 1 1 A .
assinatura do responsavel.
Controle de Consumo de
CRUERL R Combustivel Pelos Veiculos Oficiais > anos 2 2
P —Pedi -
2.0.09.00.38 (R I DG B 1anos 1ano 1 1 Apos ciéncia do requerente
Documentos
2.0.09.00.39 Proces‘so de Multa ‘de Transito/ 1 ano 4 anos 1 1 Ellmma.r apps desconto em
Motorista da Prefeitura folha e finalizado o processo.
X . L as O original fica arquivado no
2.0.09.00.40 Vlzj\g.em. SoIl(:ltah(;ao & RElEEne 1ano 1 1 processo de empenho de viagem do
(copias/empenhos) Setor de Contabilidade.
Escala Mensal de
2.0.09.00.41 Tl oS 3 meses 1 1
As copias de documentos
2.0.09.00.42 Copias de Documentos poderaq >er e||m|na.daAs as..5|m
que confirmada a existéncia do
original.
Correspondem a todo tipo de
2.0.09.00.43 Formulario em branco 1ano 1 documento, pertencentes as

Secretarias, ndo utilizaveis.
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GRUPO FUNCIONAL:

2.0 ADMINISTRAGAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

2.0.09

COMUNICAGOES E INFORMAGOES ADMINISTRATIVAS — ATIVIDADES-MEIO (FUNGAO)

2.0.09.00 (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACf\O FINAL
1 - ELIMINAGCAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA T
céDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE (S T OBSERVAGCOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
™ 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
2.0.09.00.44 Processos Referentes a Chamados 1ano 1 2 Processo fisico
pelo 156

2.0.09.00.45 Solicitagdo de Empenho 2 anos 1ano 1 1

Até ~
2.0.09.00.46 Ordem de Servico UIEIC T el 1 1

Servigo

2.0.09.00.47 Controle de Despesas Miudas 1ano 1ano 1 1
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
3.0.01 CONTROLE DE TESOURARIA (FUNGAO)
3.0.01.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINA(,‘Z\O FINAL
1 - ELIMINAGAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2~ GUARDA PE.RMANENTE 1~ OSTENSIVO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) et 2= RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 - PESSOAL
3.0.01.00.01 Analise da Receita — Dossié . anoNapos a 5 anos 2* 2 *Arquivo do Setor
aprovacgdo do TCE
3.0.01.00.02 Guias de Contribui¢do de Melhorias 6 anos 2% 2 *Arquivo do Setor
3.0.01.00.03 Documento da Receita — Dossié 6 anos 2* 2 *Arquivo do Setor
3.0.01.00.04 Guias de Pagamento de IPTU 6 anos 2% 2 *Arquivo do Setor
3.0.01.00.05 Processo Rfe‘latlvo 2 leieragao de Até a liberagdo 10 anos* 2% 2 *Arquivo do Setor
Verba/Auxilio Subvengdo
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GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

3.0.02 CONTROLE DE CONTABILIDADE (FUNCAO)
3.0.02.00 (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACf\O FINAL
1- ELIMINACI':\O SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2—GUARDA PFtRMANENTE 1-OSTENSIVO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) Ul 2= RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Dossiés de Despesas:
Ordens de Pagamento, Notas
3.0.02.00.01 Processos de Pagamentos 1ano 25 anos 1 1 Fiscais, Notas de Pagamento,
Autorizagdo de Fornecimento,
Certiddes e outros.
Até o parecer do TCE —
3.0.02.00.02 Balancete Mensal Tribunal de Contas do 5anos 1 1
Estado

LIVROS CONTABEIS:

1. Balango Geral

2. Caixa Geral

3. Inventario Patrimonial da PMC

4. Tomada de Pregos
3.0.02.00.03 5. Orcamento 5 anos 10 anos 2 1

6. Previsdo de Receita e

Despesas

7. Orgamento Plurianual

8. Analitico de Receita

9. Analitico de Despesas

10. Empenho
3.0.02.00.04 Boletim Analitico da Receita — Livro Ano de exercicio 10 anos 1 1

P iliacd
3.0.02.00.05 rocessos de Conciliacdes 1ano 20 anos 1 2

Bancarias
3.0.02.00.06 Contas correntes e Aplicagoes — 1 ano 5 anos 1 )

Extratos
3.0.02.00.07 Formulario de Cépias de Cheque 1ano 5 anos 1 2
3.0.02.00.08 Controle de Pagamento de Didrias Ver 3.0.02.00.01

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANGAS SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
3.0.02 CONTROLE DE CONTABILIDADE (FUNCAO)
3.0.02.00 (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2~ GUARDA PE.RMANENTE 1~ OSTENSIVO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) UL 2= RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

Livro Didrio — .
3.0.02.00.09 . Ano de exercicio 10 anos 2 1

Langamentos Contabeis
3.0.02.00.10 Documentos de Despesa — Dossié Ver 3.0.02.00.01
3.0.02.00.11 Declaragdo de Imposto de Renda Permanente no 2 2

Setor

3.0.02.00.12 Ordem lCronoIoglca de Pagamento Permanente no ) )

— Relatdrio Setor
3.0.02.00.13 Relatérios de Prestacdo de Contas Permanente no ) 1

— Anual Setor

< . Caodigo Tributario Nacional

3.0.02.00.14 Taxas de Agua/Luz/Telefone Até o pagamento 7 anos —CTN—art. 173 e 174
3.0.02.00.15 Livro Razao Ano de exercicio 10 anos 2% 1 *Arquivo Permanente
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
3.0.02 CONTROLE DE CONTABILIDADE (FUNCAO)
3.0.02.00 (SUBFUNCAO)- Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1- ELIMINACAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
CODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2~ GUARDA PERMANENTE 1~ OSTENSIVO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) UL 2= RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
3.0.02.00.16 Guias FGTS, PIS e PASEP Ver 3.0.02.00.01

3.0.02.00.17 Documentos Contabeis Ver 3.0.02.00.01
(guias e recibos)

Processos Relativos a Inscricdo em

3.0.02.00.18 . Ano de exercicio 10 anos 2% 1 *Arquivo Permanente
Restos a Pagar — Livros

3.0.02.00.19 miollciipereanes 30 dias 5 anos 1 1
(Francesas)

3.0.02.00.20 Adiantamento de Viagem 1ano 5 anos 1 1
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GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

3.0.03 GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA (FUNGAO)

3.0.03.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACZ\O FINAL
1 - ELIMINAGAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PE.RMANENTE 1~ OSTENSIVO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) [T 2—RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 - PESSOAL
Atualizaca P
3.0.03.00.01 tualizaggo de Pagamentos dos 2 meses lano 1 2
Contribuintes
3.0.03.00.02 Criticas dos Dados de Pagamento 1ano 5 anos 1 1
Atualizagdo e Baixa de Divida Ativa,
3.0.03.00.03 Processo de Isengdo e Remissao de Durante vigéncia 5 anos 1 2
Dividas (IPTU e outras)
Processos Relativos a , .
3.0.03.00.04 Cancelamento de Divida Ativa Até a baixa 15 anos 1 2
ida R Até a liquidaca A idao é
3.0.03.00.05 Certiddo de ema’ne.escent.e de téa |q,u!da<;ao da 10 anos 5 certidao e. an.e?(a.da nos
Parcelamento — Divida Ativa divida autos judiciais
Termo de Inscri¢do e Certiddo para e Cx
- s . Até a liquid d A certid d
3.0.03.00.06 Ajuizamento de Débitos — Divida e |qlu! agdoca 5 anos 1 certiaao e' an.e?(a. anos
. divida autos judiciais
Ativa
Inscri¢do e Baixa da Divida Ativa — . Bra TP eyt
3.0.03.00.07 Livrcolg X Vi W 5 anos 15 anos 1 2 Eliminar apés digitalizagao
Formuldrio das Posigdes dos Posicio dos débitos em
3.0.03.00.08 Contribuintes Devedores no Até a atualizagdo 5 anos 1 2 ¢

Cadastro — Divida Ativa

Divida Ativa
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y il i y TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W"& oL CARAGUATATUBA - SP
GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
3.0.03 GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA (FUNGCAO)
3.0.03.00 (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2~ GUARDA PE.RMANENTE 1~ OSTENSIVO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) UL 2= RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Planilhas de Controle de Até a liquidagdo do
3.0.03.00.09 Parcelamento Liquidado débito > anos ! 2
3.0.03.00.10 Ficha de I’n.scrlc;a.lo l’\/l.unlupal 1ano 10 anos 2 2 Arquivo do Setor
(pessoa fisica e juridica)
3.0.03.00.11 th? de Isencdo de Imposto sobre Até atualizagdo 10 anos 1 2
Servigo — ISS
Processo Relativo a Certidao desde Até expedico da
3.0.03.00.12 quando o imével foi tributado para P . E 5 anos 1 2
certiddo
pagamento de IPTU — Processo
3.0.03.00.13 Relaga‘o das'AIteragoes no Arquivo 1 me.s ap?s 5 anos 1 5
da Divida Ativa atualizagao
3.0.03.00.14 Relagdo de Carnés Emitidos 1 anos apds a ) 1 ano 1 )
Parcelados entrega dos carnés
Relagdo de Consisténcia dos .
3.0.03.00.15 Pedidos de Parcelamento 1 més lano 1 2
3.0.03.00.16 il d_e.Ba|xas ORI 5 anos 15 anos 1 2 Eliminar apds digitalizagdo
Municipal

Atualizado: 17/03/2026
58



GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

3.0.03 GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA (FUNGAO)

3.0.03.00 (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1- ELIMINACAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PE.RMANENTE 1-OSTENSIVO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) UL 2= RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
3.0.03.00.17 Rol de. La.n(:"amento de ' Até o flr}a'l do 1 )
Contribui¢des de Melhorias exercicio
3.0.03.00.18 Certidao Negativa de Débitos 6 meses 5 anos 1 2
Municipais — Processo
3.0.03.00.19 Certiddo Negativa de Imével - 6 meses 5 anos 1 2
Processo
3.0.03.00.20 C.ertldao Negativa de ISS/Taxa de 6 meses 5 anos 1 5
Licenca — Processo
3.0.03.00.21 Certid3do Positiva de Débitos — 6 meses 5 anos 1 5
Processo
Processos Relativos a Até o recebimento/
3.0.03.00.22 Compensagdo de Débitos e 5 anos 1 2
. pagamento
Créditos
. Até a quitagdo ou
3.0.03.00.23 Procelss.os Rel?t.IVOS a.Parcelamento cancelamento da 10 anos 1 2
de Débito — Divida Ativa e outros L.
divida
3.0.03.00.24 Processo de Revisao de Valores 1 ano 5 anos 1 )

(IPTU e outros)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
3.0.03 GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA (FUNCAO)
3.0.03.00 (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1- ELIMINACAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PE.RMANENTE 1-OSTENSIVO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) UL 2= RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
3.0.03.00.25 TEEIEETD Gl e QUEIRREr= 5 anos 20 anos 2 2
Livro
3.0.03.00.26 Tributos Rol de Lancamentos ~ 5 anos 10 anos 1 1
Livro
3.0.03.00.27 Calculo Valor Territorial — Livro 5anos 10 anos 1 1
3.0.03.00.28 Termo de Acordo 1ano 4 anos 1 3
3.0.03.00.29 Cont. de Adesdo do PCM 1ano 4 anos 1 3
3.0.03.00.30 Divergéncias Pagas 1ano 1ano 1 2
Eliminagdo somente dos
processos concluidos:
3.0.03.00.31 Processo de I§erjgao de Tributos de 1 ano 4 anos 1 ) Defe~r|dc?s com ban.(a na
IPTU ou Remissdo de IPTU execugdo fiscal, em sistemas
indeferidos e desisténcia do
contribuinte.
3.0.03.00.32 Prescrigdo de Titular — Processo 1lano 4 anos 1 3
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GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

3.0.03 GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA (FUNGAO)

3.0.03.00 (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1- ELIMINACAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PE.RMANENTE 1-OSTENSIVO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) UL 2= RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
3.0.03.00.33 Cancelamentos de Acordo para 1ano 4 anos 1 3
Pagamento de Anistia — Processo
3.0.03.00.34 Relatério de Débitos — Processo lano 4 anos 1 3
3.0.03.00.35 Revisdo de IPTU — Processo 1ano 4 anos 1 3
3.0.03.00.36 Isen¢do de Jazigo — Processo 1ano 1ano 1 3
3.0.03.00.37 Transferéncia Cadastral 1ano 4 anos 1 2
3.0.05.00.38 Cancelamento de Execugdo - 1ano 4 anos 1 2
Processo
3.0.03.00.39 Higienizagdo — Processo 1ano 4 anos 1 2
3.0.03.00.40 Verificagdo de Pagamentos 1lano 1lano 1 2
3.0.03.00.41 Cartas de Cobranga Amigavel para Até a atualizagdo 1 3
Atualizagdo Cadastral
E
3.0.03.00.42 spelho de IPTU 1ano 1 1

(protocolo de solicitagdo)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

3.0.04 FISCALIZACAO TRIBUTARIA (FUNCAO)
3.0.04.00 (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1- ELIMINACAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PE.RMANENTE 1-OSTENSIVO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) UL 2= RESTRITO
Permanente/Histdrico) 3 — PESSOAL

3.0.04.00.01 Pr’oFessos Relativos a Baixa ex— Até Parecer 5 anos 1 )
oficio final
Processos Relativos a Até parecer

3.0.04.00.02 Cancelamento de Tributos/ISS — f?nal 5 anos 1 2
Auto Langado

3.0.04.00.03 Certiddo de Isen(;ao.de ISS Até c'ieasao 5 anos 1 )
(Imposto sobre Servigo) — Processo final

3.0.04.00.04 Processgs Rplatwos a Extravio de Até Parecer 5 anos 1 )
Notas Fiscais final
Processos Relativos a Devolugdo de Até parecer

3.0.04.00.05 . . 5 anos 1 2
Pagamento — Taxa de Licenga/ISS final a

3.0.04.00.06 Prqcessps Relativos a Diferenca de Até parecer 5 anos 1 )
Estimativa — Interno final
Processos Relativos a Até parecer

3.0.04.00.07 Esclarecimento Sobre fFi)naI 5 anos 1 2
Documentagao Fiscal
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

3.0.04 FISCALIZACAO TRIBUTARIA (FUNCAO)
3.0.04.00 (SUBFU NCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1- ELIMINACAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PE.RMANENTE 1-OSTENSIVO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) UL 2= RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

Processos Relativos a Isengdo de e —

3.0.04.00.08 Tributos ISS — (Imposto sobre fFi)naI 5 anos 1 2
Servigo)

3.0.04.00.09 P.rocessos Relativos a Relatdrio Até o rlmo.vo 5 anos 1 )
Fiscal relatério

3.0.04.00.10 Processos Relativos a Recurso Até Parecer 5 anos 1 )
Contra ISS final

3.0.04.00.11 OIREC Flécallzagao Ano do exercicio 1ano 1 2
(documento interno)

3.0.04.00.12 Tgrmgs dNe Im.CIO e Conclusgo de Tempo de vigéncia 6 anos 1 2
Fiscalizagdo (firmas)

3.0.04.00.13 Guia de ReFoIhlmento de Imposto Até o flr?a.l do 5 anos 1 )
Sobre Servigo — ISS exercicio
Processos Relativos a Autorizagdo

3.0.04.00.14 para Emissdo de Notas Até vigéncia 1ano 1 2
Fiscais/Faturas de Servicos
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GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

3.0.04 FISCALIZAGAO TRIBUTARIA (FUNCAO)
3.0.04.00 (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PE.RMANENTE 1~ OSTENSIVO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) UL 2= RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

Processos Relativos a Autorizagdo Até parecer final
3.0.04.00.15 o . g' e impressdo dos 1 2

para Impressado de Livro de Registro .

livros

3.0.04.00.16 Processos Relativos a ITBI Até parecer final 5 anos 1 2

Processos Relativos a Durante a
3.0.04.00.17 g ~ 5 anos 1 2

Isengdo/Diferenca de PROBISS concessdo da bolsa

Processos Relativos a
3.0.04.00.18 Canc?IE{mento de Peclaragao Até o cancelamento 5 anos 1 2

Eletronica de Servigos Tomados ou

Intermediados

P Relati z a Até
3.0.04.00.19 rocessos Relativos a Comprovagdo té parecer 5 anos 1 5

de Enquadramento final

Até o término da

3.0.04.00.20 DOSS@ dg Documentos Fiscais de flscallzag.ao pela 5 anos 1 5 Bl (Pieaes T

Contribuintes Prefeitura

Municipal

3.0.04.00.21 Processo Relativo a Auto de Até parecer 5 anos 1 5

Infragdo e Multa/AIM

final
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
3.0.04 FISCALIZACAO TRIBUTARIA (FUNCAO)
3.0.04.00 (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PE.RMANENTE 1~ OSTENSIVO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) UL 2= RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
3.0.04.00.22 AIOEGERAGED B EREIED= || por s o vneann 10 anos 1 2
Processo
Aprovagao de Desdobro e o 12 via do documento
3.0.04.00.23 T B Prazo de vigéncia 20 anos 1 2 principal fica com o
contribuinte;
22 via na Secretaria de
3.0.04.00.24 Aprovacio de Desdobro — Processo | Prazo de vigéncia 20 anos 1 2 Urbanismo, tendo a Guarda
Permanente.
3.0.04.00.25 Aprovacgdo de Habite-se — Processo Prazo de vigéncia 20 anos 1 2
Aprovagdo de Regularizagdo — oA
3.0.04.00.26 Prazo de vigéncia 10 anos 1 2
Processo
3.0.04.00.27 Multas A.l. — Processo Prazo de vigéncia 10 anos 1 2
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
3.0.04 FISCALIZAGAO TRIBUTARIA (FUNCAO)
3.0.04.00 (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PE.RMANENTE 1~ OSTENSIVO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) UL 2= RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

Devolugdo/Compensagdo — s
3.0.04.00.28 Prazo de vigéncia 10 anos 1 2

Processo
3.0.04.00.29 Comsaaiie de Veiane/Camiilo - Prazo de vigéncia 10 anos 1 2

Processo
3.0.04.00.30 Concessdo de Caixa Prazo de vigéncia 10 anos 1 2

Osseas/Cemitério — Processo
3.0.04.00.31 IR I T DO Prazo de vigéncia 10 anos 1 2

—Processo

Documento disponivel
3.0.04.00.32 Certiddo Valor Venal por exercicio Prazo de vigéncia 10 anos 1 2 gratuitamente no site da
Prefeitura/Divida Ativa
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
3.0.05 MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO IMOBILIARIO MUNICIPAL (FUNCAO)
3.0.05.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1- ELIMINACAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PE.RMANENTE 1-OSTENSIVO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) UL 2= RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Atualizagdo de IPTU (Imposto
3.0.05.00.01 Predial e Territorial Urbano) 7anos ! 2
3.0.05.00.02 Plantas Genéricas de Valores 1ano 2 1
3.0.05.00.03 Ficha de Avaliagdo Imobiliaria 2 anos 3 anos 1 1
3.0.05.00.04 Processos Relativo a Atua!lzalg:i\o de 10 anos 1 1
Nome/Enderego de Proprietario
3.0.05.00.05 Certid3o de Valor Venal/m? 10 anos 1 2
3.0.05.00.06 Certld.aold.e Nome e Enderego do 5 anos 1 )
Proprietario — Processo
3.0.05.00.07 Processo Relativo a Redugdo de 5 anos 5 anos 1 5
IPTU
3.0.05.00.08 Certid3do de Isengdo de IPTU — 10 anos 1 )
Processo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
3.0.05 MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO IMOBILIARIO MUNICIPAL (FUNGAO)
3.0.05.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1- ELIMINACAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PE.RMANENTE 1-OSTENSIVO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) UL 2= RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
3.0.05.00.09 Cadastramento Municipal — 20 anos 1 )
Processo
Desmembramento Municipal — 12 via do documento
3.0.05.00.10 Processo 20 anos 2 2 principal fica com o
contribuinte;
22 via na Secretaria de
3.0.05.00.11 Processo de Unificagdo de Lotes 20 anos 2 2 Urbanismo, tendo a Guarda
Permanente.
3.0.05.00.12 Certidoes 5 anos 1 2
3.0.05.00.13 Localizacdo de Area 5 anos 1 1
3.0.05.00.14 Att{allzagao Cadastral: Certlc.iaol dg 5 anos 1 1
Obito de pessoas sem bens imoveis
3.0.05.00.15 Carnés de IPTU — Bloqueados Ano corrente 1 1
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

3.0.06 FISCALIZAGAO E POSTURAS MUNICIPAIS (FUNGAO)
3.0.06.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1 - OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histdrico) 3 — PESSOAL
3.0.06.00.01 Autos de Apreensdo de Mercadorias — | Até o pagamento 1 )
Bloco da multa
Autos de Infragdo e Até o pagamento
3.0.06.00.02 Multa/Reincidéncia — Bloco da multa ! 2
3.0.06.00.03 Informagdes Fiscais — Bloco 1 'T]eAS aPos 1 2
vigéncia
3.0.06.00.04 NotificagGes Preliminares — Bloco Até nova vistoria 1 2
3.0.06.00.05 Controle das R.e.cla.magoes Relf:\'slvas a 1 a'n(n) aPos 1 )
Posturas Municipais — Formularios vigéncia
Processos Relativos a Alvara de 1 ano apds
3.0.06.00.06 Licenga Temporaria S dopalva i 1 2
(Circo/Shows/Feiras) &
3.0.06.00.07 Proc?ssos Relatlvo§ a Autorizagdo de 1 anq apczs 1 )
Funcionamento (Diversos) autorizagdo
Processos Relativos a Cassacgao de 1 ano apds a
3.0.06.00.08 Licenga Ambulante/Auténomo/ p~ 1 2
. cassagdo
Estabelecimento
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS

CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

3.0.06 FISCALIZAGAO E POSTURAS MUNICIPAIS (FUNGAO)

3.0.06.00 (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
30 dias apos a
3.0.06.00.09 Devolugao de Mercadoria Apreendida de~volugao' ou 1 )
— Processo doagdo a entidades
filantrépicas
3.0.06.00.10 Edital de Notificagdo (Diversos) — ’1 a.n? . 1 )
Processo apos vigéncia
| . Ativi Di _
3.0.06.00.11 nterdicao de Atividades Diversas 1 ano 1 )
Processo
3.0.06.00.12 Langamento de AIM (Auto de Infragcdo | Até parecer final do 5 anos 1 )
e Multa)/Recurso — Processo processo
1 .
3.0.06.00.13 Liberacao de Interdigdo — Processo a}no ap?s @ 1 2
liberagao
Recurso de Auto de Infragdo e Multa
3.0.06.00.14 (AIM) Relativo a Posturas Municipais Até parecer final 5 anos 1 2
— Processo
3.0.06.00.15 Livros — Posturas Municipais Até atualizagdo 2 1
3.0.06.00.16 ReclamagGes de Municipes Relativo a Até tomada de 1 5

Posturas Municipais — Processo

providéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
3.0.06 FISCALIZAGAO E POSTURAS MUNICIPAIS (FUNGAO)
3.0.06.00 (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- Oséi:il;\loSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
3.0.06.00.17 Abertura de Firma — Processo 20 anos 1 2
3.0.06.00.18 Renovagdo de Alvara — Processo 10 anos 1 2
3.0.06.00.19 Alteragdo Cadastral — Processo 20 anos 1 2
3.0.06.00.20 Inscri¢gdo de Autbnomo — Processo 20 anos 1 2
3.0.06.00.21 Inscricao de Ambulante — Processo 20 anos 1 2
3.0.06.00.22 Renovagdo de Ambulante — Processo 10 anos 1 2
3.0.06.00.23 Cancelamentos/Inscri¢do Municipal — 40 anos 1 )
Processo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
3.0.06 FISCALIZACAO E POSTURAS MUNICIPAIS (FUNCAO)
3.0.06.00 (SUBFU NCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- gg:zl;\loswo
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRAITIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
3.0.06.00.24 Recursos — Processo 10 anos 1 2
3.0.06.00.25 Solicitagdo de Prazos — Processo 5 anos 1 2

Compensagao de ISSQN
3.0.06.00.26 (Imposto sobre Servigo de Qualquer 5 anos 1 2
Natureza) — Processo

3.0.06.00.27 Certiddo — Processo 10 anos 1 2

3.0.06.00.28 Revisdo de Taxas e ISSQN — Processo 15 anos 1 2

3.0.06.00.29 Extravios de Documentos Fiscais — 5 anos 1 )
Processo

3.0.06.00.30 Solicitagdo para Feiras 20 anos 1 2

3.0.06.00.31 Processo Interno “Providéncias” 20 anos 1 2
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GRUPO FUNCIONAL:

4.0 SERVICOS JURIDICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

Indenizagdo

final

4.0.01 COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACI\O DA ATUACAO JURIDICA E ACOMPANHAMENTO DE ACGES JUDICIAIS (FUNCZ\O)
4.0.01.00 (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- (f;(T;IELIS)SIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Pareceres Juridicos/Orientagdo a 15 anos ands
4.0.01.00.01 Administragdo Publica Municipal — Até parecer final 'p 2 2
parecer final
Processo
4.0.01.00.02 Processos e Ag¢des Trabalhistas Ate FranSIto em 10 anos 1 2
julgado
4.0.01.00.03 Prcicessc’)s Admmlstratlvos/ Até Parecer 10 anos 1 )
Agdes Civeis final
4.0.01.00.04 Processosl/?agamento/,PjarceIamento Até pagamento 10 anos 1 )
de Honorarios Advocaticios final
4.0.01.00.05 Pr.ocessos Adr.‘n!ms.tratlvos/ Até Parecer 10 anos 1 )
Tributos Municipais final
Processos/Tribunal de Contas do Até parecer
4.0.01.00.06 Estado — TCE final do TCE 6 anos ! 2
4.0.01.00.07 Relatorios Anuais 1ano 1 2
(inclusive de Execugdo Fiscal)
4.0.01.00.08 Processos Administrativos/ Até parecer 6 anos 1 2
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GRUPO FUNCIONAL:

4.0 SERVICOS JURIDICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

4.0.02 GESTAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO (FUNGCAO)
4.0.02.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1 - OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
4.0.02.00.01 Contratos de Concessdo de Uso ,5 a'ncis . 1ano 2 1
apos vigéncia
4.0.02.00.02 Contratos de Permissdo de Uso ,5 a.ncis . 1lano 2 1
apos vigéncia
4.0.02.00.03 Escrituras Publicas ,5 a'ncis . 1lano 2 1
apos vigéncia
Minutas de Textos Legais . N
4.0.02.00.04 . . At bl 1 1
(Projeto de Lei, Decreto) € a publicacdo
Processos de Alienagdo de Imoveis 5 anos apods a
4.0.02.00.05 Publicos (Venda/Doag¢do/Dagdo em atualizagdo no 1ano 2 1
Pagamento) cadastro
Processos de Aquisi¢do de Imoéveis 5 anos apos a
4.0.02.00.06 Particulares ou Publicos atualizagdo no 1lano 2 1
(Doagdo/Permuta/Desapropriagdo) cadastro
4.0.02.00.07 Termo de Autorizagdo de Uso 1ano 2 1
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 4.0 SERVICOS JURIDICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE
4.0.03 PROTECAO AO CONSUMIDOR — PROCON (FUNCAO)
4.0.03.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINA(,‘Z\O 1- (f;(TleLIEJSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Ap0s lavrar Auto de Infragdo
4.0.03.00.01 Processo de Fiscalizagdo 1 vai para PROCON - Sao
Paulo
4.0.03.00.02 Con.stjltg Informal Preliminar (CIP) — 1ano apps 4 anos 1 1
Audiéncia/Termos — Processo parecer final
4.0.03.00.03 Consulta Informal Preliminar (CIP) — 1ano apps 4 anos 1 1
Processo parecer final
4.0.03.00.04 Nota Fiscal Paulista 1lano 4 anos 1 1
Ver
4.0.03.00.05 Remessa de Correio Grupo 2.0
Subfung¢ao 2.0.09.00.11
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 4.0 SERVICOS JURIDICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: INEXISTENTE

4.0.03 GESTAO DE OUVIDORIAS/SIC (FUNCAO)
4.0.03.00 ENCAMINHAMENTO DE MANISFESTACOES (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Cdpias do Sistema Eletrénico
. o Solicitagdes e reclamagdes
4.0.04.00.01 Manifestagoes 1ano 1ano 1 1 ¢ ¢

atendidas; manifestagdes
através do SIC, concluidas.

4.0.04.00.02 Prowd.e.nuaf = Proces§os ja exe'cutados 1 ano 1 ano 1 1
de Solicitacao de Servigos Gerais

MULTIACAO - DOSSIE
(memorandos, oficios, croquis,
relatérios, listagens, e-mails,
divulgagdo)

4.0.04.00.03 2 anos 3 anos 1 1
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.01 PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE (FUNGAO)
5.1.01.00 (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- (f;(TleLIE)SIVO
CODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRA'TIVO 2 —.GUARDA PERMAN.EN’T.E 2 _ RESTRITO OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Pesquisas SocioeconGmicas para o
Planejamento do Municipio
(Dados: Saude, Ensino e Educagdo,
5.1.01.00.01 Zoneafmento, DesenvolvirPento Social, Até a atualiz.at;ﬁo ) 1
Planejamento Urbano, Mao de Obra e da pesquisa
Mercado de Trabalho, Cadastro de
Empresas/Industrias, Densidade
Populacional, Edificagbes)
Relatdrios (diagnostico)
5.1.01.00.02 Socioeconémicos e Ambientais do Copia 2 1

Municipio

Plano Diretor de Desenvolvimento
5.1.01.00.03 Integrado — PDDI — Cépia 2 1
Diagndstico/Progndstico

Legislagdo referente ao Planejamento

>.1.01.00.04 Urbano e Meio Ambiente

Copia 2 1

Planos/Programas Setoriais
5.1.01.00.05 (Saude, Educagdo, Meio Ambiente, Copia 1
Sistema Vidrio, Transportes)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.01 PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE (FUNCAO)
5.1.01.00 (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1 - OSTENSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Estudos Regionais Relativos a Gestdo 5 anos apos a Originais serio enviados a0
5.1.01.00.06 Territorial e Ambiental (municipais, atualizagdo dos 2 1 & .
. S . Arquivo Permanente
intermunicipais e interestaduais) estudos
Estatutos/Regimento Interno de
Conselhos e Comités de Gestdo Até a atualizagdo Originais serdo enviados ao
5.1.01.00.07 L . 2 1 .
Territorial e Ambiental — Zoneamento, dos documentos Arquivo Permanente
Desenvolvimento Urbano
1 ano apos
Protocolo de Intengdes/Convénios para atualizagdo ou Originais serdo enviados ao
5.1.01.00.08 . . . 2 1 .
Desenvolvimento Regional Integrado extingdo do Arquivo Permanente
convénio
Atas de Reunides de Conselhos e 2 anos apos Originais serio enviados a0
5.1.01.00.09 Comités de Gestdo Territorial e apreciagao do 2 1 g .
. Arquivo Permanente
Ambiental Conselho
- . 1 ¢ L ~ .
5.1.01.00.10 Relatérios de Conselhos e Comités de elai)r:)c:aag%?;o ) 1 Originais serdo enviados ao

Gestdo Territorial e Ambiental

novo relatério

Arquivo Permanente
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BALISIAS TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.02 POLITICA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE (FUNCAO)
5.1.02.01 PRESERVACAO E CONSERVACAO AMBIENTAL (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- (f;(TleLIS)SIVO
CODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRA'TIVO 2 —.GUARDA PERMAN.EN’TI.E 2 _ RESTRITO OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
10 anos apds a
5.1.02.01.01 Relatério Ambiental Preliminar implantagdo do 2 1
empreendimento
Licengas/Autorizagbes de
Funcionamento de Industrias e Até a renovagao
5.1.02.01.02 Atividades Modificadoras de Meio da licenca 2 !
Ambiente
Documento que integra
Processos — Comunicado
para o contribuinte quanto
5.1.02.01.03 Comunique-se a documentos e pareceres
finais;
Acompanha o prazo do
processo.
Documento que acompanha
5.1.02.01.04 AutorizacBes diversos tipos de processos,
seguindo suas
temporalidades.
Fazem efeito sobre
5.1.02.01.05 Declaracdes 1ano 2 terce|ros: CETES.B'. P(?h.ua
Ambiental e Ministério
Publico
Eliminar apds a conclusdo
Processos Relativos a Poda e Cortes de Até a conclusdo > anos a~pos @ e Eje ac,ord.o com
5.1.02.01.06 2 . conclusdo do 1 1 recomendagdes técnicas da
Arvores (laudos técnicos) do processo . .
processo Secretaria do Meio
Ambiente.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.02 POLITICA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE (FUNGCAO)
5.1.02.02 FISCALIZACAO/CONTROLE AMBIENTAL (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGAO SIGILO
< O ONDARE DY 2 - GUARDA PERMANENTE 1 - OSTENSIVO ~
CODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO e 2 — RESTRITO OBSERVACOES
[SRRHENTE! UNIERMERLERID] Permanente/Histérico) 3 - PESSOAL

VISTORIAS/RELATORIOS DE
FISCALIZACAO:

1. Relatérios de niveis de ruido

2. Relatdrios de niveis de poluigdo

3. Relatdrios de niveis para extragdo de
5.1.02.02.01 areia Copia 2 1
4. Relatdrios relativos a areas verdes
5. Relatdrios relativos a recursos

hidricos
6. Relatdrios relativos a residuos
sélidos
e Notificagdo: 1 ano
e Auto de Infragdo: 1 ano
5.1.02.02.02 NotificacGes, Autos de Infracdo e Multas e Multas: 5 anos 1 2
(Apds regularizagdo da
infragdo)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.02 POLITICA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE (FUNCAO)
5.1.02.03 EDUCACAO AMBIENTAL/DIFUSAO E INFORMACAO AMBIENTAL (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVAGCOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
s 3 — PESSOAL
Permanente/Histérico)
. 3 exemplares originais
5.1.02.03.01 Cartilhas, Cartaze§, Folde~rs @ outros 5 exemplares 2 1 serdo enviados ao
documentos de divulgagao .
Arquivo Permanente
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GRUPO FUNCIONAL:

5.0 SERVIGCOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.03 URBANIZAGAO (FUNGAO)
5.1.03.01 COORDENACAO DE URBANISMO (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACf\O FINAL
1 - ELIMINAGCAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA TR
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE (S T OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
™ 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
Guarde-se uma via no
5.1.03.01.01 Habite-se — Processo Até a expedigdo 2 2 Arquivo Central/
Urbanismo

5.1.03.01.02 ploaTiie s e v GemEeE Até a expedicdo 2 1 Procedimento feito

— Processo

Certiddo de Uso do Solo/22 via de e
5.1.03.01.03 Até a expedigdo 2 1 Arquivo Central/

Habite-se

Urbanismo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.03 URBANIZAGAO (FUNGCAO)
5.1.03.02 ANALISE E APROVACAO DE PROJETOS (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
s 3 — PESSOAL
Permanente/Histérico)
5.1.03.02.01 Oficios EDP e SABESP 1ano 3 anos 1 1
5.1.03.02.02 Projeto Aprovado e Alvara — Processo 5 anos 2 2
5.1.03.02.03 Livro de Registro de Alvara e Habite- 5 anos 2% ) No Arquwg Central/
se Urbanismo
5.1.03.02.04 Relatério SISOBRA 1lano 1 1
5.1.03.02.05 Relatério de Atividades — SEURB 5 anos 1 1
Processos que contém
5.1.03.02.06 Projeto ndo Aprovado — Processo 5 anos 1 1 plantas ndo aprovadas/
sem alvara
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GRUPO FUNCIONAL:

5.0 SERVIGCOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.03 URBANIZAGAO (FUNGAO)
5.1.03.03 AREAS PUBLICAS (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 — GUARDA TR
CODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE (S T OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
™ 3 — PESSOAL
Permanente/Histérico)
5.1.03.03.01 Processo de Numeragao Até parecer final 5 anos 2 1
5.1.03.03.02 Processo de Invasdo de Area Publica Até parecer final 5 anos 2 1
*Arqui I

5.1.03.03.03 Guia de Emplacamento 2* 1 ra:;)\;oni::)ra /
5.1.03.03.04 Certiddo de Numeragdo Até a emissdo 1lano 1

Atualizado: 17/03/2026
84




GRUPO FUNCIONAL:

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

5.0 SERVIGCOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.03 URBANIZAGAO (FUNGAO)
5.1.03.04 GESTAO DE URBANISMO (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA T
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE S RESTRITO OBSERVAGCOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
™ 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)

5.1.03.04.01 Al'Jto.rlzagao para Uso de Espagos i 1 ano 1 ) Uso so pa!’a Pgssoa fisica

Publicos (abertos) — Processo apds o uso e juridica
5.1.03.04.02 Certiddes 2* 1 Arquivo Central/

Urbanismo

Dendncia — Processo, multas e Eliminar apds conclusdo
5.1.03.04.03 1 3 1 3

recursos do processo

Denuncia/Formuldrio — Sistema e
5.1.03.04.04 Acompanhamento de Demanda — 1 ) 1 3

Protocolo de Solicitagao de Servigo
156
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.03 URBANIZAGAO (FUNGAO)
5.1.03.05 GESTAO DE TERRAS (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINA(;f\O FINAL
1 - ELIMINAGCAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA T
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE S RESTRITO OBSERVAGCOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
sl 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
5.1.03.05.01 Certiddo de Desdobro/Unificagdo 1ano 2 1 Arquivo (;entral/
Urbanismo
5.1.03.05.02 Comunicado de Desdobro/Unificagdo 1ano 2 1 Arquivo C.entral/
Urbanismo
5.1.03.05.03 Processo de Desdobro e Unificagdao 1ano 2 1 Arquivo }?e'rmanente
(original)
5.1.03.05.04 Processo de Antena de Celular 1ano 2 1 Arquivo F.>e.rmanente
(original)
Arquivo Permanente
5.1.03.05.05 Processos de Loteamentos 1ano 2 1 .
(original)
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.03 URBANIZAGAO (FUNGAO)

5.1.03.06 FISCALIZACAO (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
sl 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
Ap6s o envio do
documento ao
Até 0 envio da contribuinte, o
5.1.03.06.01 Certiddo de Cancelamento de Multa . . 5 anos 1 2 processos é enviado ao
22 via ao contribuinte . ~
Setor de Tributagdo,
Divida Ativa e
Procuradoria Fiscal
Processos Administrativos Até a conclusdo
5.1.03.06.02 . . - L) 5 anos 1 2
(assuntos pertinente a fiscalizagdo) da andlise
Se ndo executado o
Até nclusa rvi & envi
5.1.03.06.03 Processos Internos teaco C usao 5 anos 1 2 Servico, € € .V|ado~ao
da analise Setor de Tributagdo
para cobranca
Até a execucso Processo é enviado a
5.1.03.06.04 Auto de Infragdo . ¢ 5 anos 1 2 Tributagdo para
do servigo
Cobranga
. Até o término
5.1.03.06.05 Taldo Fiscal 5 anos 1 2

do mesmo
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.03 URBANIZAGAO (FUNGAO)
5.1.03.06 FISCALIZACAO (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINA(;I':\O FINAL
1 - ELIMINAGCAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA T
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE S RESTRITO OBSERVAGCOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
™ 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
5.1.03.06.06 Autorizagdo para Construcgo 3 meses 1ano 1 2
de Caixa de Inspegao
A Até a solugdo

5.1.03.06.07 Denuncia — Processo 2 anos 1 2

do caso

Até lucs .

5.1.03.06.08 E-mail/Resposta te a solugao 1ano 1 2 Documento eletroénico

do caso
5.1.03.06.09 Relatério Fiscal 1ano 1ano 1 2
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GRUPO FUNCIONAL:

5.0 SERVIGCOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.03 URBANIZAGAO (FUNGAO)
5.1.03.07 DESENVOLVIMENTO URBANO (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA T
céDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE S RESTRITO OBSERVAGCOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
s 3 — PESSOAL
Permanente/Histérico)
. A Os originais serao
. . Até atualizagdo do . .
5.1.03.07.01 Projetos de Pragas e Jardins N !Z ¢ 2 1 enviados ao Arquivo
Projeto
Permanente

Projetos de Obras de Arte (anéis, Até atualizacio do

5.1.03.07.02 rotatorias, pontes e pontilhoes, . ¢ 2 1
. Projeto
viadutos e passarelas)
Copia em papel e digital

Projetos de Intervengdo Urbanistica sera enviado ao Arquivo
5.1.03.07.03 (urbanizacgdo, revitalizagdo, Permanente 2 1 Permanente como

requalificagdo) material de apoio a

pesquisa.

Intervengdo Urbanistica Até assinatura do Termo
5.1.03.07.04 (urbanizagdo, revitalizagao, de Recebimento 1ano 2 1

requalificagdo) — Processo Definitivo da obra
5.1.03.07.05 Adogdo/Manutencdo de Pracas 1ano JLano 1 1

Publicas — Processo apds vigéncia
5.1.03.07.06 Plantas de Localizagdo de Areas 5 anos 1ano 2 1
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Coa TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W"&A CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.04 PARCELAMENTO DO SOLO (FUNCAO)
5.1.04.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINAGAO EE
5 ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA 1— OSTENSIVO _
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE Ay OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
Permanente/Histérico) DlARE0RY
Minutas de Projeto de Lei, Decretos e Pl e ol
5.1.04.00.01 Leis Complementares (loteamentos, 1ano 1 1
do ato
desmembramento, desdobro)
PROCESSOS RELATIVOS A
APROVACAO DE LOTEAMENTOS:
1. Processos relativos as diretrizes
para loteamentos
2. Processos relativos a analise de
anteprojeto de loteamentos Até a modificagdo
3.  Processos relativos a aprovagao do projeto
final
4. Processos relativos a caucdo/ 1. 1lano
liberagdo de caugdo 2. 6meses
5. Processos relativos a retificagdo 3. 1lano
ituic3 i 4. 1lano
5.1.04.00.02 6 s;ucbesst:;f:r;gsozr?;;idos de 5. Até nova liberagcdo 5 anos 2 1 (EEIER) PRGE MRS
: X N todos os documentos
infraestrutura de loteamentos/ 6.  Até conclusdo do
prorrogacdo ou alteracdo de loteamento
cronograma 7. Até cancelamento
7. Processos relativos ao 8. Atéalteracdo do
cancelamento de projeto
loteamentos/arruamentos 9. Até atualizagdo
8. Processos relativos a 10. Até atualizacdo
autenticagdo/anotagdo de
loteamentos/arruamentos
9. Plantas de loteamentos/quadras
10. Relatoérios acompanhados de
implantagdo de loteamentos
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y Ao y TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W"& oL CARAGUATATUBA - SP
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.04 PARCELAMENTO DO SOLO (FUNCAO)
5.1.04.00 (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINACAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 -GUARDA 1 — OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
s 3 — PESSOAL
Permanente/Histérico)
Mapa de Acompanhamento das Até elaboragdo do
>-1.04.00.03 Fases de Loteamentos novo relatério 1ano 2 1
LOTEAMENTOS IRREGULARES —
PROCESSO
1. Regularizagdo de Loteamentos/
Auto de Regularizagao oA :
5.1.04.00.04 2. Relatdrios de Loteamentos D:;arzti?a:ilzg:r;a 2 anos 2 1 Ai;gal\;odZeremsarsjei::)e
Irregulares & ¢ pesq
3. Rascunhos de Plantas
Topogréficas Relativas a
Loteamentos em Regularizagdo
(anotagodes)
PROCESSOS RELATIVOS A
LOTEAMENTOS CLANDESTINOS:
1. Relatdrio de constatagdo de
5.1.04.00.05 clandestinidade de Durante a vigéncia nos ) 1 Manter o original no
e parcelamento do solo da regularizacio Arquivo Permanente
(podendo conter pesquisas
socioecondmicas)
2. Mapeamentos de loteamentos
clandestinos
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y Ao y TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W"& e CARAGUATATUBA - SP
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.04 PARCELAMENTO DO SOLO (FUNCAO)
5.1.04.00 (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO AL
5 ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 -GUARDA 1— OSTENSIVO _
CODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRA’TIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
™ 3 — PESSOAL
Permanente/Histérico)
DESMEMBRAMENTO E DESDOBRO
DE LOTES — PROCESSO
1. Processos relativos a diretrizes de
desmembramento e desdobro 1. Até parecer final
2.  Processos de aprovagdo de 2. 1 ano
5.1.04.00.06 desdobro/Certid3o S0 P © TS 2 anos p 1 Guarda Permanente
3.  Processos de aprovagdo de .
desmembramento/Certiddo Gl
4. Processos de aprovagao de
anexagdo/Desmembramento/
Certidao
CADASTRO GERAL DE
LOGRADOUROS PUBLICOS:
1. Cadastro de logradouros
(podendo conter o histérico do
logradouro)
2. Processos de oficializacdo/
denominagdo de logradouros
publicos
5.1.04.00.07 3. Processos de emplacamento de Cépla 2 anos 2 1 Guarda Permanente
logradouros publicos
4.  Plantas de loteamentos com
indicagdo de logradouros publicos
e numeragao
5. Registros de alteragGes de
numeragdo de edificagdes
6. Cadastro de engenheiros e
arquitetos e respectivas obras
5.1.04.00.08 Rol de NLoteamentos representativo da Até atualizacdo 2 anos 2 1 Guarda Permanente
evolugdo urbana
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GRUPO FUNCIONAL:

5.0 SERVIGCOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.05 ZONEAMENTO / USO DE OCUPACAO DO SOLO (FUNCAO)
5.1.05.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 -GUARDA 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
™ 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
Legislagao
.1.05.00.01 1 1 1
>-1.05.00.0 (Minutas Relativas ao Zoneamento) ano
5.1.05.00.02 Processos Relativos a Certiddo de Até eml.ss~ao da 2 anos 1 ) Original no Arquivo
Zoneamento certiddo Permanente
5.1.05.00.03 Processos Relativos a Certiddo de Até emi'ss?o da 2 anos 1 5 Original no Arquivo
Zona Urbana/Zona Rural certidao Permanente
- Original no Arquivo
5.1.05.00.04 Mapas de Zoneamento Cépia 2 1

Permanente
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GRUPO FUNCIONAL:

5.0 SERVIGCOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.06 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGCAO DE OBRAS PUBLICAS — INFRAESTRUTURA (FUNCAO)
5.1.06.01 DRENAGEM — GALERIAS DE AGUA PLUVIAIS (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 -GUARDA 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
™ 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
Projetos de Galerias de Aguas
5.1.06.01.01 Pluviais (plantas, memoriais Até vigéncia 2 1
descritivos, planilhas)
Processos Relativos a Construgdo de Até a assinatura do
5.1.06.01.02 . P .. ¢ contrato e finalizagdo 2 1
Galerias de Aguas Pluviais
das obras
Relatérios de Acompanhamento de
5.1.06.01.03 Exec.uc_;ao de .Obras de Galerias Até finalizagdo das ) 1
Pluviais (diario de obras podendo obras
acompanhar fotografias)
5.1.06.01.04 Cada?sFro de Galerias de Aguas Cépia ) 1
Pluviais
Ordens de Servigo de Manutengdo de 1 2N apés
5.1.06.01.05 Sistemas de Galerias Pluviais (limpeza . p 1 1
vigéncia

de bueiro, boca de lobo)
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GRUPO FUNCIONAL:

5.0 SERVIGCOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.06 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS — INFRAESTRUTURA (FUNCAO)
5.1.06.02 DRENAGEM — CANALIZAGAO DE RIOS E CORREGOS (SUBFUNGCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 -GUARDA 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
™ 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)

Projetos de Canalizagdo de Rios e Até modificacio

5.1.06.02.01 Corregos (plantas, memoriais . ¢ 2 1
. . do projeto
descritivos, planilhas)
1ano apds a

5.1.06.02.02 Processcis Relativos a Canalizagdo de e er S S . 'aprova(;ao do ) 1

Rios e Corregos Tribunal de Contas

do Estado — TCE

Relatérios de Acompanhamento de 5 anos anés o

5.1.06.02.03 Execucgdo de Obras de Canalizagdo de . P 2 1
. X término das obras

Rios e Cérregos

Cadastro de Rios e Corregos Originais guarda no
5.1.06.02.04 & Copia 2 1 Arquivo

Canalizados

Permanente/Histdrico
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.06 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGCAO DE OBRAS PUBLICAS — INFRAESTRUTURA (FUNCAO)
5.1.06.03 SANEAMENTO (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 - GUARDA T
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE S RESTRITO OBSERVAGCOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
™ 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)

Projetos de Manutengdo dos Originais sdao
5.1.06.03.01 Sistemas de Abastecimento de Agua Até o novo projeto 2 1 conservados pela

e Esgoto (copias) SABESP
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.06 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS — INFRAESTRUTURA (FUNCAO)
5.1.06.04 ILUMINACAO PUBLICA (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 -GUARDA 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
™ 3 — PESSOAL
Permanente/Histérico)
ILUMINAGCAO DE LOGRADOUROS
PUBLICOS
5. 1.06.04.01 1. Pr’oy..etos de lluminagdo de Vias Até atuaI!zagao do ) 1
Publicas projeto
2. Projetos de lluminagdo de
Pragas e Jardins
5.1.06.04.02 Pron.etosNde R?mogao de Postes de 2 anos ap~os ) 1
lluminagdo Publica a remogao
Proj R a T . =
5.1.06.04.03 rojetos c~|e emocgo de Torres de Até a remogao 2 1
Alta Tensdo
Solicitagdes/Processos Relativos a
5.1.06.04.04 lluminagdo Publica 5 anos 2 1
(troca de postes, luminarias)
Planilhas de Acompanhamento de
5.1.06.04.05 Execuc¢do de Obras de Iluminagao 2 anos 2 1
Publica
Planilhas de Acompanhamento de
5.1.06.04.06 Consumo Mensal de lluminagdo 2 anos 2 1
Publica
Planilhas de Acompanhamento de
>-1.06.04.07 Consumo Mensal de Alta Tens3o 2 anos 2 1
5.1.06.04.08 Projetos de Manutengdo da Rede de 5 anos 2 1
lluminagdo Publica
5.1.06.04.09 Solicitagdo de Poste de Baixa Renda — 1lano afce 4 anos 1 1 Eliminar a.pos
Processo parecer final parecer final
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y Ao y TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W"& e CARAGUATATUBA - SP
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.06 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGCAO DE OBRAS PUBLICAS — INFRAESTRUTURA (FUNCAO)
5.1.06.05 PAVIMENTACAO/COLOCACAO DE GUIAS, SARJETAS E MEIO-FIO (SUBFUNGCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 -GUARDA 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
™ 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)

5.1.06.05.01 PFOJe'tOS de Pavimentagdo de Ruas e 5 anos apds término da 10 anos ) 1
Avenidas obra

5.1.06.05.02 Processos Relativos a Pavimentagao Até o término da obra 10 anos 2 1

5.1.06.05.03 Cad.astro de Ruas e Avenidas Até atualizagdo do 10 anos ) 1
Pavimentadas cadastro
Processos Relativos a Servigos de

5.1.06.05.04 Manutencgdo de Pavimentagdo Até a execugdo da obra 2 anos 1 1
(tapa-buraco, recapeamento)

5.1.06.05.05 Processos Relativos a Laudos Até finalizac3o da obra 10 anos 2 1
Avaliatérios de Pavimentagdo
Projetos Relativos a Servigo de 5 anos ands

5.1.06.05.06 Colocagdo de Guias, Sarjetas, ST dg obra 2 1
Muretas, Calcadas e Meio-fio
Projetos de Manutengdo de Guias, 5 anos ands

5.1.06.05.07 Sarjetas, Muretas, Calgadas e Meio- L. P 2 1
fio o término da obra
Relatérios de Acompanhamento de 10 anos apos a

>.1.06.05.08 Obras de Infraestrutura Publica atualiza¢do do relatério 2 !
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GRUPO FUNCIONAL:

5.0 SERVIGCOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.06 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS — INFRAESTRUTURA (FUNCAO)
5.1.06.06 TERRAPLENAGEM (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 -GUARDA 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
™ 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)
5.1.06.06.01 Projetos de Terraplenagem 6 anos 2 1
. N Até finalizagdo

5.1.06.06.02 Processos Relativos a Terraplenagem 10 anos 2 1

do contrato
5.1.06.06.03 Ordens de Servigo (SSM) Relativos a 6 anos ) 1

Terraplenagem
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GRUPO FUNCIONAL:

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

5.0 SERVIGCOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.06 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGCAO DE OBRAS PUBLICAS — INFRAESTRUTURA (FUNCAO)
5.1.06.07 MUROS DE ARRIMO (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 -GUARDA 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
sl 3 - PESSOAL
Permanente/Histérico)

5.1.06.07.01 Projetos Relativos a Muros de Arrimo 6 anos 15 anos 2 1

Relatérios de Acompanhamento de
5.1.06.07.02 Execuc¢do de Obras de Muros de 6 anos 2 1

Arrimo

Processos Relativos a Obras de
>-1.06.07.03 Construcdo de Muros de Arrimo 6 anos > anos 2 !

s . Até finalizacdo

5.1.06.07.04 Laudos Avaliatérios/Muros de Arrimo 10 anos 2 1

da obra
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.06 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGCAO DE OBRAS PUBLICAS — INFRAESTRUTURA (FUNCAO)
5.1.06.08 CONTROLE, EXECUCAO E MANUTENCAO DE SERVICOS GERAIS (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
1 - ELIMINAGCAO EE
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 2 -GUARDA 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo
™ 3 — PESSOAL
Permanente/Histérico)
5.1.06.08.01 EM DESUSO
Processos Relativos a Limpeza Até o término do
.1.06.08.02 o . o 1 1
>-1.06.08.0 Publica (coleta de lixo domiciliar) contrato
Ordem de Servico Relativos a
5.1.06.08.03 Serv.lt;os de Limpeza de Vias PukN)Ilcas, 1 ano 1 1
Jardinagem, Rogagem, Colocagdo de
Tubos
Processos ou Ordens de Servigo
5.1.06.08.04 Rela.tlvos a Servigos G.gra|s~(pequenos 1 més 1 1
servigos e obras), Solicitacdo de
Calgadas
5.1.06.08.05 Contratos Relat}vos a Servigos Gerais 6 B e 1 1
(pequenos servigos e obras)
Processos Relativos a Manutengdo de 5 anos aps
5.1.06.08.06 Equipamentos Publicos p~ 1 1
s a execugao
(quadra, ginasio de esporte, coreto)
5.1.06.08.07 Proces§os Relativos a Emp.re.stlmos 5 anos 1 més 1 1
de Equipamentos e Materiais
5.1.06.08.08 Relatério de Medicdo (residuos) 2 anos 3 anos 1 1
5.1.06.08.09 Ticket — Comprovantes 1ano 1ano 1 1
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‘;E ek U TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
>y CARAGUATATUBA — SP
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVIGOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.07 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E EDIFICACOES PUBLICAS (FUNGAO)
5.1.07.00 (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA DESTINACI\O FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO 1 - OSTENSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 — GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

5.1.07.00.01 Pt:oy.f.tos Completos de Edificios 5'anos apos ) 1

Publicos recebimento da obra

Projetos Padrdo de Edificios Publicos
5.1.07.00.02 ! 5 anos 2 1

(unidades da saude, escolas, creches)

Processos Relativos a Edificacdo de
Terminais Rodoviarios e Urbanos P T ——
5.1.07.00.03 (entre outros) Publicos (museu, 5 anos 2 1

teatro, biblioteca, centro CE) @l
comunitario, hospitais)

5.1.07.00.04 Contrétc.Js de Servigos Técnicos Durante vigéncia 1ano 1 1
Especializados
Relatérios de Acompanhamento de 5 anos apos vigéncia

5.1.07.00.05 - P 2 1
Execugdo de Obras Publicas do contrato

5.1.07.00.06 Prgc,e.ssos Be{atlvos a Reformas de 5 anos apos o final 1 ano ) 1
Edificios Publicos do contrato

5.1.07.00.07 Dossié de Obras 10 anos 2 1
Processos Relativos ao
Enquadramento do Imével como Até final

5.1.07.00.08 Elemento de Preservagdo do . 2 1
o . de vigéncia

Patriménio Histdrico (pesquisa,

justificativa, minuta de lei)
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GRUPO FUNCIONAL:

5.0 SERVIGCOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.07 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCI\O DE OBRAS PUBLICAS E EDIFICAC()ES PUBLICAS (FUNCAO)
5.1.07.00 (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINA(;f\O FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINA(,‘I':\O 1- gglzl;\loswo
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 — GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Sondagem de Terreno para
.1.07.00. A 2 1

>-1.07.00.09 Construgao de Prédios Publicos > anos > anos

5.1.07.00.10 Laudos qe I?rocessos Ambientais em 5 anos 5 anos ) 1
Obras Publicas

5.1.07.00.11 Termo de Recebimento Provisério de 5 anos 5 anos ) 1
Obras
Dossié de Obras junto ao TCE —

>.1.07.00.12 Tribunal de Contas do Estado 10anos 2 !

5.1.07.00.13 Auto dg Vistoria do Corpo de 5 anos ) 1
Bombeiros

5.1.07.00.14 Alvara de Prédios Publicos 5 anos 5 anos 2 1
Laudos de Qualidade Estrutural de

.1.07.00.1 o . 2 2

5.1.07.00.15 Prédios Publicos para Defesa Civil > anos > anos

5.1.07.00.16 Dossié de Obras Realizadas com 5 anos 5 anos 2 2
Recursos Estaduais
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.07 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E EDIFICACOES PUBLICAS (FUNGCAO)
5.1.07.00 (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO 1- Cf;(T;IELISJSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 — GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

5.1.07.00.17 Dossié de Obras .Reallzadas com 5 anos 5 anos ) )
Recursos Federais

Laudo de Avaliagdo Imobiliaria de

5.1.07.00.18 Prédios Publicos 5 anos 5 anos 2 2
TABELA DE CUSTOS
CPOS — Companhia Paulista de Obras

5.1.07.00.19 e Servigos 5anos 5anos 2 2

PINI - SINAPIS - Sistema Nacional de
Pesquisa de Custos e indices da
Construgao Civil
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.08 ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS PARA CONSTRUGCAO DE CONJUNTOS HABITACIONAIS (FUNGAO)
5.1.08.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINA(,‘I':\O 1- Oséi:il;\loSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Contratos de Empresas/Orgdos
Publicos com Empreiteiros e 5 anos anés
5.1.08.00.01 Subempreiteiros Relativos a A p 2 anos 2 1
= . a vigéncia
Construgdo de Conjuntos
Habitacionais
Dossié Indeferido do Sorteio do
Programa Habitacional “Minha Casa,
5.1.08.00.02 Minha Vida” (Residencial Nova 3 anos 7 anos 1 3
Caragua, Residencial Getuba,
Loteamento Nova Caragua )
Processos e Documentos dos 2 anos apos a ,
. . 3 anos apos
5.1.08.00.03 Beneficidrios dos Empreendimentos entrega do . 1 3
. . arquivamento
da CDHU — Deferidos empreendimento
Processos e Documentos dos Da abertura do 2 anos apds
5.1.08.00.04 Beneficidrios dos Empreendimentos processo até o ar uivamZnto 1 3
da CDHU — Indeferidos indeferimento q
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.09 TRANSPORTE Pl:lBLICO, SERVICOS DE TRI\NSITO/SISTEMA VIARIO (FUNCAO)
5.1.09.00 (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACf\O FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1 - OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Minutas de Projetos de Lei e Atos Até promuleacio ou
5.1.09.00.01 Normativos relativos a Transporte, P N ga¢ 1ano 1 1
n . . sangao do veto
Transito e Sistema Viario
Processos Relativos a Contratos de AOENESETI LS
5.1.09.00.02 . de vigéncia do 5 anos 2 1
Transporte Coletivo
contrato
5.1.09.00.03 Profe?SOS de Localizagdo de Pontos Até o atendimento 5anos 1 1
de Onibus
Processos Relativos a Localizagdo de
5.1.09.00.04 Ponto de Taxi Até o atendimento 5 anos 1 1 Indeferidos
(solicitagdo para ponto de taxi)
Processos Relativos a Emissdo /
5.1.09.00.05 Renovagdo de Alvaras (transporte Durante a vigéncia 5 anos 2 1
alternativo, escolar, fretado, taxi)
Cadastro/Prontuario de
Autorizatori lar/fretad A .
5.1.09.00.06 " Or.IZET or!o.s (escolar/ r.e @ ?) .e Durante a vigéncia 2% 1 Arquivo UP
Permissionarios (alternativo/taxi),
inclusive auxiliares
- L 1 ano apos
Rel D Al F
5.1.09.00.07 elatdrios Didrios de Agentes Fiscais atualizacio do 1 1
de Transporte Y.
relatdrio
. . 1 ano apds
5.1.09.00.08 P'esq%usas Realizadas pelos Agentes atualizagdo do 5 anos 1 1
Fiscais de Transporte -
relatério
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.09 TRANSPORTE PUBLICO, SERVICOS DE TRANSITO/SISTEMA VIARIO (FUNCAO)
5.1.09.00 (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1 - OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.1.09.00.09 Processos R’e!atlvos a Permuta de Durante a vigéncia 5anos 2 1
Ponto de Taxi
Processos Relativos a Transferéncia
5.1.09.00.10 de Ponto — Motorista Permissionario Durante a vigéncia 5 anos 2* 1 Arquivo/Transito
de Taxi
5.1.09.00.11 Proces'sos Rela.t.lvos a Contrato de Durante a vigéncia 5anos 1 1
Motorista Auxiliar
5.1.09.00.12 Proces.sos Rela‘t‘lvos a Distrato de 1 ano 5 anos 1 3
Motorista Auxiliar
5.1.09.00.13 Prqcessos Relativos a Substituicdo de | Durante a \{lg?nua da 1 3
Veiculos permissao
5.1.09.00.14 P‘rocessos ReIaFlvos a Cassacdo de Até publicacao d? 5 ano ) 3
Licenga (motorista) decreto de cassagdo
5.1.09.00.15 Processos Relativos a Renovacgo de Durante a vigéncia 1ano 1 3
Motorista Auxiliar
5.1.09.00.16 Processos Relativos a Vaga de Até decis3o final 1ano 1 3

Téxi/Alvara de Estacionamento
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.09 TRANSPORTE PUBLICO, SERVICOS DE TRANSITO/SISTEMA VIARIO (FUNCAO)
5.1.09.00 (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- Cf;(TleLISJSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.1.09.00.17 Processos Rela'tl}/os 3 Afastamento Até atendimento lano 1 1 Consignado ao prontuario
de Ponto de Taxi
5.1.09.00.18 Projetos de Sinalizacdo Viaria Até a concluso 1 1
(horizontal, vertical e semafdrico)
Processos Relativos a Autorizagdo
5.1.09.00.19 para Execugdo de Obras em Vias Até o fim da obra 1 1
Publicas (drenagem, telefonia, gas)
Guias Relativas a Fiscalizagdo de Até o pagamento
5.1.09.00.20 Transito (veiculos) — Notificagdo e ou finalizagdo 1lano 1 1
Multas do recurso
5.1.09.00.21 Processos ReJatlyos a Recursos de 5 anos 1 ano 1 1
Multas de Transito
5.1.09.00.22 Relatério de Estatisticas de Acidentes 5 anos 2 1 Documento digital
5.1.09.00.23 Dossié do Projeto Educagdo no 2 anos 3 anos 1 1
Tréansito/Difusdo e Informacdo
5.1.09.00.24 Processos Relativos a Rebaixamento Até reallz_agao do 1 ano 1 1
de Guia servigo
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.09 TRANSPORTE PUBLICO, SERVICOS DE TRANSITO/SISTEMA VIARIO (FUNCAO)
5.1.09.00 (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO 1 - OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Até ica .
5.1.09.00.25 Certidao de Sinalizagao — Processo te expgdlfao da 1 més 1 1
certiddo
5.1.09.00.26 Pro'cess~os de Infrator/Transito — 5 anos 1 ano 1 1
Indicagdo do Condutor
Processos Relativos a Cépia da
5.1.09.00.27 Foto/AIT 5 anos 1 1 Documento digital
(Auto de Infragdo de Transito)
Processos Relativos a AIT —
5.1.09.00.28 Multa/Auto de Infragdo de Transito e Até decisdo final 5 anos 1 1
Baixa de Multas
- - 30 dias apds a
|
5.1.09.00.29 eI TE I BT expedicio da 1 1
Infrator/Tréansito — Processo Cox
certiddo
Solicitagdo/Renovagdo de .
5.1.09.00.30 Carteirinhas para Portadores de 4 anos 1 1 A renovagdo é feita
. L anualmente
Necessidades Especiais e Idosos
Regi F afi Infragd
5.1.09.00.31 egistros Fotograficos de InfragSes Periodo de vigéncia 1 1 Documento digital
Cometidas no Transito
Relatdrios de Validagdo/Invalidagdo
|
5.1.09.00.32 das Imagens Geradas por Até decisdo final 1 1
Equipamentos de Fiscalizagdo de
Radar
CR — Comprovante de Recolhimento Até a liberacio do
5.1.09.00.33 de Veiculo; Veiculf) 5 anos 1
GLV — Guia de Liberagdo de Veiculo
5.1.09.00.34 Ficha Cada}stral de Idos.o.e Portadores 1 ano 4 anos 1 3
de Necessidades Especiais
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.09 TRANSPORTE PUBLICO, SERVICOS DE TRANSITO/SISTEMA VIARIO (FUNCAO)
5.1.09.00 (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO 1 - OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

Processo — Cartdo de Estacionamento 0 documento possui

5.1.09.00.35 para Idoso e Portadores de 1ano 3 anos . P
A validade de 04 anos

Deficiéncia
5.1.09.00.36 Processos de Apreensdo de Materiais 5 anos 1 2
5.1.09.00.37 Processo de Veiculos Abandonados 5 anos 1 2
5.1.09.00.38 Relatério de Acidente de Transito Até o tramite final 1 2

Autorizagao e Relatério de Hora Extra Até o pagamento da
5.1.09.00.39 para Agentes de Transito e pag 1 2

L . hora extra

Administrativos
5.1.09.00.40 Informativo de Servigo Extraordinario 1lano
5.1.09.00.41 Contrato de Servico Até a vigéncia do > an.o§ apps @ 1 2 A vgenua esta

contrato vigéncia estabelecida no contrato
Os processos que
5 anos apods a envolvem agdo judicial

5.1.09.00.42 Processo de Postura finalizagdo do 5 anos 1 1 devem ser guardados

processo

mais 10 anos apds o
transito em julgado
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.09 TRANSPORTE PUBLICO, SERVICOS DE TRANSITO/SISTEMA VIARIO (FUNGCAO)
5.1.09.00 (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINAGCAO 1- OS;?EI;\IOSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 — GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

Documento possui 4 anos

5.1.09.00.43 Procedimentos de Apoio de Transito 2 anos 1 2 .
de validade

Processos de Veiculo Removido por
5.1.09.00.44 Infragdo (estacionado em calgadas e 5 anos 1 2
outros lugares indevidos)

5.1.09.00.45 Troca de Folgas entre Agentes 1ano 1 2

Solicitagdo/Autorizacdo de Apoio em
5.1.09.00.46 Eventos de Rua, Servicos da SABESP e
outros

1 ano apds a
finalizagdo do evento
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y Ao y TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W"& oL CARAGUATATUBA - SP
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.10 ADMINISTRACAO DE CEMITERIO (FUNCAO)
5.1.10.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACZ\O 1- OS;?EI;\IOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Relatérios de Monitoramento do Uso Até a atualizacio
5.1.10.00.01 de Cemitérios o relatérig 2 2
(em relagdo ao lengol freatico)
5.1.10.00.02 Livro deNReglstros cle sspulapsetod 20 anos 2 1 Arquivo Permanente
Inumagdo/Exumacao
12 Registros de Obitos — Livro Guarda total no Arquivo
>-1.10.00.03 22 Certiddo de Obito 10:anos 2 1 Permanente/Histérico
5.1.10.00.04 Reg|§tt:o.de Compra de Terrenos nos 2 1 Arquivo Permanente
Cemitérios
Processos Relativos aos Servigos de
5.1.10.00.05 Cemitérios 5 anos 2 1
(Sepultamento/Exumacio)
Processos Relativos a Manutengdo de Até vigéncia
>.1.10.00.06 Cemitérios (se for contrato) ! !
5.1.10.00.07 Relatérios Estatisticos de 5 anos 1 1
Sepultamentos
Processos Relativos a , .
5.1.10.00.08 T S Até parecer final 10 anos 1 1
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.11 GESTAO DE PROGRAMAS HABITACIONAIS (FUNCAO)
5.1.11.01 FOMENTO A ACGES DE GERACZ\O DE EMPREGO E RENDA (SUBFUNCZ\O)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACI':\O 1- Oséi:il;\loswo
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
. s - . .
5.1.11.01.01 Cadastro de Familias de Baixa Renda Até atualizacdo do 2% 3 Arquivo da.Sechetarla de
cadastro Habitagao
Planos e Programas Relativos a o . .
5.1.11.01.02 Reassentamento de Moradores de 5 anos 2% 1 Arquivo da.Sec~retar|a de
P . Habitacdo
Areas Desapropriadas
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.11 GESTAO DE PROGRAMAS HABITACIONAIS (FUNCAO)
5.1.11.02 CADASTRO HABITACIONAL — MINHA CASA MINHA VIDA (SUBFUNCZ\O)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- (f;(TleLIEJSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRA'TIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

Ficha Cadastral para o Programa Até atualizagdo -
5.1.11.02.01 Minha Casa Minha Vida T — 1 3 Documento digital
5.1.11.02.02 Dossies.Minha Casa Minha Vida — 5 anos 1 3

Indeferidos
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

5.1.12 GESTAO DE REGULARIZACAO FUNDIARIA (FUNCAO)
5.1.12.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO 1 - OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Processos Individuais de
Regularizagdo Fundiaria —
Indeferidos Da abertura do 1 ano apds Digitalizar o processo
5.1.12.00.01 processo até o . P 1 8 .p. ~
. . - . . arquivamento antes da eliminagao
Motivo: Diversos, a ser especificado indeferimento
na caixa, com despacho e no tramite
do processo
Processos Principai
N i ?,d.e . Da abertura do . T
Regularizagdo Fundiaria — Nucleo , 1 ano apds Digitalizar o processo
5.1.12.00.02 . - processo até o . 1 e
Indeferido ou ndo dado . . arquivamento antes da eliminagao
. indeferimento
prosseguimento
Processos Individuais de 3 anos apods 3 anos apos Digitalizar o processo
5.1.12.00.03 Regularizagio Fundidria — Niicleo Sl e 1 .  proces:
p . . regularizagao arquivamento antes da eliminagao
Concluido, regularizado e registrado
Processos relativos a
T Loteamentos
Processos Principais de 5 anos apods 3 anos apos Clandestinos
5.1.12.00.04 Regularizagio Fundiaria — Nticleo Cis e 2
. . . regularizagdo arquivamento
Concluido, regularizado e registrado T
Digitalizar antes da
Guarda Permanente
Até o final da gestdo
x . 2 anos apos . Digitalizar antes da
5.1.12.00.05 Certiddes Diversas . E que expediu o 1 = R
expedicdo eliminagao
documento
Levantamentos e Relatérios 2 anos apos titulagdo 5 anos apds Digitalizar antes da
5.1.12.00.06 R . . 1 R
Referentes ao ITESP ou indeferimento arquivamento eliminagdo
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GRUPO FUNCIONAL:

5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.01 POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL (FUNCAO)
5.2.01.00 (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- Cf;(TleLISJSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

5.2.01.00.01 Planos Plurianuais da Area de Saude 9 anos 2 1
5.2.01.00.02 PIano§, Programas e Metas da Area 9 anos 4 anos ) 1

da Saude
5.2.01.00.03 Plano§/Programas Setoriais da Area 1 anc? ap?s 4 anos ) 1

da Saude atualizagao
5.2.01.00.04 Planos/Programas e Metas Anuais 2 ano.s ap~os 2 1

atualizagdo
Estudos Regionais Relativos a Saude Até atualizagdo dos
.2.01.00. L 2 1

>.2.01.00.05 Publica (levantamento de dados) estudos 3 anos

Protocolo de Intengbes/Convénios e Até atualizacio do
5.2.01.00.06 Projetos para o Desenvolvimento . & 5 anos 2 1

, projeto

Integrado da Saude
5.2.01.00.07 Rel’atorlos Anuais de Atividades da 5 anos 4 anos ) 1

Saude
5.2.01.00.08 Relato{rlos Anuais de Gestdo da Area 5 anos 4 anos ) 1

da Saude
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.01 POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL (FUNCAO)
5.2.01.00 (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- OS;?EI;\IOSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histdrico) 3 — PESSOAL
5.2.01.00.09 Ag?ndas MU.I’IICIpaIS na Area da 5 a!'\cis apos 4 anos ) 1
Saude (anuais) vigéncia
Projeto (Dossié) de Habilitagdo nas 8 anos apés nova
5.2.01.00.10 CondicBes de Gest3o na Area da . .p - 2 1
, habilitagdo
Saude
5.2.01.00.11 Plafnlha de Monltt?ramento de 5 ano's apf)s 4 anos ) 1
Indicadores de Saude atualizagdo
Legislagdo Municipal na Area da " .
5.2.01.00.12 Saude/Portarias — Resolugdes do Até revogacdo 5 anos 2 1 Conselh;)alt\]/lduenlupal CE
COMUS*
Estatuto/Regimento Interno do o ..
5.2.01.00.13 Conselho Municipal de Saude - Durante vigéncia 5 anos 2 1 Conselh:all\]/lduenlmpal et
COMUS*
Documentos Relativos a Sindicancias
5.2.01.00.14 (processos, relatdrios, sindicancias, 5 anos 5 anos 2 1
auditorias relacionadas aos servigos
de saude)
5.2.01.00.15 Rela]torlos de fktlwdades Gerenciais 5 anos 4 anos ) 1
na Area da Saude
Atas de Reunides da Diretoria *Conselho Municipal de
5.2.01.00.16 Executiva — COMUS* 5 anos 4 anos 2 1 Satude
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y Ao y TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W"& e CARAGUATATUBA - SP
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA
5.2.01 POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL (FUNCAO)
5.2.01.00 (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- OS;?EI;\IOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Atas de Reunides do Conselho Pleno *Conselho Municipal de
5.2.01.00.17 o @O 5 anos 4 anos 2 1 Saude

Atas de ReuniGes de Plenarias de
5.2.01.00.18 Prestacio de Contas — COMUS 5 anos 4 anos 2 1

Pautas de Reunides da Diretoria
5.2.01.00.19 Executiva — COMUS 1ano 1 2

Pautas de Reunides de Conselho
5.2.01.00.20 Pleno — COMUS 1 ano 1 2

Pautas de Reunides das Plenarias de
.2.01.00.21 - 1 1 2
>.2.01.00 Prestacao de Contas — COMUS ano

Pautas das ReuniGes das Plenarias de
5.2.01.00.22 Satde — COMUS 1 ano 1 2

Lista de Presenca das Reunides da

A Diretoria Executiva — COMUS

1ano 1 2

Lista de Presenca das Reunies do

Szl Conselho Pleno — COMUS

1ano 1 2
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GRUPO FUNCIONAL:

5.0 SERVIGCOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.01 POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL (FUNCAO)
5.2.01.00 (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACI':\O 1- gg:zl;\loswo
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Lista de Presenca das Reunides das
5.2.01.00.25 Plenarias de Prestagdo de Contas — 1ano 1 2
COMUS
Lista de Presenca das Reunides das
>-2.01.00.26 Plendrias de Saude — COMUS Lano 1 2
. o Os documentos podem
5.2.01.00.27 Dellperagoes/Pareceres do Conselho 5 anos 2- 1 constar em Atas ou
Municipal de Saude :
integrar processos
Resolugbes/Pareceres dos Conselhos Os documentos podem
5.2.01.00.28 Regional e Federal de Medicina — 5 anos 2- 1 constar em Atas ou
CRM e CRF integrar processos
Resolugbes/Pareceres dos Conselhos Os documentos podem
5.2.01.00.29 de Classe das Demais Categorias da 5 anos 2 1 constar em Atas ou
Area da Satde integrar processos
Dossié dos Acompanhamentos dos Até o término do
5.2.01.00.30 Contratos/Convénios Relativos a . 1ano 1 2
- % , contrato/convénio
Gestdo na Area da Saude
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GRUPO FUNCIONAL:

5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.01 SUPERVISAO E COORDENAGAO DO ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- (f;?IELISJSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Planilha SSA -2 / PMA2 As siglas SSA2 e PMA2
5.2.02.01.01 (referentes ao Programa do Agente 1ano 4 anos 2 1 sdo siglas utilizadas pelo
Comunitério de Saude) Ministério da Saude
5.2.02.01.02 Relatorio Consolidado Mensal dos lano 4 anos 2 1
Distritos e Areas de Abrangéncias
Relatério Consolidado Anual dos
.2.02.01. % a . 1 4 2 1
5.2.02.01.03 Distritos e Areas de Abrangéncia ano anos
5.2.02.01.04 Planilhas Mensais de Controle de 2 anos 1 )
Cotas de Exames
5.2.02.01.05 Planilhas Mensais de Controle de 2 anos 1 )
Vagas
5.2.02.01.06 Plam.lhaTs Mensais de Demanda 2 anos 1 )
Reprimida e Tempo de Espera
5.2.02.01.07 Planilhas de Controle de Autorizacdo Ano do exercicio 5 anos 1 2
de Consultas — NA
Planilhas de Resolutividade Médica
5.2.02.01.08 (estudo de porcentagem de Ano do exercicio 1 2
encaminhamentos a especialistas)
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\'E Ao E\’ TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
A CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.01 SUPERVISAO E COORDENACAO DO ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO o g;?:;ﬁsw o
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico)
3 — PESSOAL
5.2.02.01.09 Pla,ni.lhas Anuais de Resolutividade 5 anos 5 anos 1 )
Médica
5.2.02.01.10 Planilhas Mensais de Controle de 5 anos 1 )

Produgao

5.2.02.01.11 PIath.as MISIEEISCAERIRISES 1ano 2 2 Integrar bancos de dados
Impedimento

5.2.02.01.12 PIatha~s Mensjals dE Control.e da 1 ano 3 anos 1 )
Producdo de Cirurgides Dentista

Planilhas de Controle Mensal de
.2.02.01.1 - e 1 1 2
5.2.02.01.13 Produgdo — THD — Escovagdo Didria ano SIElCE

Planilha de Avaliagao da Triagem

5.2.02.01.14 . 1ano 1 2
Odontoldgica
Planilha de Controle de Produgdo de
5.2.02.01.15 THD - Bochecho 1ano 3 anos 1 2
5.2.02.01.16 Planilha de Controle de Produgdo de 1 ano 3 anos 1 )

THD — Educagdo em Saude Bucal
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNGAO)
5.2.02.01 SUPERVISAO E COORDENACAO DO ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1 - OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.02.01.17 Planilha de ReaJLfst.e do Numero de 1 ano 1
Alunos (odontoldgico)
5.2.02.01.18 Contr.ole dos Proce,dl.mentos 10 anos 5 anos 1 ) Importéntgs para
Coletivos Odontoldgicos auditorias
5.2.02.01.19 R?|atqu0 de'Encamlnhamento para 2 mgses t’;\pos 1 )
Cirurgia Eletiva cirurgia
5.2.02.01.20 Plalnllha CEERIIRC IR ¢l Ano do exercicio 2 anos 2 1
Saude do Adolescente
Planilha de Controle do SISVAN —
Sistema de Vigilancia Alimentar e Sistema de Vigilancia
5.2.02.01.21 Nutricional PCCN — Programa de 2 anos 2 anos 2 ! Alimentar e Nutricional
Combate as Caréncias Nutricionais
Consolidado de Distribuigdo do Tipo
5.2.02.01.22 de Alimentagdo e Crescimento do 2 anos 3 anos 2 1
Recém-Nascido de Risco por UBS
5.2.02.01.23 Planilha de Controle de Pacientes 2 anos 1 5
Faltosos
5.2.02.01.24 PIanlllha de C.ontrole'de Alta de 2 anos 1 5
Recém-Nascido de Risco
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¥ Ao Y TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W";/g“ CARAGUATATUBA - SP
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA
5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.01 SUPERVISAO E COORDENAGAO DO ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACI'SO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACIT\O 1- OS;?':EI;\IOSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 — GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

Processo para Selegdo de Candidatos
5.2.02.01.25 para Laqueadura/Vasectomia 2 anos 1 2
(relatdrios, fichas, termos)

Relagdo de Gestantes em

5.2.02.01.26 2 anos 1 p
Acompanhamento

5.2.02.01.27 Bolfetlm Mensal de Doses de Vacinas 2 anos 8 anos 1 1
Aplicadas

5.2.02.01.28 P!amlhas de Controle de Vagas de . 1 més 1 )
Cirurgia de Laqueadura e Vasectomia

5.2.02.01.29 SoIlutag’o'es de DIU Diafragma 5 anos 1 )
(formularios/memorandos)

5.2.02.01.30 Planilhas de Controle de Vagas de 1 més 1 )

Urgéncia com Especialistas

Planilhas de Controle de
5.2.02.01.31 Atendimento aos Sabados 1ano ! 2

5.2.02.01.32 Planilhas de Colposcopia e Bidpsia 5 anos 1 2
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GRUPO FUNCIONAL:

5.0 SERVIGCOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.01 SUPERVISAO E COORDENACAO DO ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
coDIGO PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINA(,‘I':\O 1- (f;(TleLls)SIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.02.01.33 Planilhas de Hipertensao e Diabetes 5 anos 1 1 Integrezjrak;zr;cos e
5.2.02.01.34 PIan!I!wa de Controle de Planejamento 5 anos 1 )
Familiar
5.2.02.01.35 Pl'anllha,df.e Controle de Preventivo 2 anos ) 1
Ginecoldgico
5.2.02.01.36 Planilha de Co,r1t4role Mensal de Pré- 2 anos 1 1
Natal e Puerpério
5.2.02.01.37 PI.aruAIha‘de C.ontrcl)le’de. Pendéncias da 1 més 1 )
Vigilancia Epidemioldgica
Relatério de Tratamento
5.2.02.01.38 Supervisionado de Tuberculose — TB Lano 2 2
5.2.02.01.39 Planilhas de Consultdrios Disponiveis 1 més 1 )
por UBS
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)

5.2.02.02 ATENDIMENTO AMBULATORIAL (SUBFUNGCAO)

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
1- ELIMINACAO SIGILO
< O ONDARE G 2 - GUARDA PERMANENTE 1 - OSTENSIVO ~
CODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO . OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) Ul 2= RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Lei n. 13.709/2018;
Lein. 13.787/2018, art. 69;
Resolugdo CFM n. 1.638/2002,
Resolugdo CFM n. 1.821/2007.
Observar os Art. 3¢, 42 e 82,
Manter prontudrios em papel,
Prontuario Médico do Paciente — Amostragem i
5.2.02.02.01 " 20 anos ) lou2 3 que tenham interesse para a
Dossié Permanente pesquisa cientifica e/ou de
acordo com critérios de
amostragem definidos pelos
profissionais da area da saude.
Apds atualizagdo para suporte
digital, a guarda devera ser
permanente.
- . . Mesmo tratamento do
Prontuario Odontoldégico do Paciente — 20 anos ou Guarda Amostragem
5.2.02.02.02 Do = . . N . : / 1ou2 3 Prontudrio;
ossié ermanente ermanente ver 5.2.02.02.01
Prontudrio de Investigagdo do
5.2.02.02.03 . 20 anos 20 anos 1 2
Acidentado — CRESO
Fichas Cadastrais dos Pacientes — B YRR C)
5.2.02.02.04 A p . . 3 Prontuario;
cesso ao Prontuario ver 5.2.02.02.01
. - Mesmo tratamento do
Ficha — A — Cadastro de Familias — PACS
5.2.02.02.05 Distrit 10 anos 10 anos lou2 3 Prontuario;
(Distrito) ver 5.2.02.02.01
5.2.02.02.06 Boletim Diario de Atendimento — BDA 1ano 4 anos 1 2
. . . Se anexado ao prontuario,
Guias de Encaminhamento Médico — ¢
5.2.02.02.07 ey ferénci 5 anos 1 seguir temporalidade;
eferéncia/Contrarreferéncia ver 5.2.02.02.01
5.2.02.02.08 Laudos Médicos Aniexoieiprontuano;

ver 5.2.02.02.01
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA
5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.02 ATENDIMENTO AMBULATORIAL (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO - ;’g:;\losw o
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRA’TIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.02.02.09 Receitas Médicas 3 meses 1 3

Receituario Azul — Medicamento

5.2.02.02.10 1ano 4 anos* 1 3 *Arquivo Central da Saude
Controlado
Ficha de Atendimento e Triagem Até o final do
.2.02.02.11 L . 1
5.2.02.0 Odontoldgica — FAO tratamento 3

5.2.02.02.12 Planilhas de Levantamento lano 1 3
Epidemioldgico da Carie

5.2.02.02.13 Requisicdes de Exames — SADT 5 anos 1 3
LT ST ottt BT : z
5.2.02.02.15 Livros/Agendas de Controle de Exames 5 anos 1 2
5.2.02.02.16 Livros de Registros de Gestantes 1lano 1 2
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA
5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.02 ATENDIMENTO AMBULATORIAL (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ()Séi:il;\IOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRA’TIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

Livros de Registro de Agendamento de
5.2.02.02.17 Pacientes CD4 Carga Viral > anos ! 2
5.2.02.02.18 Livros.de Registro de Doengas 5 anos ) 1

Infecciosas
5.2.02.02.19 Livros de Controle de Agendamento em 1 ano 1 )

Fonoaudiologia

5.2.02.02.20 Livros de Controle de 5 anos 1 2
Ultrassonografia/Doppler

5.2.02.02.21 Livros de Controle de Psicotrépicos 5 anos 1 2

5.2.02.02.22 Lwro§ de.ControIe de Encaminhamento 5 anos 1 )
de Cirurgia

5.2.02.02.23 Livros de Controle de Demanda 2 anos 1 )

Reprimida

5.2.02.02.24 Livros del C'ontrolt_e de ﬁtendlm.ento 1 ano 1 )
Odontoldgico — Cirurgido Dentista
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA
5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.02 ATENDIMENTO AMBULATORIAL (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACI'SO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINA(,‘IT\O 1- Osg:il;\loSIV o
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 — GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

5.2.02.02.25 le,ros. de Contr.olle de Atividades THD 1 ano 1 >
(Técnicas em Higiene Dental)

5.2.02.02.26 Livros de Especialidades 2 anos 1 2

5.2.02.02.27 Livros de Controle de Audiometria 2 anos 1 2

Livro de Controle de Altas Médicas,

5.2.02.02.28 Transferéncias e Desligamentos de 5 anos 1 2
Pacientes

5.2.02.02.29 Livro c.Ie Controle de Agen.damento para 2 anos 1 )
Atendimento nas Universidades

5.2.02.02.30 Livros de Controle de Servigos 5 anos 1 2
Especializados — Convénios

5.2.02.02.31 Livros de Prioridades — Saude Mental 5 anos 1 2

5.2.02.02.32 Livros de Registro de Ocorréncias na 5 anos 1 )

Unidade
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA
5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.02 ATENDIMENTO AMBULATORIAL (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINAGAO - gg:zl;\losw o
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRA’TIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.02.02.33 Livros de Registros de Memorandos 2 anos 1 2

Guarda Permanente no
10 anos 2 2 Arquivo Central da
Secretaria de Saude

Livros de Registros de Atas de

5.2.02.02.34 N L
Ocorréncias com Funcionarios

Guarda Permanente no
5.2.02.02.35 Livros de Controle de Cautelas 5 anos 2 2 Arquivo Central da
Secretaria de Salde

5.2.02.02.36 Livros de Controle de Pedldo:<, de 4 anos 1 )
Compras de Materiais e Servigos

Livros de Registro de Envio de

5.2.02.02.37 2 anos 1 2
Aerograma
. . N Até o
5.2.02.02.38 Hivifes ela ez els HEpeess preenchimento 1 2
Interurbanas
total
5.2.02.02.39 Livros de Registro de Reunides de 1 ano 1 )
Grupos
5.2.02.02.40 Livros de Registro de Atestados e 2 anos 1 )

Justificativas (funcionarios)
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GRUPO FUNCIONAL:

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

Cirurgi@o Dentista

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.02 ATENDIMENTO AMBULATORIAL (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
1 - ELIMINAGAO SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PE.RMANENTE 1~ OSTENSIVO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) UL 2= RESTRITO
Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.02.02.41 RELATORIOS DE ATIVIDADES/PROGRAMAS/PROJETOS E ACOES DA AREA DE SAUDE
5.2.02.02.41.01 Relator.los Demonstrativos de Atividades 4 anos 5 anos ) 1
das Unidades
5.2.02.02.41.02 Relatorios Mensais de Avaliagao de 1ano Permanente 2 1
Gestante de Risco
Relatdrios de Avaliagdo do
5.2.02.02.41.03 Desenvolvimento Global da Crianga de 1lano Permanente 2 1
Risco
Relatdrios Mensais do Programa
5.2.02.02.41.04 Nacional de IST/AIDS 1ano Permanente 2 1
Relatdrios Anuais do Programa Nacional
5.2.02.02.41.05 de IST/AIDS 1ano Permanente 2 1
5.2.02.02.41.06 Relatdrios Mensais de Produgdo de 1 ano 1 1
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.02 ATENDIMENTO AMBULATORIAL (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINAGAO 1- Oséi:il;\loSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Relatdrios Mensais de THD — Escovagdo
.2.02.02.41.07 .. ~ 2 1 1
e2el 0 Didria, Bochecho e Educagdo em Saude 3 anos
5.2.02.02.41.08 Relatdrios Mensais de Triagem 1ano 3 anos 1 1
Odontoldgica
Relatdrios Mensais do Programa de
5.2.02.02.41.09 Satde do Adolescente 1ano 2 1
5.2.02.02.41.10 Relatquos Mensals.qo Programa de 1 ano )
Planejamento Familiar
5.2.02.02.41.11 Relatdrios Mensais do Atendimento a Vigéncia 3 anos 1 1 Elimina apols ? produgdo
Gestante do relatério anual
5.2.02.02.41.12 Relatdrios Anuais do Atendimento a e 3 anos 1 1
Gestante
Relatdrios Mensais do Programa de A Elimina apds a produgado
5.2.02.02.41.13 Atendimento ao Recém-Nascido de Risco Vigencia 3 anos 1 1 do relatério anual
5.2.02.02.41.14 b LI C e Vigéncia 3 anos 2 1

Atendimento ao Recém-Nascido
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y Ao y TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W"& e CARAGUATATUBA - SP
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA
5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.02 ATENDIMENTO AMBULATORIAL (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- OS:.I;'IEI;\IOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRA’TIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.02.02.41.15 Relatdrios Mensais do Programa de Vigéncia 3 anos 1 1
Atendimento Domiciliar
5.2.02.02.41.16 Relatdrios Anuais do Programa de Vigéncia 3 anos 5 1
Atendimento Domiciliar
5.2.02.02.41.17 Relatérios para Selegdo de Candidatos a 1 ano 1 1

Laqueadura/Vasectomia

Relatdrios Mensais de Exame de L.
5.2.02.02.41.18 D e Ano de exercicio 1 1

szoaceass | Bl bt 3 1| e e
5.2.02.02.41.20 Relatdrios Médicos lano 1 1
5.2.02.02.41.21 Relatdrios Odontoldgicos 1ano 1 1
5.2.02.02.41.22 Relatdrios de Visita Domiciliar lano 1 1
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

COAS/CTA

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.02 ATENDIMENTO AMBULATORIAL (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO 1 - OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVA(f)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.02.02.41.23 Relatrios de Pacientes da Unidade de 1ano Permanente* 2 1 *Arquivo SESAU
Reabilitagdo — DIR
5.2.02.02.41.24 Relatdrios Mensais de Impedimento 1ano 1 1
Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Vigéncia: até o novo Decreto Federal n2 2.134 de
Relatori Conselho Tutell islagd
5.2.02.02.41.25 elatdrios pﬂara. o Conselho Tutelar e relatério; o 5 . 24/01/1?97, o alleglslagao
Vara da Inféncia — UAISM da saude pertinente a
10 anos matéria;
Resolugdo n2 1.639 de
08/12/2002.
5.2.02.02.42 Planilhas Mensa.ls Fie Controle de 5 anos 4 anos ) 1
Demandas Reprimidas
5.2.02.02.43 Planilhas de Controle de Autorizagdo de Ano de exercicio 5 anos 1 )
Exames — NA
Planilhas Mensais de Controle de .
5.2.02.02.44 Resolutividade Médica Ano de exercicio 1 1
5.2.02.02.45 Planilhas Mensais de Controle de Cotas 5 anos 5 anos 1 1
de Exames
Planilhas de Controle do Sistema de
5.2.02.02.46 Soropositivos Assintomaticos — SHIV — 1ano Permanente* 2 2 *Arquivo SESAU
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GRUPO FUNCIONAL:

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.02 ATENDIMENTO AMBULATORIAL (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO 1 - OSTENSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 — GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

5.2.02.02.47 Planilhas Mensais de Controle de Pré- 5 anos 1 1
Natal

5.2.02.02.48 Planilhas de Controle de Pacientes 5 anos 1 1
Faltosos

5.2.02.02.49 Planl!ha de (;ontrole de Alta do Recém- 5 anos 1 1
Nascido de Risco

5.2.02.02.50 PIarT|Ihas Mensais de Controle de 1 ano 1 1
Vacinas

5.2.02.02.51 PIan!Ihas Mensal? de Controle de‘ 5 anos 1 1
Servigos Especializados — Conveniados

5.2.02.02.52 Planilhas Mensais de Controle de Ano de exercicio 1 1
Roupas da Lavanderia

5.2.02.02.53 Planilhas Mensals de Controle de 5 anos 1 1
Preservativos
Planilhas Mensais de Controle de

5.2.02.02.54 Demanda Reprimida de Exames 2 anos 1 1
(numero e tempo de espera)
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¥ Ao Y TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W";/g“ CARAGUATATUBA - SP
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA
5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.02 ATENDIMENTO AMBULATORIAL (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACI'SO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINA(,‘IT\O 1- OS;?':EI;\IOSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 — GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

Planilhas Mensais de Controle de
5.2.02.02.55 Demanda Reprimida de Especialidades 2 anos 1 1
(numero e tempo de espera)

Planilha Mensal do Programa de

5.2.02.02.56 Atendimento Domiciliar — PAD > anos ! !

5.2.02.02.57 Pla’nllhas de Controle de Educagdo em 5 anos 1 1
Saude

5.2.02.02.58 Planilhas de Controle de Cotas de 2 anos 1 1

Fisioterapia

Planilhas de Controle de Horario de
5.2.02.02.59 Funcionamento das Salas de 1ano 1 1
Atendimento da Unidade

Planilhas Mensais de Controle de
5.2.02.02.60 Agendamento de Consultas em 2 anos 1 1
Especialidades

5.2.02.02.61 PIanlIhas.de C.onsultas de Retorno de 1 ano 1 1
Fonoaudiologia

Planilhas Mensais do Programa de
5.2.02.02.62 Concessdo em OPM — Ortese, Prétese e 5 anos Permanente* 2 2 *Arquivo SESAU
Materiais Auxiliares
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.02 ATENDIMENTO AMBULATORIAL (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO 1 - OSTENSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

5.2.02.02.63 Pl.anllha Mensal de Controle de 5 anos 1 1

Hipertensos
5.2.02.02.64 Pl.amllh.a Mensal de Controle de 5 anos 1 1

Diabéticos
5.2.02.02.65 PIa.n’llhe.z Mensal de Controle de 5 anos 1 1

Epilépticos

Planilhas Mensais de Previsao de Parto
5.2.02.02.66 de Gestantes de Risco para o Hospital Ano de exercicio 1 1

Municipal
5.2.02.02.67 Mapa Diario de Registro de Vacina 1ano 1 1
5.2.02.02.68 Sc’cﬁn'cagao de Acidente de Trabalho 20 anos Permanente* 2 2 *Arquivo SESAU

Até transcricdo no Entregue ao paciente
5.2.02.02.69 Resultados de Exames ,c. 3 apos transcrigdo no
prontuario e
prontuario

5.2.02.02.70 ?ft'”s il ges lemes o — Eons) lano Permanente* 2 2 *Arquivo SESAU
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.02 ATENDIMENTO AMBULATORIAL (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO 1 - OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.02.02.71 Fichas de Registro de Alteracgo de 10 anos Permanente* 2 2 *Arquivo SESAU
Preventivo
5.2.02.02.72 Fichas do Recém-Nascido de Risco 20 anos Permanente* 2 2 *Arquivo SESAU
5.2.02.02.73 QB EEITIES e TSI el 203anos apos Permanente* 2 2 *Arquivo SESAU
Acidentados ultimo registro
5.2.02.02.74 Formularlos de Sohatgga.o de 5 anos 1 )
Medicamentos Retrovirais
Encaminhado a
5.2.02.02.75 Formuldrio para Teste do Pezinho — As.souagaO de Pa.us e'
PKU Amigos de Excepcionais
— APAE
5.2.02.02.76 BoI.etlns Mensais de Doses de Vacinas 2 anos 10 anos 1 1
Aplicadas
5.2.02.02.77 Formuldrio do Sistema de Notificagdao Até integragdo no Integra o banco de
Ssv1 banco de dados dados
5.2.02.02.78 Formuldrio do Sistema de Notificagdo 1 a.n? aPos 5 anos 1 1
SV2 vigéncia
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y Ao y TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W"& oL CARAGUATATUBA - SP
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA
5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.02 ATENDIMENTO AMBULATORIAL (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINA(,‘I':\O 1- OS;?EI;\IOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.02.02.79 Rfisultados de Exa\mes. de Pacientes que 1 ano apos trarjs'crlgao 1 1
N3o Retornaram a Unidade no prontuario
5.2.02.02.80 Laudo para Reqyltslgag de Carteira para 1 ano 1 1
Pessoa com Deficiéncia
5.2.02.02.81 Lista de Demanda Reprimida 2 anos 1 1
5.2.02.02.82 Lista de Presencga de Reunides e 2 anos 1 1
Eventos
Lista de Pacientes em Consulta com OPM: Orteses, Préteses
5.2.02.02.83 Ortopedista em OPM 1ano ! ! e Materiais Auxiliares
Atas de Registro de Reunides — CGU — Guarda total no
5.2.02.02.84 Conselho Gestor das Unidades > anos Lano 2 ! Arquivo Permanente
5.2.02.02.85 Regimento Interno da Unidade Mante.r copia na 2 1 Orlgma.l fica guardado
unidade no Arquivo Permanente
5.2.02.02.86 Formullarlo de AutOI’IZE!l;E'lO de 1 ano apds o 1 1
Atendimento Odontoldgico tratamento
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.02 ATENDIMENTO AMBULATORIAL (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- OS;?':EI;\IOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

5.2.02.02.87 Folha de Triagem — Saude Mental Guarda Permanente 2 1

5.2.02.02.88 Fichas de Controle de Medicagdao 10 anos 10 anos 1 1

5.2.02.02.89 EM DESUSO

5.2.02.02.90 Ficha e Registro de Vacinagdo D.O prlmelro’ . 20 anos 1 1

atendimento ao dbito

5.2.02.02.91 Ficha de Solicitagcao de Beneficios 1ano 1ano 1 1
*Arquivo da SESAU;

5.2.02.02.92 Questionario do Paciente — CRESO 20 anos Permanente* 2 2 D.ocumento sigiloso,
disposto no Decreto

Federal n2 2.134/1997
Ficha de Atendimento Ambulatorial — " *Arquivo Central da
5.2.02.02.93 FAA 5anos 1 2 SESAU
5.2.02.02.94 Formuldrio de Decisdo sobre Acidente 20 anos 20 anos 1 1
de Trabalho
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA
5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.02 ATENDIMENTO AMBULATORIAL (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINAGAO - gﬁ:ﬁsw o
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

5.2.02.02.95 Formularios E-SUS 5 anos 1 1
5.2.02.02.96 Relagdo de Malote 1ano 1 1
5.2.02.02.97 Mapas de Registro do Sintomatico 5 anos 1 3
5.2.02.02.98 Prontudrios Eventuais de ébito 5 anos 1 3
5.2.02.02.99 Ficha de Atendimento Hiperdia 5 anos 1 3
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)

5.2.02.03 ATENDIMENTO HOSPITALAR E EMERGENCIAL (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA

DESTINAGCAO FINAL

c6DIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO UNIDADE
PRODUTORA
(CORRENTE)

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO
(INTERMEDIARIO)

1 - ELIMINAGAO
2 — GUARDA PERMANENTE

(Arquivo Permanente/Histérico)

SIGILO
1 - OSTENSIVO
2 — RESTRITO
3 — PESSOAL

OBSERVACOES

5.2.02.03.01

Prontuario Médico de Paciente

5 anos apos o
ultimo atendimento

20 anos a partir do
ultimo registro
(documento)

CFM — Resolugdo
2639/2002

Guarda Permanente da
Amostragem
(digitalizagdo)

Os prontuarios médicos
arquivados
eletronicamente, em meio
Sptico ou magnético, e
microfilmados serdo de
Guarda Permanente;
Art. 22 da Resolugdo CFM
1639/02: “autorizar, no
caso de digitalizagdo dos
prontudrios, a eliminagdo
do suporte de papel dos
mesmos, desde que a
forma de armazenamento
dos documentos
digitalizados obedeca a
norma especifica de
digitalizagdo contida no
anexo da resolugdo e apds
andlise obrigatdria da
Comissdao Permanente de
Avaliagdo de Documentos
da unidade médico-
hospitalar geradora do
arquivo”; art.62 da
Resolugio 1639/02.

5.2.02.03.02

Avisos de Transferéncia de Pacientes

5 anos

5 anos

As informagdes deverdo
ser transcritas no
prontuario do paciente

5.2.02.03.03

Avisos de Alta

5 anos

5 anos

As informagdes deverdo
ser transcritas no
prontuario do paciente

5.2.02.03.04

Avisos de Obito

5 anos

5 anos

As informagdes deverdo
ser transcritas no
prontuario do paciente
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.03 ATENDIMENTO HOSPITALAR E EMERGENCIAL (SUBFUNCI\O) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO 1 - OSTENSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 — GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
As informagdes
5.2.02.03.05 Fichas de Controle de Soro 5 anos 5 anos 1 2 SR t|:avnscr|tas
no prontudrio do
paciente
As informagdes
5.2.02.03.06 Fichas de Identificacdo de Leito 1ano 1 2 deverdo ser transcritas
no prontudrio do
paciente
Integra o prontuario;
Relatérios de Recepgdo de Pacientes Resolugdo CFM 1331/89 e
5.2.02.03.07 Vitimas de Violéncia 5 anos 15 anos 1 2 ECA — Estatuto da Crianca
e do Adolescente
5.2.02.03.08 Regumgao de Material de Estoque — Até a entrgga do 5 anos ) 1
Saude material
5.2.02.03.09 Cor.1trole de Dlstrlbglgao de Roupas por 1 ano 1 1
Unidades (lavanderia)
5.2.02.03.10 Planilhas dg Controle de Atendimento 5 anos 15 anos 1 1 Integra bancos de
na Ortopedia dados
5.2.02.03.11 Pl?nllhas de.ControIe de Medicamentos 1 ano 1 1 Integra bancos de
N&o Padronizados dados
5.2.02.03.12 Escallas l\'llt'ensa|s de Revezamento de 5 anos 1 1
Funcionarios
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.03 ATENDIMENTO HOSPITALAR E EMERGENCIAL (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO 1 - OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

5.2.02.03.13 Controle de Dietas de Pacientes 1ano 1 1 Integra banco de dados
5.2.02.03.14 Controle de Leitos do Hospital 1ano 1 1 Integra banco de dados
5.2.02.03.15 Censo Diario 1ano 5 anos 1 1
5.2.02.03.16 PIanllhas de Controle de Devolucdo de Ano do exercicio 1 1 Integra banco de dados

Material
5.2.02.03.17 Boletins Diarios de Atendimento — BDA 1ano 4 anos 1 1 Integra banco de dados
5.2.02.03.18 Cadastro de Internagdo 10 anos Permanente 2 2

Documento Sigiloso,

Correspondéncia referente ao respeitar o disposto no

5.2.02.03.19 Convénio AIDS | e AIDS II 10:anos Permanente 2 2 Pzarz Retaa o
2.134/97

5.2.02.03.20 SO|IC!t§l§OES de RefeigGes ao Hospital 1ano 1 1 Integra banco de dados

Municipal
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GRUPO FUNCIONAL:

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.03 ATENDIMENTO HOSPITALAR E EMERGENCIAL (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACZ\O 1- OS;?EI;\IOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.02.03.21 PIam.Ihas coEalEleEeUEEENa 1ano 1 1 Integra banco de dados
Medicamentos
5.2.02.03.22 Livros de Protocolo de Exames 5 anos 5 anos 1 1
Livros de Agendamento de Paciente de 1 ano apds o
5.2.02.03.23 CD4 e Carga Viral preenchimento do livro ! !
5.2.02.03.24 Formuldrios de Nutrigdo Parenteral 6 meses 1 1
5.2.02.03.25 Livro de Triagem (dados do paciente) 5 anos Permanente* 2 3 *Arquivo SESAU
5.2.02.03.26 Fichas de Cadastro do Paciente 10 anos 5 anos 1 1 Integrgab;cl;scos e
5.2.02.03.27 Relat.orlos de Manutengdo de Capela 6 meses 1 1
(equipamento)
5.2.02.03.28 Planllha_ls de Controle de Preservativo 1 més 1 1
Masculino
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.03 ATENDIMENTO HOSPITALAR E EMERGENCIAL (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO 1 - OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.02.03.29 Relatérios Anuais do Hospital 5 anos 2 1 (EELER) ORI
Permanente
Relatérios de Prestagdo de Contas do Guarda no Arquivo
>.2.02.03.30 Programa DST/AIDS > anos 2 1 Permanente
5.2.02.03.31 Relatérios Trimestrais de Prestagdo de 1 ano ) 1 Guarda no Arquivo
Contas Permanente
5.2.02.03.32 Programas Trimestrais de Produgdo 1lano 2 1 (SEICEN GG
Permanente
5.2.02.03.33 Livros de Relatérios de Enfermagem 5 anos 5 anos 1 1
5.2.02.03.34 Livro de Relatdrio e Controle de 10 anos Permanente* 2 2 *Arquivo SESAU
Internagdo (hospital)
5.2.02.03.35 L.|vros def:ontrole de Vagas Até o preell'mchlmento 1 1
(internagdo) do livro
5.2.02.03.36 Livros Ele Reglstro COLLCEERICE Ano de exercicio 5 anos 1 1
Ambulancia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA
5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.03 ATENDIMENTO HOSPITALAR E EMERGENCIAL (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINAGAO - g;?:zl;\losw o
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRAITIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.02.03.37 Livros de Comunicagdo (registros) Ano do exercicio 1 1

5.2.02.03.38 LIWO? c.le Intfarcorrenuas Rledes Ano do exercicio 5 anos 1 2
(administrativas)

5.2.02.03.39 Livros de Informagdes Administrativas 5 anos 1 2

5.2.02.03.40 Escalas de Plantdo do Setor de 5 anos 1 )
Enfermagem

Livros de Registro das Intercorréncias

.2.02.03.41
>.2.02.03 dos Servigos de Seguranga

5 anos 1 2
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y idekd y TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W"& e CARAGUATATUBA - SP
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA
5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.04 ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA — SADT (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACI\O FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINA(,‘Z\O 1- gg:zl;\loswo
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 — GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.02.04.01 Ordens de Servigo 1ano 1 2
. . Guarda Permanente no
5.2.02.04.02 Laudos de Densitometria Ossea Permanente 2 3 .
setor de origem

5.2.02.04.03 Quadr'os. Estatisticos de Gasto de 5 anos 1 1

Materiais
5.2.02.04.04 Quadr9s Estatisticos de Atendimento 5 anos 1 1

ao Paciente
5.2.02.04.05 Escala Semanal de Técnicos 1ano 1 2
5.2.02.04.06 Quadros Estatisticos Mensais 1ano 1 2

Mapas de Trabalho da Bioquimica,
5.2.02.04.07 Hgmatglog@, Uroanallse., Parasitologia, 5 anos 1 5

Microbiologia, Imunologia, Setor de

Tuberculose e Hanseniase
5.2.02.04.08 Livros de ReglstAro ..3 Resultados de 5 anos 1 5

Exames de Urgéncia/Hemograma
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GRUPO FUNCIONAL:

5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.04 ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA — SADT (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACI':\O 1- gg:zl;\loswo
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.02.04.09 OIS IS I ¢ Prazo de vigéncia > anos apos 1 1
Equipamentos vigéncia
5.2.02.04.10 Quadros Estatisticos I\/.Ien.sals de 8 af'\oAs apos Permanente ) 1
Faturamento para o Distrito vigéncia
5.2.02.04.11 Quadrc?s Estatisticos de Componentes 5 anos 1 1
por Unidades
5.2.02.04.12 Quadros Estatlstlcqs Mensais de Kits de 5 anos 1 1
HCG (teste de gravidez)
RequisicGes Mensais de Exames
5.2.02.04.13 HIV/COAS — Imunologia 5 anos 1 1
5.2.02.04.14 Livros de Pendéncia 5 anos 1 2
5.2.02.04.15 Requisi¢cdes de Andlises Clinicas 1ano 1 1
5.2.02.04.16 Planilhas Mensais de Produgdo e 5 anos 1 1 Acompanf)a.quadro
Faturamento (NAC) estatistico
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA
5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.02.04 ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA — SADT (SUBFUNGCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACI':\O 1- OS;?':EI;\IOSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRAITIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

Relatdrios Mensais de Produgdo e .
5.2.02.04.17 Fatlramentol(NAC) 1 anos 2 1 Arquivo Permanente
5.2.02.04.18 Rela.torios de Manutengdo de 1 ano 1 1

Equipamentos

. . Documento sigiloso,

5.2.02.04.19 Ezg?as;cgc;:essoal CORERIEIECE 10 anos Permanente 2 2 disposto no Decreto

Federal n2 2.134/1997
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GRUPO FUNCIONAL:

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.03 VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA (FUNGAO)
5.2.03.01 VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA CONTROLE DE ENDEMIAS/PANDEMIAS (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO 1 - OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histdrico) 3 — PESSOAL
5.2.03.01.01 Notificagdo de Doengas Transmissiveis 2 anos 3 anos ) 3
(SVE)
5.2.03.01.02 Ficha Individual de Notificagdao 2 anos 5 anos ) 3
(Numerada — FIN)
S
1. Notificagdo de Surtos, ! ~ . .
Pandemias e Agravos a Nivel S DUESED
5.2.03.01.03 plnetee (eemiele Sameral 2 anos 1 3 Sistemas do Governo
: ) Federal: SINAN, SINAN
2. Central (VE - Pago) — Consolidado -
Mensal por Distrito e Geral Net, E-SUS Notifica,
p TBweb e SIVEP
Livro de Registro de Notificagdo das
Doengas Transmissiveis — SVE
Geral Consolidado Vigilancia
5.2.03.01.04 FpfteSinltel e [Peige]) o 10 anos Permanente 2 3
Informagdes Parciais: Idade, Sexo,
Bairro de Residéncia, Area de
Abrangéncia da UBS, Diagndstico Final
e Alta
Relagao Anual de Notificagao de Casos
de Tuberculose com Informagoes
5.2.03.01.05 Parciais: |dade, Sexo, Bairro de 2 anos Permanente 2 3
Residéncia, Area de Abrangéncia das
UBS, Distrito, CondigGes de Alta
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GRUPO FUNCIONAL:

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.03.01 VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA CONTROLE DE ENDEMIAS/PANDEMIAS (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- Oséi:il;\loswo
CODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRAITIVO 2 —.GUARDA PERMAN.EN’T.E 2 _ RESTRITO OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Relagdo Anual de NotificagGes de
Casos de AIDS
5.2.03.01.06 Com Informagdes Parciais: Bairro de 2 anos Permanente 2 3
Residéncia, Area de Abrangéncia da
UBS, Distrito, Condigdes de Alta
A ficha, apds prazo de
Fichas de Investigagdo Epidemioldgica arquivamento, devera
das Doengas de Notificagao ser anexada ao
5.2.03.01.07 Compulsodria (uma para cada doenga) 2 anos Permanente 2 3 prontudrio do paciente
Central e seguira o prazo
(dados do municipio) estipulado para o
prontuario
Ficha de Relatdrio de Investigagdo de
5.2.03.01.08 Surto e Epidemia — Central 2 anos Permanente 2 3
(dados do municipio)
Ficha de Investigacdo de Atendimento
5.2.03.01.09 Humano Antirrdbico Humano — Central 2 anos 3 anos 1 3
(dados do municipio)
5.2.03.01.10 Ficha de Registro de Vacina 3 Integrar ao prontuario
5.2.03.01.11 Mapa Diario de Registro de Vacina 1 més 1 1
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GRUPO FUNCIONAL:

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

5.0 SERVIGCOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.03 VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA (FUNGAO)
5.2.03.01 VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA CONTROLE DE ENDEMIAS/PANDEMIAS (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINA(,‘Z\O 1- OS;?EI;\IOSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE e OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.03.01.12 Bolfetlm Mensal de Doses de Vacinas 1 ano 2 anos 1 1
Aplicadas — Central
5.2.03.01.13 Controle Mensal de Estoque de Vacina 1ano 2 anos 1 1
5.2.03.01.14 Termo de Inutilizagdo de Vacina 2 anos 2 anos 1 1
Ocorréncia da Incidéncia das Doengas
5.2.03.01.15 de Notificado Compulséria 2 anos 8 anos 1 2
(série historica de ocorréncia por ano) —
Central (dados do municipio)
Controle de Cobertura Vacinal do
5.2.03.01.16 Programa de Imunizagdo 1ano 2 anos 1 1
(série histdrica por ano) — Central
(dados do municipio)
Controle de Cobertura Vacinal da
5.2.03.01.17 Campanha contra Poliomielite e outras 1 ano 2 anos 1 1

(série histdrica por ano) — Central
(dados do municipio)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.03 VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.03.01 VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA CONTROLE DE ENDEMIAS/PANDEMIAS (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO 1 - OSTENSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE e OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Notificacdo de Surtos e Agravos em
5.2.03.01.18 Nivel Municipal (controle semanal) — 2 anos 8 anos 1 Arquivo Permanente
Central (dados do municipio)
Projeto de Implementagao do Controle
5.2.03.01.19 TGRS 0 (LS9 C: 2 anos 3 anos 1 Arquivo Permanente
Caraguatatuba
A) Relatério de Prestagdo de Contas
5.2.03.01.20 ReIatoArlo.s de SituagGes Inu5|taQas,dg 2 anos 3 anos 1 Arquivo Permanente
Ocorréncia de Doengas Transmissiveis
Relatérios de Implantagdo de
5.2.03.01.21 Mudangas Significativas na Estrutura Prazo de vigéncia 10 anos 2 Arquivo Permanente
dos Servigos de Novas Atividades
5.2.03.01.22 Relatorios de Avaliagdo da Situagdo das 2 anos 3 anos 1
Doengas de Notificagdo Compulséria
5.2.03.01.23 Planilha de Controle Semanal de 2 anos 3 anos 1
Notificagdo Negativa de Sarampo
SINAN - Sistema
5.2.03.01.24 Ficha de Notificagdo (Violéncia) 5 anos 15 anos 1 Wizl el (el eer?
de Agravos de
Notificagdo
5.2.03.01.25 Declaragdo de Obito 5 anos 15 anos 2
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GRUPO FUNCIONAL:

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.03 VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.03.01 VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA CONTROLE DE ENDEMIAS/PANDEMIAS (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO 1- OS;?EI;\IOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 _ RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.03.01.26 DNV — Declaragao de Nascidos Vivos 5 anos 15 anos 2
SINAN - Sistema
Ficha de Notificagdo Nacional de Informacgao
5.2.03.01.27 (Maldria, Chikungunya, Zika) Lano 4 anos ! de Agravos de
Notificagao
FEl de AARH — Ficha de Atendimento de
>.2.03.01.28 Acidente Anti Rabico Humano 1ano 4 anos !
5.2.03.01.29 Declaragdo de Obito/Dengue 1lano 4 anos 1
SINAN - Sistema
5.2.03.01.30 Ficha de Notificagcdo de Dengue 1ano 4 anos 1 W) EB NeiEe:?
de Agravos de
Notificagdo
5.2.03.01.31 Cadernos de Atas/Dengue 1ano 4 anos 2
SINAN - Sistema
SINAN — MDDA — Ficha de Nacional de Informagdo
5.2.03.01.32 Monitoramento de Doenca Aguda 1ano 4 anos 1 de Agravos de
Notificagdo
5.2.03.01.33 FEI_ de APAP — Flcha de Investigacdo de 1 ano 4 anos 1
Acidentes por Animal Pegonhento
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.03 VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.03.02 VIGILANCIA SANITARIA (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Liberagdo de Licenga e Cadastro da
Vigilancia Sanitaria (abertura e alteracao e T o R
5.2.03.02.01 de dados cadastrais/enderegos para .. 30 anos 1 1
. ; término do processos
estabelecimentos e equipamentos) —
Processo
5.2.03.02.02 Autorizagdo de Exumagdo de Cadaveres A!wo (Eorrente ou até o ) 1 ARG PTG
— Processo término do processos
A izacga T | 3 - | A <
5.2.03.02.03 utorizacdo de Translado de Cadaveres ,no c'orrente ou até o ) 1 A FETTETETE
Processos término do processos
5.2.03.02.04 Ren.O\l/a.gao de Licenca de Vigilancia Alno c.orrente ou atéo 15 anos 1 1
Sanitdria — Processos término do processos
Solicitagdo de Recursos de Auto de D BT B
5.2.03.02.05 Infragdo: Multas e Notificagdes — L. 10 anos 1 1
término do processos
Processos
5.2. 03.02.06 Baixa: Responsabilidade Técnica — Alno c.orrente ouatéo 20 anos 1 1
Processo término do processos
~ - P A t té
5.2.03.02.07 Assuncdo Responsabilidade Técnica nocorrente ou ate o 20 anos 1 1

término do processos
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.03 VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA (FUNGCAO)
5.2.03.02 VIGILANCIA SANITARIA (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACI\O FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 -ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histdrico) 3 — PESSOAL
5.2.03.02.08 Solicitagdo de Prazos de Notificagdo — Ar’10 Cf)rrente ou até o 1 ano 1 1
Processo término do processo
Desi ica E leci Al S
5.2.03.02.09 e5|'nterd|9ao de Estabelecimentos e rjo cgrrente ou atéo 5 anos 1 1
Equipamentos — Processo término do processo
Cancelamento de Licenga Sanitaria/CEVS e @I o R
5.2.03.02.10 de Estabelecimentos e Equipamentos — .. 5 anos 1 1
término do processo
Processo
Entrega de Documentagdes Pendentes D BT G G
5.2.03.02.11 (Alvard Original, certificados e outros) — L 5 anos 1 1
término do processo
Processo
5.2.03.02.12 De.nunC|a~s/Auto de Infragdo/Termos de Ar’10 cgrrente ou até o 5 anos 1 1
Orientagdo — Processo Interno — Pl término do processo
Fich P i -P A :
5.2.03.02.13 ichas de Procedimentos — Processo r'\o cgrrente ou atéo 5 anos 1 1
Interno — Pl término do processo
5.2.03.02.14 Cadlastramento de SolugGes Alternativas Ar’10 cgrrente ouatéo 20 anos 1 1
de Agua — Processo término do processo
5.2.03.02.15 Relatérios de Controle de Qualidade da Ano corrente ou até o 5 anos 1 1

Agua —SS 65 (anexo Ill e IV) — Processo

término do processo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.03 VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.03.02 VIGILANCIA SANITARIA (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Planos de Amostragem Anual — Proé-
5.2.03.02.16 Agua (Sistema Publico e Privado) — Ano corrente 2 anos 1 1
Processo
5.2.03.02.17 D.emalls Solicitagdes/Cadastro e Alno c'orrente ou até o 5 anos 1 1
Licenciamento — Processo término do processos
5.2.03.02.18 Termos de Orientagdo — Termos Arlmo Cf)rrente ouateo 5 anos 1 1
término do processo
A Infragdo — Imdveis Factiveis —
5.2.03.02.19 uto de Infragdo ~Imovels Factiveis 2 anos 10 anos 1 1
Autos
5.2.03.02.20 Auto de Infragdo em Geral — Autos 2 anos 10 anos 1 1
A .
5.2.03.02.21 Denuncias, Reclamagdes — Fichas r’mo cgrrente ouate o 5anos 1 1
término do processo
5.2.03.02.22 Relatério de Athld'at?le (anual, trimestral, 4 anos 1 1
semestral) — Relatérios
5.2.03.02.23 Relatdrios de Vistorias — Laudos 2 anos 1 1
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA (FUNGCAO)
5.2.03.02 VIGILANCIA SANITARIA (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO e ;;?_:;\JOSN o
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE (e OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

5.2.03.02.24 Boletins de Drogarias — BMPQOS 2 anos 1 1

5.2.03.02.25 Laudos de Analise de gua ~ Agua - 2 anos 2 anos 1 1
Laudos
Fichas Mensais de

.2.03.02.2 1 1

>.2.03.02.26 Produtividades/Faturamento > anos > anos

5.2.03.02.27 Editais, Matérias e Exemplares de Jornais Ano corrente 1 1
Taxas Pagas de Licenciamento

.2.03.02.2 2 . 1 1 1

>.2.03.02.28 VISA/Alvara Unico — Recibos/Taxas ano
Fichas CNES — Cadastro Nacional de

5.2.03.02.29 Estabelecimento de Sadde — Fichas > anos > anos 1 1

5.2.03.02.30 Llceng.a € Cadastro de.EstabeIeamento 5anos 2 1 Arquivo Permanente
Expedidos — 22 Via — Licengas

5.2.03.02.31 PAS/PASIVA 4 anos 1 1

5.2.03.02.32 Acdes COVID-19 5 anos 1 1

5.2.03.02.33 LTA — Laudo Técnico de Avaliagdo 2 anos 10 anos 2 1
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GRUPO FUNCIONAL:

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.03 VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA (FUNCAO)
5.2.03.03 CONTROLE DE ZOONOSE (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEI;\JOSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.03.03.01 Prc.)ces.sos Relativos a Liberagdo de Até a ||b.eragao do 5 anos 1 1
Animais animal
5.2.03.03.02 Registros de Reclamagdes de Animais de 1 mgsAapgs 1 1
Rua providéncias
5.2.03.03.03 Ficha de Registro de Animais — Fichas 5 anos 1 1
5.2.03.03.04 Processo Administrativo — Notificagao de 5 anos 5 anos 1 se3
Autos
5.2.03.03.05 Boletins de Atividade de Campo 5 anos 5 anos 1 2e3
5.2.03.03.06 EM DESUSO
5.2.03.03.07 Prgcesso — Denuncia: Animais Soltos, 5 anos 1 1
Criadouros, Insetos e outros
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GRUPO FUNCIONAL:

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.04 COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE (FUNCAO)
5.2.04.01 COORDENAGCAO DO PROGRAMA DE AGENTES COMUNITARIOS (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEIE\JOSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.04.01.01 Prqgrama de Agentes Comunitarios da e e e 1 a.n? apos 1 1
Saude vigéncia
5.2.04.01.02 Planos de (;urso de ,’Agentes Até atualizagdo do 5 anos 1 1
Comunitérios da Saude plano
Resultado de Concurso de Agentes 2.0
SO0 Comunitérios da Saude Administracdo — RH
Provas de concurso para o PACS 20
5.2.04.01.04 (orlglna.l),—.Programa do Agente Administracdo — RH
Comunitario
5.2.04.01.05 Ficha d.e ,,A\./allagao d,os Agentes Até nova avaliagdo 1ano 1 1
Comunitarios de Saude
Relatérios Anuais de Atividades
(informacgdes sobre mortalidade,
5.2.04.01.06 criangas, gestantes, grupos, 1ano 1ano 2 1 Arquivo Permanente
hospitalizagdes, marcadores, pontuagdo
— série histdrica)
5.2.04.01.07 ‘Re|at0I:I.0 Consolidado de atendln;ngnto 1ano 1ano P 1 Arquivo Permanente
as familias — Cadastramento Familiar
5.2.04.01.08 Relagdo das Familias por Microareas 1ano 1ano 2 1 Arquivo Permanente
Relagdo de Percentual dos Indicadores 1 ano
5.2.04.01.09 de 0 a 3 meses e 29 dias com ap6s vigéncia 1 1
Aleitamento Exclusivo (semestral) P &
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GRUPO FUNCIONAL:

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.04 COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE (FUNCAO)
5.2.04.02 COORDENACAO DO PROGRAMA DE CONTROLE DE IST/AIDS (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEIE\JOSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

5.2.04.02.01 Instrugdes Tecn.|c€35 da Coorde{nagao do ’ 1 anc.> ) 1 1 Integra bancos de

Programa do Ministério da Saude apos atualizagdo dados

Planos/Programas de Controle de Inteara bancos de
5.2.04.02.02 Doengas Sexualmente Vigéncia 8 anos 2 1 g dados

Transmissiveis/IST/AIDS

Programa da Assisténcia Integral a A 2 anos no ACS Integra bancos de
5.2.04.02.03 Gestante HIV Vigencia 8 anos Arquivo Central da Satde ! dados
5.2.04.02.04 Relatérios Mensais de Atividades Ano de exercicio 1 1 Integrzab;::os e
5.2.04.02.05 Relatérios Anuais de Atividades Vigéncia 8 anos .2 anos no ACS : 1 Integra bancos de

Arquivo Central da Saude dados
2 Al |
5.2.04.02.06 Relatérios Plurianuais de Atividades Vigéncia 8 anos 2anosnoACS 1 ntegra bancos de
Arquivo Central da Saude dados

5.2.04.02.07 PIano_s _de IC.urso TELIELAB — Treinamento 2 anos 1 1 Integra bancos de

do Ministério da Saude dados

Boletins de Rede de Direitos Humanos 1 ano
5.2.04.02.08 do Ministério da Saude sobre AIDS no A 2 1

. apos vigéncia
Brasil e no Mundo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA
5.2.04 COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE (FUNCAO)
5.2.04.02 COORDENACAO DO PROGRAMA DE CONTROLE DE DST/AIDS (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO . ;;?_:;\losw -
céDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2= RESTRITO OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.04.02.09 Projeto do Hospitais Dia Atea real.lza(;ao do 5 anos 2 1
projeto
Planilhas de Controle do Programa 5 anos apods
>-2.04.02.10 IST/AIDS atualizagdo ! 2
5.2.04.02.11 CD4 e Carga Viral Até atualizacdo _ Aanos 1 2
apos atualizagdo
5.2.04.02.12 Projetos ONGS Definido no projeto 5 anos 2 1
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GRUPO FUNCIONAL:

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.04 COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE (FUNCAO)
5.2.04.03 COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE DA CRIANGA E ADOLESCENTE (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEI;\JOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Programa de Atendimento Integral a 6 anos apds Guarda Permanente no
5.2.04.03.01 ,g g Até atualizagdo . pN 2 1 ACS - Arquivo Central
Saude do Adolescente — PROAISA atualizagdo ,
da Saude
. . . PROISA — Programa de
Planilha T | PROAISA, .. ~ 5
5.2.04.03.02 'anl. @ e PHEA B U Ee ey Ano do exercicio 10 anos no ACS 1 1 Atencado Integral a
Distrito y
Saude do Adolescente
Guarda Permanente no
5.2.04.03.03 Relatdrio Anual PROAISA — Consolidado Ano do exercicio 10 anos no ACS 2 1 ACS - Arquivo Central
da Saude
. i Até a realizacdo da
5.2.04.03.04 Carta Convite para Reunides PROAISA i 1 1
reunido
- . Guarda Permanente no
5.2.04.03.05 Quadr(?s Estatlstlcqs Mensais sobre Ano do exercicio 10 anos no ACS 2 1 ACS — Arquivo Central
Mortalidade Infantil i
da Saude
Referéncia Pediatri
5.2.04.03.06 Quadro de Referéncia Pediatrica para o Até atualizacio 5 anos 1 1
Atendimento ao Adolescente
Até encaminhamento
Ficha de Notificagdo Compulséria de Decreto Federal
5.2.04.03.07 Maus Tratos aos setores 1ano 1 2 ne 2.134/1997
competentes
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GRUPO FUNCIONAL:

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.04 COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE (FUNCAO)
5.2.04.04 COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE MATERNO-INFANTIL (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEI;\JOSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
, , Guarda no ACS —
5.2.04.04.01 Planos./Programas da Saude Materno- Até atualizagdo 6 ano‘s ap~os 2 1 Arquivo Central da
Infantil atualizagdo i
Saude
Guarda no ACS —
Planilh Lei ) N 5 ;
5.2.04.04.02 'am' as de .O‘EK.)tas de Leite dos Até atualizagao 6 ano's apPs 1 1 Arquivo Central da
Distritos Sanitarios atualizagao ,
Saude
5.2.04.04.03 Relatdrio de E.nV|o de Pedido de. 1 més apos a efetivagao 1 1
Compra de Leite para o Almoxarifado da compra
. . s Guarda no ACS —
5.2.04.04.04 ProtoFoIo de Procgcz!lmentos do Até atualizagdo do 5 anos 1 1 Aee G ¢
Planejamento Familiar protocolo .
Saude
Até elaboracio Guarda Permanente no
5.2.04.04.05 Atas de Conferéncia Médica s 10 anos 2 2 ACS — Arquivo Central
de nova ata i
da Saude
P - . . Guarda Permanente no
5.2.04.04.06 Notificagdo Com!)tflsorla de Cirurgias de 10 anos Permanente no ) ACS — Arquivo Central
Laqueadura Tubaria ACS ,
da Saude
o . Guarda Permanente no
5.2.04.04.07 Relat_o’rlc_J do SISVAN/Consolidado do 5 anos Permanente no 5 ACS — Arquivo Central
Municipio ACS da Satide
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y Ao y TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W"& oL CARAGUATATUBA - SP
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA
5.2.04 COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE (FUNCAO)
5.2.04.05 COORDENAGCAO DE AGOES EM SAUDE DO ADULTO (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEI;\JOSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
1 (se houver Guarda Permanente no
5.2.04.05.01 Planos/Programas da Saude do Adulto Até atualizagdo 5 anos 2 sigilo de ACS - Arquivo Central
nomes) da Sadde
- . . ~ 1 (se houver
5.2.04.05.02 R(.elat.orlo Mensal C0n50|l(j,|adf) .dos Ate ela.bora(;ao [0 5 anos 1 sigilo de Integra banco de dados
Distritos/Hipertensos e Diabéticos consolidado anual
nomes)
Relatério Anual Consolidado dos Até um novo 1 (se houver
5.2.04.05.03 . . S L 5 anos 2 sigilo de Integra banco de dados
Distritos/Hipertensos e Diabéticos relatdrios
nomes)
5.2.04.05.04 Relatério Mensal de Preservativos Ate elalbc?ragao = 1 1 Integra banco de dados
relatério anual
Até UM novo Guarda no ACS —
5.2.04.05.05 Relatério Anual de Preservativos L. 5 anos 1 1 Arquivo Central da
relatérios X
Saude
. . , . 1 (se houver Guarda no ACS —
5.2.04.05.06 Relatorio Mensal de Preventivos Até elaboragso do 5 anos 1 sigilo de Arquivo Central da
Ginecoldgicos relatério anual .
nomes) Saude
- . , 1 (se houver Guarda no ACS —
5.2.04.05.07 Relatorio Anual de Preventivos Ate um novo 5 anos 1 sigilo de Arquivo Central da
Ginecoldgicos relatério .
nomes) Saude
6 meses apos a 1 (se houver Guarda no ACS —
5.2.04.05.08 Relatério Mensal de Cancer de Mama elaboragao do relatdério 2 sigilo de Arquivo Central da
anual nomes) Saude
Até elaboracio de um 1 (se houver Guarda Permanente no
5.2.04.05.09 Relatério Anual de Cancer de Mama : . 2 sigilo de ACS - Arquivo Central
novo relatério .
nomes) da Sadde
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA
5.2.04 COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE (FUNCAO)
5.2.04.06 COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE BUCAL (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEI;\]OSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
, Guarda Permanente no
5.2.04.06.01 PIano/Programa. da Saude Bucal - Até atualizagdo 6 anos 2 1 ACS - Arquivo Central
Normas, Procedimentos ,
da Sadde
Relatérios Mensais de Guarda no ACS —
5.2.04.06.02 Produgdo/Impedimento/Rendimento/ Até consolidagdo 4 anos 1 1 Arquivo Central da
Procedimento/THD e CD por unidade Saude
5.2.04.06.03 Relatdrios Semgstrals de Avaliagdo do Até pr’oc.iut;ao do 1 1
Programa Curativo Escolar relatério anual
Relatérios Anuais de Avaliagdo do Guarda Permanente no
5.2.04.06.04 Programa Curativo e Preventivo Ano de exercicio 3 anos 2 1 ACS — Arquivo Central
Odontoldgico da Saude
. . Guarda Permanente no
5.2.04.06.05 Diagndstico e Plano de Trabalho do Até atualizagdo 6 anos 2 1 ACS — Arquivo Central

Atendimento Odontoldgico Escolar

da Sadde
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GRUPO FUNCIONAL:

5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.04 COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE (FUNCAO)
5.2.04.07 COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE MENTAL (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEI;\JOSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

5.2.04.07.01 Planos/Programas/Projetos de Saude Ate elaboragdo do 6 anos ) 1

Mental novo programa

- . 6 meses apods a

5.2.04.07.02 Rel,atorlos Mensais do Programa de elaboragdo do relatério 1 1

Saude Mental

anual
o . . ~ Guarda Permanente no

5.2.04.07.03 Rellatorlos ATTUEIBCI Pr.ograma e Ate elaboragfac.) e Permanente* 2 1 ACS - Arquivo Central

Saude Mental — Consolidado novo relatério .

da Saude

5.2.04.07.04 Plalmlhas de Controle do Programa de Até atualizagio 1 1

Saude Mental

Relatérios Mensais de InternagGes e Guarda no ACS —
5.2.04.07.05 ¢ 30 dias 10 anos 1 1 Arquivo Central da

Altas .

Saude
Até impl a Arquivo P
5.2.04.07.06 Projetos das Agdes em Saude Mental te imp a.ntagao 15 anos 2 rauive er.mla|.qente Gl
do projeto Municipio
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‘;E ek U TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
>y CARAGUATATUBA — SP
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVIGOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.04 COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE (FUNCAO)
5.2.04.08 GERENCIAMENTO E COORDENAGAO DAS ACOES DE REABILITAGAO EM SAUDE (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.04.08.01 Programa de Reabilitagdo em Saude Prazo de vigéncia 5 anos 2 1
Relatérios Mensais do Programa de oA
5.2.04.08.02 . , : razo de vigéncia 5 anos 1 1
Reabilitagdo em Saude — Consolidado praz vigend
Relatdrios Anuais do Programa de . .
5.2.04.08.03 . , . P d & 10 2 1
Reabilitagdo em Saude — Consolidado razo de vigencia anos
Cadastrados no Programa de Orteses, oA
.2.04.08.04 X . L P 1 1 1
>-2.04.08.0 Préteses e Materiais OPM — Auditivo 2ol SEcneld Oanos
Cadastrados no Programa de Orteses . .
5.2.04.08.05 , . N P d é 10 1 1
Préteses e Materiais OPM — Ortopedia razo de vigencia anos
Pr Relati a OPM AAS| —
5.2.04.08.06 rocessos Relativos 3 OPM de AAS Prazo de vigéncia 10 anos 1 1
Diretoria Regional do Estado
P Relati OoPM d N
5.2.04.08.07 roces{so_ clativos a € Prazo de vigéncia 10 anos 1 1
Ortopédicos
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GRUPO FUNCIONAL:

5.0 SERVIGCOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.04 COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE (FUNCAO)
5.2.04.09 COORDENACAO DO PROGRAMA DE EDUCAGAO FiSICA (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACI\O FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINA(,‘I':\O 1- Cf;?IELI\?SIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Relatdrios Estatisticos Mensais de
. . . 6 meses
5.2.04.09.01 Atividade Fisica por Unidade e A 1 1
. apds vigéncia
Especialidade
Relatérios Estatistico Anuais Guarda Permanente no
5.2.04.09.02 Consolidados das Unidades por Prazo de vigéncia 5 anos 2 1 ACS - Arquivo Central
Especialidade da Saude
Projetos Relativos ao Programa de 5 anos SUEIEE) TS
5.2.04.09.03 Jetos Reta J >anos 2 1 ACS — Arquivo Central
Educagdo Fisica apos vigéncia ,
da Sadde
- ~ S Guarda Permanente no
5.2.04.09.04 Eit‘s?:atuarlo SRR EINEICERNE L Saiir:\stjzzs Sri:dfa(rjy?a 2 1 ACS - Arquivo Central
P prog da Saude
5 anos Guarda Permanente no
5.2.04.09.05 Programa de Educagdo Fisica A 2 1 ACS — Arquivo Central
apds vigéncia da Satde
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GRUPO FUNCIONAL:

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

AVALIAGCAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DA SAUDE (FUNCAO)
5.2.05.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEI;\JOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
2 anos Guarda no ACS —
5.2.05.00.01 Agenda de Consultas/Cirurgias/Exames A 2 anos 1 1 Arquivo Central da
apos vigéncia .
Saude
Até a realizagdo da Guarda no ACS -
5.2.05.00.02 Laudos Médicos para Cirurgia Eletiva ) 'g 4 anos 1 3 Arquivo Central da
cirurgia .
Saude
. s . Guarda no ACS —
5.2.05.00.03 FIChfiS de §OI|C|tagao de S(.ervu;os de Durante vigéncia 5 anos 1 3 Arquivo Central da
Apoio e Diagnhose e Terapia — SADT .
Saude
5.2.05.00.04 EM DESUSO
- A . Guarda no ACS —
5.2.05.00.05 Laudqs Mfzdlcos P En;\lssao d(.a' AlH Prazo de vigéncia 10 anos’a.pos 1 3 Arquivo Central da
Autorizagdo de Internagdo Hospitalar exercicio -
Saude
5 an0s apds Guarda no ACS —
5.2.05.00.06 Laudo Social Vigéncia A p 1 3 Arquivo Central da
vigéncia .
Saude
Relatério de indice de Carie Dentdria
5.2.05.00.07 (CPO/CEO) 1ano 10 anos 2 1
Relatério de Avaliagdo dos Programas Relatério:
5.2.05.00.08 Odontolégicos Curativo e Preventivo — 1ano 6 anos 2 1 Dados Comparativos e
Dados Comparativos e Graficos Graficos
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.05 AVALIACAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DA SAUDE (FUNCAO)
5.2.05.00 (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEIE\JOSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.05.00.09 ;’Lc;cessos Relativos a Ressarcimento ao Até decis3o final 5 anos 1 1
Relatérios de Beneficiarios de Planos 20 anos além do
5.2.05.00.10 Privados de Assisténcia a Satude 30 dias exercicio 1 1
Atendidos pelo SUS
Cadastro Municipal de *Guarda Permanente
5.2.05.00.11 Estabelecimentos de Saude Até atualizagdo Permanente* 2 1 no ACS — Arquivo
(Publico, Privado e Filantropico) Central da Salde
5.2.05.00.12 Processo (Projeto) de Habilitagdo de 8 anos 5 1

Gestdo junto ao Ministério da Saude
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.05 AVALIACAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DA SAUDE (FUNCAO)
5.2.05.01 CONTROLE DA PRODUGAO E FATURAMENTO DA AREA DA SAUDE (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
P . . . ~ *Guarda Permanente
5.2.05.01.01 Relatorlo Fisico e Flnz.ancelro de. Até elaboragfac.) do novo Permanente* ) 1 no ACS — Arquivo
Produgdo Ambulatorial, por Unidade relatério ,
Central da Saude
Relatério Fisico e Financeiro de Até elaboracio do novo *Guarda Permanente
5.2.05.01.02 Produgdo Ambulatorial por Distrito g, . Permanente* 2 1 no ACS — Arquivo
o relatério i
Sanitario Central da Saude
Relatdrio Fisico e Financeiro de Até elaboracio do novo *Guarda Permanente
5.2.05.01.03 Produgdo Ambulatorial do Setor Publico g’ . Permanente* 2 1 no ACS — Arquivo
. relatério ,
e Privado Central da Saude
Relatério Fisico e Financeiro de Até elaboracio do novo *Guarda Permanente
5.2.05.01.04 Produgdao Ambulatorial relatgério Permanente* 2 1 no ACS — Arquivo
(Consolidado do Municipio) Central da Saude
- . . ~ *Guarda no ACS —
5.2.05.01.05 R.elatorlc?s Mensais de Faturas Até elaborag?c.) do novo 10 anos* 1 1 Praive @il
Diferenciadas relatério ,
Saude
5.2.05.01.06 Rfe!atorlo§ de Pr.odugao Hospitalar — Até elaborag?g do novo 10 anos* 2% 1 e PR ETEE
Fisico e Financeiro relatério
Relatérios de Informagdo do Sistema de
5.2.05.01.07 Ir?formagao Hospltalelr ~SlH e do . Ate elaborag?c.) do novo 10 anos* 2% 1 *Arquivo Permanente
Sistema de Informagdo Ambulatorial — relatério
SIA (com dados comparativos)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.05 AVALIACAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DA SAUDE (FUNCAO)
5.2.05.02 AVALIACAO E AUDITORIA DA QUALIDADE DOS SERVICOS DE SAUDE (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

Relatdrios de Visit Vistorias Técni . o ;
5.2.05.02.01 el or|95 eVl a,s € Vistorias fecnicas Até novo relatério 10 anos 2% 1 *Arquivo Permanente
aos Servigcos de Saude

5.2.05.02.02 Relatérios de Entrevistas com Pacientes Até novo relatério 10 anos 2* 1 *Arquivo Permanente

5.2.05.02.03 Laudos de Vistoria Técnica Até novo relatério 10 anos 2% 1 *Arquivo Permanente

Relatéri i i
5.2.05.02.04 € atorlc?s EhERILERESCOOTENL LT Até novo relatério 10 anos 2* 1 *Arquivo Permanente
dos Servigos
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GRUPO FUNCIONAL:

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.06 CONTROLE, COORDENACAO E EXECUCAO DE RECURSOS ESTRATEGICOS DA AREA DA SAUDE (FUNCAO)
5.2.06.01 CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEI;\JOSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.06.01.01 Termos, qe Adeséo de Servigos ,10 efn?s . 1 1
Voluntdrios apos vigéncia
. . *Guarda no ACS —
5.2.06.01.02 Atas de Reunides do Conselho Regional 10 anos Permanente* 2% 1 Arquivo Central da
de Enfermagem — COREN .
Saude
Atas de Reunides sobre Grade de Permanente* *Guarda no ACS -
5.2.06.01.03 Transferéncia, Sindicato e outros (depende do 2% 1 Arquivo Central da
Representantes contetdo) Saude
5.2.06.01.04 Cautelas de Equipamentos Emprestados Usar TTD 2.0.04.00.03
Relatérios Anuais de Prestagdo de
5.2.06.01.05 Contas de Atividades de Educagdo e 5 anos 2% *Arquivo Permanente
Saude
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA
5.2.07 CONTROLE, COORDENACAO E APLICACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
5.2.07.01 CONTROLE DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE — FMS (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?‘IEIE\IOSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Processo de Prestagdo de Contas — 5 anos além do Cddigo Tributario
5.2.07.01.01 Convénio SUS/SP — Repasse Estadual — exercicio 5 anos 2 1 Nacional = CTN —
Termos Aditivos Art. 173 e 174
Processo de Prestagao de contas — GodizolTTbutaro
5.2.07.01.02 Convénio IST/AIPS, (iartao SUS, PEA 5 anos aI’eTn do 5 anos ) 1 Nacional — CTN —
(Dengue), Reabilitagdo e Tuberculose — exercicio
. Art. 173 e 174
Repasses Federais
5.2.07.01.03 Presta’gao de Contas — Fundo Municipal 5 anos allefn do 5 anos ) 1
de Saude exercicio
Contrato para a Prestagdo de Servigos — 10 anos ou até a
5.2.07.01.04 Gestdo Plena de Saude — Filantropias e - 2 1
aprovagao do TCE
outras — Repasse Federal
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GRUPO FUNCIONAL:

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.07 CONTROLE, COORDENAGAO E APLICACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
5.2.07.02 SERVICOS INTERNOS (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEIE\JOSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histdrico) 3 — PESSOAL
5.2.07.02.01 Boletim de R,eceblme.nto de Material - Até o efetivo 5 anos 1 1
Entrada e Saida Imediata pagamento
Boletim de Recebimento de Material —
BRM —E E Até feti
5.2.07.02.02 . ntrada para o .s.toque . te o efetivo 5 anos 1 1 Integra banco de dados
(medicamentos, materiais hospitalares, pagamento
materiais odontoldgicos e impressos)
5.2.07.02.03 AEIIIE G e REEE e Ano do exercicio 5 anos 1 2 Integra banco de dados
em Geral
5.2.07.02.04 Planilha de Recebimento da Dose Certa Ano do exercicio 5 anos 1 1 Arquivo SESAU
5.2.07.02.05 PR CISEER e GO e Ano do exercicio 5 anos 1 1 Arquivo SESAU
da Dose Certa
*Guarda no ACS -
5.2.07.02.06 Planilha de Recebimento Irregular Ano do exercicio 5 anos 2% 1 Arquivo Central da
Saude
5.2.07.02.07 Cautelas Usar TTD 2.0.03.00.01
Processos Relativos a Solicitagdo de
5.2.07.02.08 Medicamentos, Exames, Empréstimos 5 anos 1 1
ou Compra de Equipamentos Médicos
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GRUPO FUNCIONAL:

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATAT

UBA -SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.07 CONTROLE, COORDENACAO E APLICACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
5.2.07.02 SERVICOS INTERNOS (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEIE\JOSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.07.02.09 Livro de Controle c.ie Envio Receituario Até o preell'\chlmento 1 )
de Controle Especial do livro
RME — Requisicdo de Material de
.2.07.02.1 2 1 1
5.2.07.02.10 Estoque da UBS anos
5.2.07.02.11 Contr.olfe de Envio de Material para os Ano de exercicio 1 1
Hospitais
5.2.07.02.12 Corntrole de Envio de Material para as Ano de exercicio 1 1
Unidades
5.2.07.02.13 PIanlIha de Compras de Medlc?nr\entos, 2 anos 1 1
Material Hospitalar e Odontolégico
Planilha Mensal do programa de
5.2.07.02.14 IST/AIDS 2 anos 1 1
5.2.07.02.15 Planilha Trllm_estral de Medicamentos 5 anos 1 1
Hansenostaticos
Planilha Mensal de Medicamentos
5.2.07.02.16 Tuberculostaticos da Vigilancia 2 anos 1 1
Epidemioldgica
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GRUPO FUNCIONAL:

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.07 CONTROLE, COORDENACZ\O E APLICACZ\O ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCZ\O)
5.2.07.02 SERVICOS INTERNOS (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEIE\JOSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Planilha Trimestral de Planejamento
5.2.07.02.17 Anual do Programa de Tuberculose e 2 anos 1 1
Hanseniase
5.2.07.02.18 Plam'lha do Programa de Diabetes 2 anos 1 1
Mellitus
5.2.07.02.19 Planilha de.Mowmento de 1 ano 1 1
Contraceptivos
5.2.07.02.20 Planilha de Execugdo do Pedido da Dose 1 ano 1 1
Certa
5.2.07.02.21 Relatério Mensal de Preservativos 1ano 1 1
5.2.07.02.22 Requisicdo de Vacinas 2 anos 3 anos 1 1
5.2.07.02.23 Relatério de Recebimento de Vacinas 2 anos 3 anos 1 1
5.2.07.02.24 Nota de Fornecimento de Material da 2 anos 3 anos 1 1
e Secretaria de Estado de Saude
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.07 CONTROLE, COORDENAGCAO E APLICACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
5.2.07.02 SERVICOS INTERNOS (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?‘IEIE\IOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

5.2.07.02.25 Termo de Inutilizacdo Mensal de 2 anos 3 anos 1 1

Imunobiolégicos (inclui vacinas)
5.2.07.02.26 Relatério de Estoque de Vacinas — UBS 2 anos 3 anos 1 1
5.2.07.02.27 Movm.mento Mensal de Imunobiolégicos 2 anos 3 anos 1 1

— Planilha
5.2.07.02.28 Termo de Inutilizagdo de Vacinas afins 2 anos 3 anos 1 1
5.2.07.02.29 Declaragdo de Obitos 3 anos 2 anos 2 3
5.2.07.02.30 Declaragdo de Nascidos Vivos 3 anos 2 anos 2 3
5.2.07.02.31 Relato_rlo do Comité de Mortalidade M. 3 anos 2 anos 5 3

Infantil
5.2.07.02.32 Processo de Esterilizagao Cirurgica 3 anos 2 anos 2 3
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.07 CONTROLE, COORDENAGAO E APLICACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
5.2.07.02 SERVICOS INTERNOS (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEI;\JOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

Guarda no ACS —

5.2.07.02.33 Requisi¢do de Pronto Uso Anos de exercicio 5 anos 1 1 Arquivo Central da
Saude

Guarda no ACS —

5.2.07.02.34 Folha de Informagao Anos de exercicio 5 anos 1 2 Arquivo Central da
Saude

. . ~ Guarda no ACS —

5.2.07.02.35 Ficha de Control.e de Dispensacdo e Anos de exercicio 5 anos 1 2 Arquivo Central da

Estoque de Medicamento .,

Saude

Guarda no ACS —

| R i
5.2.07.02.36 Cont'ro e de Recebimento de Anos de exercicio 5 anos 1 2 Arquivo Central da
Medicamento i

Saude

Guarda no ACS —

5.2.07.02.37 Termo de Doagdo Anos de exercicio 5 anos 1 2 Arquivo Central da
Saude

Guarda no ACS —

5.2.07.02.38 Termo de Empréstimo Anos de exercicio 5 anos 1 2 Arquivo Central da
Saude

Guarda no ACS —

5.2.07.03.39 Relagdo de Remessa Manual Anos de exercicio 5 anos 1 2 Arquivo Central da
Saude

Guarda no ACS —

5.2.07.02.40 Relacdo de Remessa WINSAUDE Anos de exercicio 5 anos 1 2 Arquivo Central da
Saude
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA
5.2.07 CONTROLE, COORDENAGAO E APLICACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
5.2.07.02 SERVICOS INTERNOS (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEIE\JOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Guarda no ACS —
5.2.07.02.41 Dispensagdo Interna/Medicamentos Anos de exercicio 5 anos 1 2* Arquivo Central da
Saude
Guarda no ACS —
5.2.07.02.42 Planilha de Estoque Mensal Anos de exercicio 5 anos 1 1 Arquivo Central da
Saude
Guarda no ACS —
5.2.07.02.43 Farmanet Consumo Anos de exercicio 5 anos 1 2* Arquivo Central da
Saude
Guarda no ACS —
5.2.07.02.44 FORP Pedido Anos de exercicio 5 anos 1 2% Arquivo Central da
Saude
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y Ao y TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W"; e CARAGUATATUBA - SP
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA
5.2.07 PLANEJAMENTO DE CONTRATOS, COMPRAS, SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE (FUNCAO)
5.2.08.00 (SUBFUNGAO) CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO . ;;f_:;\losw -
céDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2= RESTRITO OBSERVAGCOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

CONTRATOS
5.2.08.00.01 Contratos Administrativos 3 anos 1ano 1 2
5.2.08.00.02 Notas Fiscais 1ano 1ano 1 2
5.2.08.00.03 Relagdo de Remessas 1ano 1ano 1 2

- Guarda no ACS —

5.2.08.00.04 Medlgao BN IICT 1ano 8 anos 2* 2 Arquivo Central da

Limpeza .

Saude

COMPRAS
5.2.08.00.05 Processo de Solicitagdo de Compras 1ano 3 anos 1 2
5.2.08.00.06 Memorando Recebidos e Expedidos 1ano 1 2
5.2.08.00.07 EM DESUSO
5.2.08.00.08 Guia de Transparéncia

. Vide 2.0.09.00.19

5.2.08.00.09 Ordem de Servigo (Atividade-meio)
5.2.08.00.10 Termo de Visita 2 1 1
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BALISIAS TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.07 PLANEJAMENTO DE CONTRATOS, COMPRAS, SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE (FUNCAO)
5.2.08.00 (SUBFUNGAO) CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEI;\]OSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
TRANSPORTES
5.2.08.00.11 Agendamento Local Até o exercicio 1 1
1
5.2.08.00.12 Controles de Servigos , ano . 1 1
além do exercicio
- o 1ano Original é enviado ao
5.2.08.00.13 Copias do Cartdo de Ponto . s 3 anos 1 2
além do exercicio RH
5.2.08.00.14 Copias de Ordens de Pagamento de | 2anos 3 anos 1 1 Original fica no FMS
Multa além do exercicio
5.2.08.00.15 Escala Diaria e Ordem de Viagem Diaria ’ 1lano - 3 anos 1 1
— Externa e Local além do exercicio
1
5.2.08.00.16 Folha de Informag3o Lopane 1ano 1 1
além do exercicio
5.2.08.00.17 Guia de Patriménio | lamo 1 1
além do exercicio

Atualizado: 17/03/2026
183




GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.07 PLANEJAMENTO DE CONTRATOS, COMPRAS, SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE (FUNCAO)
5.2.08.00 (SUBFUNGAO) CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEI;\JOSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
A . o 1ano
5.2.08.00.18 Ocorréncias — Livro e Formularios , L. 3 anos 1 1
além do exercicio
. Vide 2.0.09.00.19
5.2.08.00.19 Ordem de Servigo e
. o .. . 1ano
5.2.08.00.20 Ordem de Viagem Diaria — Fisioterapia , - 1 1
além do exercicio
1 P iginal
5.2.08.00.21 Solicitagdo de Compras — Processo , ano . 3 anos 1 1 rocesso originat no
além do exercicio Compras
5.2.08.00.22 Prestagao de Contas/Adiantamento de 1 ano 3 anos 1 1
Viagem
2 anos Documento
5.2.08.00.23 Processo de Multa (transito) , . encaminhado ao RH
além do exercicio
para andamento
5.2.08.00.24 Protocolo de Notas Fiscais _ lamo 1 1
além do exercicio
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y Ao y TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W"& e CARAGUATATUBA - SP
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA
5.2.07 PLANEJAMENTO DE CONTRATOS, COMPRAS, SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE (FUNCAO)
5.2.08.00 (SUBFUNGAO) CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEIE\JOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRA,TIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.2.08.00.25 Pro',cocolo de Solicitagdo de Compras ’ 1ano B 1 1
(Saude) além do exercicio
5.2.08.00.26 Protocolo de Recebimento de Cheques Periodo de exercicio 1 1
Relagdo de Remessas Enviadas e 1ano
5.2.08.00.27 Recebidas (Saude) além do exercicio ! !
5.2.08.00.28 Relatérios (Saude) | lano 1 1
além do exercicio
, 1ano
5.2.08.00.29 Resumo de Horas Extras (Saude) . ot 4 anos 1 1
além do exercicio
N 1ano
5.2.08.00.30 Solicitagdo de Transporte em Eventos , . 1 1
além do exercicio
5.2.08.00.31 Prestacdo de Contas — COMUS 5 anos 2% 1
*Guarda Permanente
5.2.08.00.32 Controle de Frequéncia (Saude) 5 anos 2* 3 no ACS — Arquivo
Central da Salde
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.07 PLANEJAMENTO DE CONTRATOS, COMPRAS, SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE (FUNCAO)
5.2.08.00 (SUBFUNGAO) CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?’IEI;\JOSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
CONTRATOS/CONVENIOS/TERMOS/FMS
5.2.08.00.33 Mer{norandos Recebidos e Enviados 5 anos 1 1
(Saude)
5.2.08.00.34 Protocolos (Saude) 5 anos 1 1
Gerado pelo FNS —
Receitas — Recursos Podendo ser
5.2.08.00.35 Federais/Estaduais/Convénios Lano ! ! consultado no site do
FNS
5.2.08.00.36 Extrato Bancario (Saude) 1ano 1 1 Poder .Ser consultado
no site do banco
Pagamento de
5.2.08.00.37 Contratos/Convénio/Termos 1ano ! !
5.2.08.00.38 Telegramas (Saude) 1ano 1 2
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.2 SAUDE PUBLICA

5.2.07 PLANEJAMENTO DE CONTRATOS, COMPRAS, SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE (FUNCAO)
5.2.08.00 (SUBFUNGAO) CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEIE\JOSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
3 anos ou até
. aprovagdo do TCE — .
5.2.08.00.39 Prestacdo de Contas SUS . 5 anos 2 2 Arquivo Permanente
Tribunal de Contas do
Estado
3 anos ou até
- aprovagdo do TCE — .
5.2.08.00.40 Contratos/Convénios/Termos . 5 anos 2 2 Arquivo Permanente
Tribunal de Contas do
Estado
3 anos ou até
5.2.08.00.41 Repasse MyplClpaI/EstaduaI/FederaI/ a‘provacao do TCE - 5 anos 5 5 Arquivo Permanente
Termos Aditivos Tribunal de Contas do
Estado
5.2.08.00.42 Memorando e Oficios Referentes a 2 anos 3 anos 1 1

Prestacdao de Contas
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCACAO PUBLICA

5.3.01 PLANEJAMENTO EDUCACIONAL (FUNCAO)
5.3.01.00 (SUBFUNGCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.3.01.00.01 Programas, Planos e Metas Educacionais A2 ElplarEEsD 6 1ee 2 1
programa
Pesquisa de Ensino e Educagdo para o , =
Até el
5.3.01.00.02 Cadastro Escolar tee ab(zrsagjizade nova 2 1
(para efeitos de matricula) pesq
5.3.01.00.03 Mlnutaf de Textos Legais Relativas a Até elabor.agz,ao. de novo 1 1
Educagao ato juridico
5.3.01.00.04 PIanos/NProgramas Setoriais para a Até elaboragdo do novo ) 1
Educagdo plano
5.3.01.00.05 Estudos Regionais Relativos a Educagdo Até atualizagdo 2 1
Estatutos/Regimentos Internos de Até a promuleacio do 5 ano apds
5.3.01.00.06 Conselhos e Comités Educacionais SR el 2 1
novo decreto vigéncia
(Decreto)
Protocolos de Intengbes/Convénios/
5.3.01.00.07 Contratos para o Desenvolvimento Periodo de vigéncia 2 1
Regional da Educagao
. 5 ,
5.3.01.00.08 Atas.dAe Reun|oe§ de.Conselhos € Periodo de vigéncia anos a.1p?s . 2 1
Comités Educacionais prazo de vigéncia
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCACAO PUBLICA

5.3.01 PLANEJAMENTO EDUCACIONAL (FUNCAO)
5.3.01.00 (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

5.3.01.00.09 Relatorios de Conselhos e Comités Até o novo relatério 1 ano apos 2 1

Educacionais vigéncia

Documento original
- p PN e integra o Projeto
5.3.01.00.10 Calendario Escolar Periodo de vigéncia 1ano 2 1 el . . . :
Educativo da Unidade
Escolar (UE)

Matricula Unificada para Ingresso no Até o
5.3.01.00.11 Ensino Fundamental Periodo de vigéncia processamento 1 1

(levantamento estatistico/relatério) de dados
5.3.01.00.12 Dados Nurﬁegcos de AIunoNS e Escolas Permanente na unidade 2% 1 * Arquivo da SEDUC

para Ampliagdo e Construgdo de UEs produtora

. Permanente na unidade - o .
5.3.01.00.13 Censo Escolar com Dados Anuais 2 1 No Arquivo SEDUC
produtora

5.3.01.00.14 Censo Escolar na UE Até atualizagdo 2 1
5.3.01.00.15 QUERIEEEAREE S 2 anos 2 anos 2 1

Fundamental e da Educagdo Infantil

Li Ensi
5.3.01.00.16 ista de Alunos Ingressantes no Ensino Até atualizagio 1 1

Fundamental
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCACAO PUBLICA

5.3.01 PLANEJAMENTO EDUCACIONAL (FUNGCAO)
5.3.01.00 (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Li lassificatori Transferénci . o
5.3.01.00.17 ista Classificatéria para Transferéncia P el 1 5
de Alunos
5.3.01.00.18 Quadro de Origem Alunos/Enderego por Ano corrente 1 2
Bairro — Anual
Mapas da Area de Abrangéncia para 1 ano apds
5.3.01.00.19 Matricula no Ensino Fundamental — Ano corrente A p 2* 1 *No Arquivo SEDUC
vigéncia
Anual
Lista da Area de Abrangéncia para 1 anos apds e
5.3.01.00.20 Matricula e Transferéncia no Ensino Ano corrente A p 1 1
vigéncia 52 e 92ano
Fundamental por Logradouro
2 anos anés Somente Alunos
5.3.01.00.21 Geoprocessamento vi énciF; 2% 1 Transp. Escolar
g *No Arquivo SEDUC
Atas de ReuniGes do CASCS (Conselho 2 an0s apds
5.3.01.00.22 Municipal de Acompanhamento e Periodo de vigéncia vi énciF; 2% 2 *No Arquivo SEDUC
Controle Social do FUNDEF) g
Programa — Sistema de Administragdo
Escolar: Sistema da Administragdo *Constante atualizagdo
5.3.01.00.23 Esco{ar/SISTNAE, Gestdo Dinamica da 2% da Unidade Escolar
Administracdo Escolar/GDAE, SEDUC — Documento
Processamentos de Dados do Estado de Eletronico (Sistema)
S3o Paulo/PRODESP
5.3.01.00.24 Relatério da Ma.tr|cu|a Unificada para Até atualizagio 5 1
Ingresso no Ensino Fundamental
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCACAO PUBLICA
5.3.01 PLANEJAMENTO EDUCACIONAL (FUNCAO)
5.3.01.00 (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?‘IEIE\IOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRA,TIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.3.01.00.25 Relatério Mensal do Aluno
5.3.01.00.26 Relatério Demanda Reprimida
- 10 anos
5.3.01.00.27 Avaliagdo Geral 2 anos 3
(escola)
5.3.01.00.28 Tabulagdo — Resultado da Avaliagdo 2 anos 10anos 3
(escola)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCACAO PUBLICA

5.3.02 COORDENACAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS (FUNGAO)
5.3.02.00 (SUBFUNGAO) CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?‘IEIE\JOSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Plano de Trabalho da Coordenagdo 4 anos ands a
5.3.02.00.01 Pedagodgica das Unidades Escolares — 5 anos A p 2% 1 *Arquivo SEDUC
vigéncia
UEs
Processos Relativos a Autorizagdo de 2 anos ands a
5.3.02.00.02 Funcionamento das Escolas de Educagdo Permanente . p 2% 1
. . vigéncia
Infantil Particulares
5.3.02.00.03 Projetos Educativos das Unidades 5 anos 4 anos apos a 2% 1 *Arquivo SEDUC

Escolares — UEs

vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCACAO PUBLICA

5.3.02 COORDENACAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS (FUNGAO)
5.3.02.01 ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEI;\JOSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.3.02.01.01 Plano Anu.al de ErTs.lno dos Pr,of.essores - 5 anos 4 an.o§ ap.os a 2% 1 *Arquivo SEDUC
PPP — Projeto Politico Pedagdgico vigéncia
Do inicio até o .O original fica )
Prontudrio de Professores — 22 via desfazimento do I Hap (0
5.3.02.01.02 . - . 5 anos 1 3 retirada amostragem
simples (dossié) vinculo com a .
. para transferéncia de
secretaria
escola
5.3.02.01.03 Registro de Visitas em Salas de Aula 5 anos 1 1
5.3.02.01.04 Registro de Acompanhamento das Salas 5 anos 2% *Arquivo SEDUC
de Aula
Documento
5.3.02.01.05 Relatério Geral de Rendimento Escolar Permanente 3 Permanente no Sistema
a partir de 2015
5.3.02.01.06 Prontuario de Aluno (dossié) Permanente 20 afn?s a?pos 2 3
vigéncia
5.3.02.01.07 Controle de Aluno Faltoso 5 anos 1 1
- . .
5.3.02.01.08 Didrios de Classe Permanente* Arquivo da Unidade

Escolar
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCACAO PUBLICA

5.3.02 COORDENAGAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS (FUNGAO)

5.3.02.01 ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEIE\JOSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

Inventario de Arquivo Corrente e de

Controle de Eliminagdo de Documentos - . .
5.3.02.01.09 da Unidade Escolar Permanente* 2 1 Arq”"’Ec;c‘ialaL:”'dade

(documentos classificados na Tabela de

Temporalidade de Documentos)

Projeto Extracurriculares: Teatro, *Arquivo da Unidade
5.3.02.01.10 Biblioteca, Musica (PPP) > anos 2 ! Escolar
5.3.02.01.11 Livro de Controle de Bens Patrimoniais Permanente* ) 1 Arquivo da Unidade

da UE Escolar

o . .
5.3.02.01.12 Livro Ata de Ocorréncias dos Pais Permanente* 2 Arquivo da Unidade
Escolar
. . - . .
5.3.02.01.13 L|vro‘de ’O‘correnua de Docentes e Permanente* ) Arquivo da Unidade
Funcionarios Escolar
*Arqui .
5.3.02.01.14 Livro de Atas de Conselho de Escola Permanente* 2 rqquZCc:)a:aL:mdade
- . .
5.3.02.01.15 Livro Ata das Reunides de HTPC Permanente* 2 Arquivo da Unidade
Escolar
% . .
5.3.02.01.16 Livro Ata de Resultados Finais Permanente* 2 AT

Escolar
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCACAO PUBLICA

5.3.02 COORDENACAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS (FUNGAO)
5.3.02.01 ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEIE\JOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.3.02.01.17 Livro de Clrcula.res/Comunlcados Permanente ) )
Internos da Unidade Escolar
5.3.02.01.18 Controle deNFrequenu? e de Participagdo 1 ano %9 1 *Arquivo SEDUC
em Formagdo em Servigo

5.3.02.01.19 SEDUC — Formagao em Servigo — Agenda Permanente 2 1
o . .

5.3.02.01.20 Livro de Termo de Visita da Supervisdao Permanente* 2 1 Arqun/EZCc:)a:aL:mdade
- . .

5.3.02.01.21 Livro de Registro Historico Escolar Permanente* 2 1 ArqunI/Ec;cci)a:aL:nldade
o . .

5.3.02.01.22 Livro Caixa de Recursos Préprios Permanente* 2 1 Arqun/EZCc:)a:aL:mdade

5.3.02.01.23 Livro de Cadastro ETI Até o atendimento 1 1 E";;“na d?g;f:trome
- . .

5.3.02.01.24 Livro Ata de Conselho de Ciclo Permanente* 2 1 EEIICEICI LR

Escolar
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y Ao y TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W"& e CARAGUATATUBA - SP
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCACAO PUBLICA
5.3.02 COORDENACAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS (FUNGAO)
5.3.02.01 ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?‘IEIE\JOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
. I « . .
5.3.02.01.25 Livro Ata de Atribuicao de Classe e ou Permanente* ) 1 Arquivo da Unidade
Aula Escolar
« . .
5.3.02.01.26 Livro Atas das Reunides de HTPC Permanente* 2 1 Arq“"’E‘;c‘i"’laL:”'dade
- . .
5.3.02.01.27 Livro Ata de Estagio com Frequéncia Permanente* 2 1 ArqunI/Ec;cdoalaL:nldade
5.3.02.01.28 Livro Ata de Bolsista 2 1
5.3.02.01.29 Livro Carga 5 anos 1 1
5.3.02.01.30 Livro de Protocolo 5 anos 1 1
LIVROS/PASTAS DA APM
1. Livro Caixa
2. Livro Ata de Reunides
3. Livro Ata de Constituicao da APM "
5.3.02.01.31 4. Pasta de Xerox das Notas Fiscais Permanente 2 1
5. Folha de Pagamento
6. Livro de Ata para Registro em
Cartério para Composigdo Colegial
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCACAO PUBLICA

5.3.02 COORDENACAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS (FUNCAO)
5.3.02.01 ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEIE\JOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.3.02.01.32 L|vro. d.e Ata§ de Reunloe’s . Permanente* 2 1 *Unidade Escolar
Administrativas e Pedagdgicas
5.3.02.01.33 HRIEI g TSGR Permanente* 2 1 *Unidade Escolar
alunos
5.3.02.01.34 Matf'z Currlf:l..llar - PPP, . Permanente* 2 1 *Unidade Escolar
(Projeto Politico Pedagdgico)
5.3.02.01.35 Livro dg Registro de Atendimento a Permanente* 2% 1 Arquivo da Unidade
Comunidade Escolar
5.3.02.01.36 Projetos e Enriquecimento Curricular Permanente* 2% 1 *Unidade Escolar
5.3.02.01.37 Livro Ata Ocorréncias Permanente* 2* 1 *Unidade Escolar
5.3.02.01.38 Calepdarlos'E.scoIares _,PFP 5 anos 1 1
(Projeto Politico Pedagdgico)
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCACAO PUBLICA

5.3.02 COORDENACAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS (FUNCAO)
5.3.02.01 ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEI;\JOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

Controle de Merenda e Relatério de
5.3.02.01.39 Visita do Setor de Merenda da SEDUC > anos ! !
5.3.02.01.40 PrOJ’e'tos (abrangentes, especiais e Permanente* 2* 1 *Unidade Escolar

didaticos) — PPP

Projeto de Recuperagdo Paralela e
5.3.02.01.41 Acompanhamento da Frequéncia e 5 anos 1ano 1 1

Aproveitamento
5.3.02.01.42 Livro dg Registro de Atendimento a Permanente* 2% 1 Arquivo da Unidade

Comunidade Escolar
5.3.02.01.43 Ficha Remissiva Permanente* 2* 1 *Unidade Escolar
5.3.02.01.44 Avaliagdo Tabulada dos Cursos 5 anos 2* *Unidade Escolar
5.3.02.01.45 Ficha Cadastral de Aluno Periodo de vigéncia l\zggnac?:s 2% 3 *Arquivo SEDUC

. Carteira de papel com

5.3.02.01.46 Carteira de Passe Escolar 1ano 1 2 foto
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BALISIAS TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGCAO PUBLICA

5.3.02 COORDENACAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS (FUNGCAO)
5.3.02.01 ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEI;\JOSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.3.02.01.47 Histérico Escolar Permanente* 2* 3 *Unidade Escolar
5.3.02.01.48 Livro Ponto Permanente* 2* 2 *Arquivo SEDUC
5.3.02.01.49 Folha de Pagamento Permanente* 2% 2 *Arquivo SEDUC
5.3.02.01.50 Livros Ata Permanente* 2% 2 *Arquivo SEDUC
Livro de Atribuicao de Servidores:
5.3.02.01.51 Secretario de Escola, Agente Permanente* 2 2 *Arquivo SEDUC
Administrativo, Auxiliar de
Desenvolvimento Infantil, Inspetores
5.3.03.00.52 Relatério de Ocorréncia da Supervisao Permanente* 2% 2 *Arquivo SEDUC
5.3.03.00.53 Regularizagdo da Vida Escolar do Alunos Permanente* 2% 2 *Arquivo SEDUC
— Processo
Processos de Descarte de Livros 1ano
.3.03.00. . ) 2* 1 & i ED
5.3.03.00.54 Didaticos (FNDE) apos o descarte Arquivo SEDUC
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCACAO PUBLICA

5.3.03 INTEGRACAO DA EDUCACAO COM OUTRAS AREAS (FUNCAO)
5.3.03.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Contratos/Convénios de Parceria da
Secretaria Municipal de Educagdo (SME)
I ial, Cul |
5.3.03.00.01 de Interesse Social, Cultural e Permanente *2 1 *Arquivo SEDUC
Educacional com outros Orgdos e
InstituicGes: Municipal, Estadual e
Federal
5.3.03.00.02 PublicagGes da SME ou Relativos a ela 1ano Totalidade *2 1 *Arquivo SEDUC
Relatdrios de Atividades Desenvolvidas
5.3.03.00.03 em Parceria com Org3os, Instituicdes e Prazo de vigéncia *2 1 *Arquivo SEDUC
Patrocinadores e Comités Responsaveis
5.3.03.00.04 Termos de Visita — PPP Permanente *2 2 *Unidade Escolar
Registros Fotograficos de Eventos,
5.3.03.00.05 Programas e Projetos da Secretaria de Permanente *2 1 *Arquivo SEDUC
Educagao
Relatérios Fundo de Desenvolvimento do O original é
5.3.03.00.06 Ensmci Fundamental — FUNDEF Até o efetivo 5 anos ’1 . 1 encar.nmhado a
(relagdo de professores pagos com verba pagamento (Copia) Secretaria da Fazenda
do FUNDEF) (Finangas)
5.3.03.00.07 Relatérios/Pareceres (FUNDEF) Totalidade *2 1 *Arquivo SEDUC
Textos de Apoio Didatico-Pedagdgico
5.3.03.00.08 para Professores de Projetos (nas areas Até a atualizagdo *2 *Arquivo SEDUC
de Literatura, Ciéncias, Mdsica, etc.)
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Coa TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W"&A CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCACAO PUBLICA

5.3.04 COORDENACAO DE APOIO EDUCACIONAL (FUNCAO)
5.3.04.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEI;\JOSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.3.04.00.01 Cardapio de Alimentagdo Mensal 1ano 2% 1
5.3.04.00.02 Controle e Distribuicdo de Merenda 3 anos 2+ 1 *Arquivo SEDUC
Escolar
5.3.04.00.03 Relatdrio da Visita da Supervisdo da 1 ano 2% 1 *Arquivo SEDUC
Merenda Escolar
Teste de Aceitabilidade dos Géneros 1ano Ol eI
5.3.04.00.04 . . - 2% 1 processo de licitagdo da
Alimenticios (Copia)
merenda escolar
5.3.04.00.05 Ficha de Controle de Géneros 1 anos 2+ 1 *Arquivo SEDUC
Alimenticios
Controle do Programa do Transporte
5.3.04.00.06 Escolar (relagdo de escolas, alunos, 3 anos 1ano 1 1
motoristas e veiculos)
5.3.04.00.07 Saldo de Estoque Didrio dos Géneros 1ano 2% 1 *Arquivo SEDUC
Alimenticios
. . £ e
5.3.04.00.08 Ficha Técnica de Especificacgo de 2 anos 2% 1 *Arquivo SEDUC
Produtos Alimenticios
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO

5.4.01 PLANEJAMENTO E IMPLEMENTAGAO DE POLITICAS CULTURAIS NO MUNICIPIO (FUNCAO)
5.4.01.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Programas, Planos e Metas Plurianuais
5.4.01.00.01 para a implementagdo de Politicas 1ano 1ano 2 1
Culturais no Municipio
(processo/elei¢do presidencial)
Programas, Planos e Metas Anuais para a
5.4.01.00.02 Implementagdo de Politicas Culturais no 1ano lano 2 1
Municipio
5.4.01.00.03 Relatdérios l,’lurlanuals/Prestagao de 5 anos 1 ano ) 1
Contas da Area Cultural
5.4.01.00.04 Relatérios Anuais da Area Cultural > anos~ou ate a 1ano 2 1
aprovagao do TCE
5.4.01.00.05 Controle de Atos da Presidéncia 6 anos 1ano 2 1
Relagdes Anuais de Conselheiros da o resac van aas
5.4.01.00.06 FUNDACE: com Bespectlvos AEOS de 2 anos 1ano P 1 de nomeacgGes e
Nomeagdo, Periodos de Gestdo e "
~ a fungbes
Fun¢des — Dossié
Protocolo de Inten¢des/Convénios/
5.4.01.00.07 Contratos para o Desenvolvimento da 5anos 1ano 2 1
Cultura
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO

5.4.01 PLANEJAMENTO E IMPLEMENTACAO DE POLITICAS CULTURAIS NO MUNICIiPIO (FUNCAO)
5.4.01.00 (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

P issG Ih

5.4.01.00.08 ar_eceres: das Comissdes do Conselho 5 anos 1 ano ) 1
Deliberativo
Proj | is Seleci

5.4.01.00.09 rojetos Culturais Selecionados e 5 anos 4 anos ) 1
Contemplados

5.4.01.00.10 Projetos Culturais — Nao selecionados 1 ano 1 ano 1 )
e/ou Contemplados
Projetos Apresentados ou Elaborados
pelas Comissdes Municipais Setoriais de , o

.. . , A fi

5.4.01.00.11 Mdsica/Teatro/Cine-Foto-Video/ te mo:l;.::c();ao do 5 anos 2 1
Danga/Folclore/Ecologia/ proj
Literatura/Artes Plasticas
Projetos Técnicos Internos Institucionais
Elaborados pelas Coordenadorias da Até modificacio do

5.4.01.00.12 FUNDACC das areas de: Mdsica, Teatro, ro‘etog 5anos 2 1
Cine-Foto-Video, Danga, Folclore, proj
Ecologia, Literatura, Artes Plasticas
Projetos de Agao Cultural
Descentralizada: Projetos para Acesso as
Atividades de Formacdo, aos Programas

5.4.01.00.13 Artisticos e aos Projetos Culturais, em 1ano 5 anos 2 1
Centros Comunitarios, Escolas,
Secretarias Municipais e outras
Repartigdes Publicas

5.4.01.00.14 Relatorlo§ Semgnals, Mensais e 5 anos 1lano 1 1
Semestrais da Area Cultural
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO

5.4.02 PROMOGCAO E FOMENTO DA CULTURA E TURISMO (FUNGAO)

5.4.02.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1 — OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

5.4.02.00.01 ProgramagGes Mensais 1ano 5anos 1 1
5.4.02.00.02 Escala de Ss.rvu;o de Errlpregados da 1 ano 6 anos 1 1

Programacdo e Produgdo
5.4.02.00.03 Planilhas de Cursos 3 anos 3 anos 1 1
5.4.02.00.04 Cadastros Individuais de Professores 3 anos 1 1

1 ano apds término do
5.4.02.00.05 Fichas de Inscri¢do nos Cursos/Oficinas curso ou desisténcia do 5 anos 1 1
aluno

5.4.02.00.06 Dossié dos.Eventos de Agao Cu.IturaI i 1 ano 1 ano ) 1

Descentralizada (material de divulgagdo)

Listas de Chamada de Alunos dos P ———
5.4.02.00.07 Cursos/Oficinas da A¢do Cultural e & 5 anos 1 1

. certificado

Descentralizada

5.4.02.00.08 Listas dos Aprovados nos Cursos das 1ano até 20 anos 1 1

Oficinas Culturais

término do curso.
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BALISIAS TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO

5.4.02 PROMOGCAO E FOMENTO DA CULTURA E TURISMO (FUNCAO)
5.4.02.00 (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.4.02.00.09 Livro de ReglstNros de Presenca em . 1 .ano apos . 1 ano 1 1
Eventos da Agdo Cultural Descentralizada | preenchimento do livro
5.4.02.00.10 Oficinas da Agdo Cultural Descentralizada > anos depen’dendo 1ano 1 1
do conteldo
5.4.02.00.11 Relétor|o§ Semanais dg Publico do 1 ano 1 ano 1 1
Projeto Cinema nos Bairros
5.4.02.00.12 Frequéncia das Oficinas 1ano 3 anos 1 1
5.4.02.00.13 Controles de Passes de Onibus 1 ano apds vigéncia 1lano 1 1
5.4.02.00.14 Relatérios Semestrais da Area Cultural lanoate ? Produgao 3 anos 1 1
do relatério anual
5.4.02.00.15 EM DESUSO
Até o término do curso
P ari Al Dossié
5.4.02.00.16 rontu'a.rlos de un_os (BEESC NS ou o término do ano 5 anos 1 3
das Oficinas Culturais
corrente
. - Até o término do curso
5.4.02.00.17 AEECE Avallég‘.ao de Deser_npenho = ou o término do ano 5 anos 1
Alunos das Oficinas Culturais
corrente
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO

5.4.03 GESTAO DE EQUIPAMENTOS CULTURAIS E TURISTICOS (FUNGAO)

5.4.03.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACIRO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
- P 2 anos
5.4.03.00.01 Contratos de Locagdo de Imoveis f A 15 anos 1 1
apos vigéncia
. 2
5.4.03.00.02 Escritura de Iméveis canos Lano 2 1
apos vigéncia
5.4.03.00.03 Contratos de Comodato ,2 a.ncis . 1 1
apos vigéncia
P a i 2
5.4.03.00.04 Contratgs de’ restacdo de Servigos de ) a.ncis . 15 anos 1 1
Telefonia Mével apos vigéncia
. 2 anos apos
5.4.03.00.05 /-\gendame.nto de Espacos Culturais preenchimento da 1lano 1 1
Livro/Planilha
agenda
5.4.03.00.06 Escala/Controle de Bolsistas 1ano 6 anos 1 1
a 1 5
5.4.03.00.07 Livro de Ocorréncias f'mo apos . 5anos 1 1
preenchimento do livro

Atualizado: 17/03/2
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO

5.4.04 REGISTROS E DIVULGAGAO DA AGCAO CULTURAL E TURISTICA (FUNCAO)
5.4.04.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?‘IEI;\JOSIVO
CODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE o [T OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.4.04.00.01 Registros de I[magem e Som —Filme 5 anos 5 anos 5 1
Institucional e Registro Fotografico
Produgdes Bibliogréficas Editadas e
5.4.04.00.02 Coeditadas pela Administragdo Direta e 2 1
Indireta
5.4.04.00.03 Documentos de Divulgagdo Produzidos 1 ano 3 anos 1 1
(cartazes, panfletos, flyers, folders)
5.4.04.00.04 Prolgrz'ﬂmagoes Mensais de Eventos 1 ano 1 ano 1 1
Turisticos
. . ~ L Guarda 3 exemplares
5.4.04.00.05 Material de Divulgacdo — Dossié 1lano 1lano 2 1 .
no Arquivo Permanente
Sinopses e Releases ndo produzidos pela
Assessoria de Comunicac¢do/Imprensa da
LA FUNDACC referentes a Espetédculos e ZENCD ZENCD 2 2
Eventos
5.4.04.00.07 Pfesqmsas de Satlsfawgao - Form~u|ar|os e 1 ano 1 ano 1 1
Fichas de Reclamagdo e Sugestao

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATAT

UBA -SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO

5.4.05 PRESERVAGAO E RECUPERACAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO (FUNCAO)
5.4.05.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINAGAO 1 - OSTENSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
O levantamento dos
Fichas de Inventario do Patrimonio Bens Patrimoniais é
>.4.05.00.01 Ambiental, Cultural e Arquitetdnico 15anos > anos 2 ! feito pelo Arquivo
Permanente
- P S Os relatoérios sao feitos
5.4.05.00.02 Relatdrios Técnicos c.ie )/IS.tOI’I.a d,e.Bens ) 1 pelo Arquivo
Preservados do Patrimonio Histérico
Permanente
O Inventdrio é feito
5.4.05.00.03 Inventario de Pegas Arqueoldgicas 2 1 pelo Arquivo
Permanente
- . NP Os Pareceres sdo feitos
5.4.05.00.04 In.ve?t.arlo de Fotografias do Patrimonio 5 anos ) 1 el A
Histdrico
Permanente
Os Pareceres sdo feitos
5.4.05.00.05 Pareceres Técnicos 5 anos 2 1 pelo Arquivo
Permanente
5.4.05.00.06 Projetos Museograficos 5 anos 2 1
5.4.05.00.07 Projetos Museoldgicos Atea atualllzagao do 5 anos 2 1
projeto

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO

5.4.05 PRESERVAGAO E RECUPERACAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO (FUNCAO)
5.4.05.00 (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
CODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE ) OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Termos de Recolhimento de Acervo do Os Termos sdo feitos
5.4.05.00.08 Arquivo Municipal “Arino Sant’Ana de 3 anos 2 anos 2 1 pelo Arquivo
Barros” Permanente
Termos de Doagdo/Comodato de Acervo R Biblioteca e Museu
5.4.05.00.09 ao Arquivo Municipal “Arino Sant’Ana de Na unidade produtora 1 deverd enviar copia ao
Barros”/Bibliotecas/Museus P Arquivo Permanente
Projetos de Pesquisa Historica do
5.4.05.00.10 Arquivo Municipal “Arino Sant’Ana de 5 anos 2 anos 2 1
Barros”/Bibliotecas/Museus
INSTRUMENTOS DE PESQUISA (textos):
1. Arquivo Municipal “Arino
5.4.05.00.11 Sant’Ana de Barros” Até atualizagdo 1 1
2. Bibliotecas
3. Museus
. Uma copia deverad ser
R Al M P
5.4.05.00.12 feg!stros de Fervos de Museus/ 'ermanente 1 encaminhada ao
Bibliotecas — Livro de Tombo Na unidade produtora .
Arquivo Permanente
Uma copia atualizada
Fichas Descritivas Catalograficas de Permanente devera ser
5.4.05.00.13 . S . 3 1 .
Acervo de Arquivos/Bibliotecas/Museus Na unidade produtora anos encaminhada ao
Arquivo Permanente
Livro de Presenga do Arquivo Municipal Até a elaboracio de Uma coépia deverd ser
5.4.05.00.14 “Arino Sant’Ana de Barros”/ .. ¢ 1 1 encaminhada ao
- relatério de anual .
Bibliotecas/Museus Arquivo Permanente
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO

5.4.05 PRESERVAGAO E RECUPERACAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO (FUNCAO)
5.4.05.00 (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histdrico) 3 — PESSOAL
Fichas de Cadastro do Arquivo “Arino . .
>.4.05.00.15 Sant’Ana de Barros”/Bibliotecas/Museus Até atualizacdo Lano 1 1
Formularios de Solicitagdo de 1 més apods a
5.4.05.00.16 Documentos para Consulta de elaboragdo de relatério 1ano 1 1
Arquivos/Bibliotecas/Museus mensal
Formularios de Solicitagdo de 1 més ands a entrega
5.4.05.00.17 Reprodugdo de Documentos de da rep roducio & 1ano 1 1
Arquivos/Bibliotecas/Museus P ¢
Fich Regi E dsti D imei alti
5.4.05.00.18 !c as de Registro de mpre§t|mo de o] prlmelr.o ao ultimo 6 meses 1 1
Livros e outros Acervos de Bibliotecas registro
5.4.05.00.19 Fichas de Controle de Empréstimo de 6 meses 2 anos 1 1
Livros de Bibliotecas
Certiddes de Inteiro Teor do Arquivo
5.4.05.00.20 “Arino Sant’Ana de Barros” relativos a 1ano 1ano 1 1
Cemitérios, Pessoal, entre outros
Certiddao Negativa de Tombamento de Fornecida pelo Arquivo
5.4.05.00.21 Imével do Arquivo Municipal “Arino 1lano 2 anos 2 1 Municipal “Arino
Sant’Ana de Barros” Sant’Ana de Barros”
. Licio B — Dossié -
5.4.05.00.22 Videoteca Lucio Braun ossié/Relatério 1 ano 1 ano 5 1
Anual de Eventos

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO

5.4.06 CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES (FUNCAO)
5.4.06.00 (SUBFUNGAO) CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Até o efetivo
P deC Direta — Cult
5.4.06.00.01 rocess~os © .Ompra reta —Lultura e pagamento do bem ou 20 anos 1 1
Educagdo Profissional .
servico
5.4.06.00.02 Processos de D|s;3ensa d'e IT|C|tagoes B 3 anos 20 anos 1 1
Cultura e Educagao Profissional
5.4.06.00.03 Processos de Licitagdo Convite - 3 anos 20 anos 1 1
Cultura e Educagao Profissional
P Licitagdio T P
5.4.06.00.04 rocessos de Licitado Tomada de Prego 3 anos 20 anos 1 1
— Cultura e Educagdo Profissional
Processos Relativos a Inexigibilidade de
5.4.06.00.05 Licitagdo — Cultura e Educagdo Durante a vigéncia 20 anos 1 1
Profissional
Registro de Atas de LicitagGes — 1 ano apos
5.4.06.00.06 - . . . 2 1
Cultura e Educacgdo Profissional preenchimento do livro
Processos de Contrato de Prestacdo de Até 0 término do
5.4.06.00.07 Servigos — Cultura e Educagdo 35 anos 1 1
L contrato
Profissional
Contratos de Fornecimento de Materiais Até o término do 10 anos — Aguardar
5.4.06.00.08 e Servigos — Cultura e Educagao aprovagdo junto ao 1 1
__ contrato
Profissional TCE

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO

5.4.06 CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES (FUNCAO)
5.4.06.00 (SUBFUNGAO) CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.4.06.00.09 Catalog~os de E.qu.lpamentos —Cultura e 2 anos 1 ano 1 1
Educagdo Profissional
Processos Relativos a Licitagdo —
5.4.06.00.10 Concorréncia Publica — Obras — Cultura Durante a vigéncia 20 anos 2 1
e Educacdo Profissional
Processos Relativos a Licitagdo — Tomada
5.4.06.00.11 de Prego — Obras — Cultura e Educagdo Durante a vigéncia 20 anos 2 1
Profissional
Processos Relativos a Licitagdo — Carta
5.4.06.00.12 Convite — Obras — Cultura e Educagao Prazo de vigéncia 20 anos 2 1
Profissional
5.4.06.00.13 Ptoc?ssos de Licitagdo — Ccincorre.nc!a 1 ano 20 anos ) 1
Publica — Cultura e Educagdo Profissional
P Licitagdo — -
5.4.06.00.14 rocessos de Licitagdo — Concursos 1 ano 20 anos 5 1
Cultura
5.4.06.00.15 Processoi de Llc_lta.gao — Pregdo — Cultura 3 anos 20 anos 5 1
e Educagdo Profissional

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO
5.4.06 CONTROLE DE COMPRAS E LICITAC()ES (FUNCAO)
5.4.06.00 (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?‘IEI;\JOSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

Processos de Chamamento Publico —
Contratos/Termo de Colaborag¢do com
Organizagdes da Sociedade Civil

.4.06.00.1 N .. 2 2 1
>.4.06.00.16 Relativos a Banda Municipal Carlos 3 anos Oanos
Gomes de Caraguatatuba e Coral Agua
Viva
Processos de Permissdo de Uso do
5.4.06.00.17 Espaco Educacional e Cultural 1 ano 20 anos 1 1

“Governador Mario Covas” —TMC e
Auditdrio “Maristela de Oliveira”

Processos de Cessdo de Uso do Espago
Educacional e Cultural “Governador
5.4.06.00.18 Mario Covas” — TMC e Auditério 1lano 20 anos 1 1

“Maristela de Oliveira”

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO

5.4.07 GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS (FUNGAO)
5.4.07.01 CONTROLE DO ALMOXARIFADO (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Controle de Estoque do
5.4.07.01.01 . . 2 anos 1ano 1 1

Almoxarifado/Inventario — Cultura

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO

5.4.07 GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS (FUNGAO)
5.4.07.02 CONTROLE DO PATRIMONIO FiSICO (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.4.07.02.01 Fichas Cadastrais de Bens Patrimoniais — | Permanente na unidade ) 1
Cultura produtora
5.4.07.02.02 Inventarios de.Bens Patrimoniais Permanente na unidade ) 1
(entradas e baixas) — Cultura produtora
5.4.07.02.03 Sollc.ltaf;o.es de Transferéncia de Permanente na unidade ) 1
Patrimonio Fisico — Cultura produtora
5.4.07.02.04 Co.munlcagao Inter.na - CI — Relativa a Permanente na unidade ) 1
Baixa de Bens Patrimoniais — Cultura produtora
5.4.07.02.05 ReIaFor|o§ ,.Anuals de Conferéncia de Bens | Permanente na unidade ) 1
Patrimoniais — Cultura produtora
Rider Técnico/Mapa de Palco/Input list
Institucional-Individuais/Dossié/Projetos, Até 2 préxima
5.4.07.02.06 Produzidos Anualmente ou por Gestdo — atuariza 30 2 anos 2 1
Teatro Mario Covas e Auditério Maristela ¢
de Oliveira
Rider Técnico/Mapa de Palco/Input list
Enviado por Usudrios com Cessdo ou e
- Até o fim
5.4.07.02.07 Permissdo de Uso dos Espagos: Teatro do espeticulo 1 1
Mario Covas e Auditério Maristela de P
Oliveira
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO

5.4.08 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
5.4.08.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Até o término do 1
5.4.08.00.01 Prontuario de Funcionarios — Cultura , . 75 anos Apds microfilmagem 3
vinculo funcional o
ou digitalizagao
5.4.08.00.02 Prontudrio de Estagidrios — Cultura IO ULDCY 7 anos 1 3
contrato
Até o periodo de
5.4.08.00.03 Dossié dos Servidores Cedidos pela PMC permanéncia do 5 anos 1 1
servidor na entidade
. . 5 ano apds a
P Rel Publico —
5.4.08.00.04 el Re S B S Ll homologagdo do 5 anos 1 1
Cultura
concurso
5.4.08.00.05 Atos de Nomeagdo (cargos em comissdo) | Permanente na unidade ) 1
— Cultura produtora
Decl & Inf 3 R 3
5.4.08.00.06 eclaragdes de Informacdo de Retengdo 1 anos 20 anos 1 1
na Fonte — DIRF- Cultura
5.4.08.00.07 Relagdo Anual de Informagdes Sociais — 1 ano 20 anos 1 1
RAIS - Cultura
Guias de Recolhimento de INSS —
5.4.08.00.08 Instituto Nacional de Seguro Social (GPS) 1ano 40 anos 1 1
— Cultura
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\’E Ao E*} TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
A CARAGUATATUBA - SP
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO
5.4.08 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
5.4.08.00 (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEI;\]OSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.4.08.00.09 Guias de Recolhlment? de P!S/PASEP - 1 ano 40 anos 1 1
Programa de Integragdo Social — Cultura
Guias de Recolhimento de IRRF (Imposto
>.4.08.00.10 de Renda Retido na Fonte) — Cultura 1ano 40 anos ! !
5.4.08.00.11 Folhas de Pagamento de Empregados 1 ano 40 anos ) 1

(Relatorio detalhado) — Cultura

Folha de Frequéncia de
5.4.08.00.12 Empregados/Cartdo de Ponto/Espelho de 5 anos 40 anos 1 1
Ponto/Livro de ponto — Cultura

Justificativas de Registro de Ponto de

5.4.08.00.13 1ano 40 anos 1 1
Empregados — Cultura
5.4.08.00.14 Planilha de Férias por Departamento — 2 anos 6 anos 1 1
Cultura
5.4.08.00.15 C_ontrole de_ Iintrega de Val~e Transporte e 1 ano 1 ano 1 1
Ticket Refeigdo/Alimentagdo — Cultura
5.4.08.00.16 Avalllagaf) 'de Desempenho de 3 anos 75 anos 1 1 Integra o pr9ntuar|o do
Funcionarios/Servidores — Cultura servidor
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO
5.4.08 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
5.4.08.00 (SUBFUNGAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEI;\JOSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRA,TIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.4.08.00.17 Processos de Sindicancia 1 20 1 3
5.4.08.00.18 Processos Administrativos Disciplinares 1 20 1 3

Curriculos e Portfélios de Monitores/Arte
Educadores/Artistas Orientadores de
Cursos/Oficinas Culturais Credenciados e
ndo Contratados, e Credenciados

5.4.08.00.19 3 anos 4 anos 1 3

Protocolos de Entrega de
Curriculos/Portfélios, Copias de
Documentos Pessoais de Monitores/Arte
Educadores/Artistas Orientadores de
Cursos/Oficinas Culturais Credenciados e
5.4.08.00.20 N&o contratados; 3 anos 4 anos 1 3

Protocolos de Inscri¢do para Selecdo e
Fichas de Inscrigao para Selegao de
Credenciados e Ndo Contratados, e
Descredenciados

Atualizado: 17/03/2026
218



Coa TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
W"&A CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO

5.4.09 GESTAO DE RECURSOS FINANCEIROS/ORCAMENTO (FUNCAO)
5.4.09.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEIE\JOSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Declaragdo de Isengdo de Imposto de
5.4.09.00.01 Renda — Declaragdo de Imposto de 1ano 20 anos 1 1
Pessoa Juridica — Cultura
5.4.09.00.02 Decla.ra(;ao de Imposto Retido na Fonte — 1 ano 20 anos 1 1
Terceiros — DIRF — Cultura
5.4.09.00.03 Leis de Diretrizes Orgamentarias — 1 ano 1 ano ) 1
Cultura
5.4.09.00.04 Orgamentos - Cultura e Educagdo 1ano 1ano 1 1
Profissional
5.4.09.00.05 PIanF)s de Contas, Resumo Mensal e/ou 1 ano 1 ano 1 1
Parcial de Gastos e/ou Receita — Cultura
5.4.09.00.06 Balancete — Cultura Até a aprovagdo 1 1
do TCE
. . ~ 10 anos além do
5.4.09.00.07 Balancos e Livros Didrio/Razdo — Cultura 1ano . 2 1
exercicio
5.4.09.00.08 Notas Fiscais e Recibos (e suas copias) 1ano 5 anos 1 2
5.4.09.00.09 Contas Correntes e Aplicagdes — Extrato 1ano 5anos 1 1
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO

5.4.10 SERVICOS JURIDICOS (FUNCAO)
5.4.10.01 COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTAGAO DA ATUAGAO JURIDICA E ACOMPANHAMENTO DE AGCOES JUDICIAIS (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1— OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
Processos Relativos a Contenciosos Ap6s transito em julgado 20 anos — Civeis e
5.4.10.01.01 Judiciais (agGes civeis, trabalhistas e da ag¢do e providéncias Trabalhistas 1 1
criminais) — Cépias — Cultura decorrentes do julgamento | 20 anos— Criminais
Processos, Pareceres e Relatdrios s y
5 N q a anos
5.4.10.01.02 Relatlvi)_s.z Au?'goré:a € Condtroée Indterno Até o parecer final do 5 anos 1 1
para o Tribunal de Contas do Estado — Tribunal Pleno
TCE — Cultura
Relatérios Relativos a Auditoria do 5 anos/
5.4.10.01.03 Tribunal de Contas do Estado — TCE Até o parecer final do 5 anos 2 1
(resumo anual) — Cultura Tribunal Pleno
Processos Relativos a Contenciosos
Administrativos — Cultura e rATEE A EReE
5.4.10.01.04 L Tr!bf.ln:l:\l.de C]on.tas LR L) da agdo e providéncias 20 anos 1 1
2.  Ministério Publico (MP)
P decorrentes do processo
3.  Orgdos regulamentadores
4. Agentes Publicos
Processos Relativos a Penalidade as 3 anos ou até o efetivo
bt Empresas/Cultura ressarcimento a FUNDACC 35 anos 1 1
Processos do Sistema de Informagdo ao
5.4.10.01.06 o m . 2 10 1 1
Cidad3o-SIC/Ouvidoria anos anos
5.4.10.01.07 Processos do Sistema Municipal de S e PE— ) 1
Cultura
Processos Relativos a Eliminagao de
5.4.10.01.08 - 2 2 1
Documentos Publicos da FUNDACC anos
Relatérios/Prestacdo de Contas Relativos as
Auditorias do TCE — Tribunal de Contas do
5.4.10.01.09 Estado, Secretaria da Educagdo do Estado de 5 anos 5 anos 2 1
Sdo Paulo e Ministério da Educagdo
Profissional

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO

5.4.11 SERVICOS INTERNOS (FUNCAO)

5.4.11.00 (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL

ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?'IEI;\JOSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
s 6 meses
5.4.11.00.01 Solicitagdo de Transporte — Cultura 1ano 1

apos vigéncia

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO

5.4.12 CONTROLE INTERNO (FUNCAO)

5.4.12.00 (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL

ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;ﬁ:;ﬁuoswo
CODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE (e OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL

5.4.12.00.01

Processos, Pareceres, Relatorios e
Declaragdes Relativos a Auditoria e
Controle Interno para o Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo — TCE —
Cultura

Até o parecer final do
Tribunal Pleno

10 anos apds
vigéncia

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO

5.4.13 ENSINO PROFISSIONALIZANTE: SUPERVISAO, PLANEJAMENTO E EXECUCAO DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E PEDAGOGICAS
(DESDE CURSO DE EXTENSAO ATE OS DE LONGA DURACAO — CAPACITACAO E FORMAGAO PROFISSIONAL) (FUNGAO)

5.4.13.01 GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS (PATRIM@NIO FiSICO, ALMOXARIFADO, ETC.) (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1 — OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.4.13.01.01 Crachas de Alunos Até o término do curso 1 3 Guarda de amostragem
5.4.13.01.02 Lista de Entrega de Crachas de Alunos Até o término do curso 1 3
5.4.13.01.03 Listagem de Entregas/Protocolo de 1 ano 1 ano 1 1

Entrega de Materiais Diversos

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO

5.4.13 ENSINO PROFISSIONALIZANTE: SUPERVISAO, PLANEJAMENTO E EXECUGCAO DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E PEDAGOGICAS
(DESDE CURSO DE EXTENSAO ATE OS DE LONGA DURAGAO — CAPACITAGCAO E FORMAGAO PROFISSIONAL) (FUNGAO)
5.4.13.02 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACIRO FINAL
5 ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINA(,‘f\O 1- ;;?’:EIE\JOSIVO _
CODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRA,TIVO 2 —‘GUARDA PERMAI\{EN’TF 2 — RESTRITO OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histdrico) 3 — PESSOAL
Formularios/Fichas;
Cadastramento de Professores (cadastros *Sem avaliagdo,
5.4.13.02.01 individuais) e Questionarios Informativos 3 anos 9 anos 1 3 simples
para Casos Especiais *Guarda de
amostragem
Fichas de Avaliagdo de Curriculos com ou
sem Curriculos e Portfdlios de *N&o inseridos em
Professores e Cursos Profissionalizantes/ processos e com ou
5.4.13.02.02 Cursos Livres Credenciados e Nao 3 anos 9 anos 1 3 sem copias de
Contratados, e Descredenciados — documentos pessoais
Curriculos e Portfélios de Professores anexados
(dossiés)
Protocolo de Entrega de
Curriculos/Portfélios/Cépias de
Documentos Pessoais de Professores de
Cursos Profissionalizantes/Cursos Livres
5.4.13.02.03 Credenciados e Ndo Contratados; 3 anos 9 anos 1 3 *N3o inseridos em
processos
Protocolos de Inscrigdo para Selegdo e
Fichas de Inscrigao para Selegao de
Credenciados e N3o Contratados, e
Descredenciados
Referente ao CEPROLIN
5.4.13.02.04 C:jlpa_citagéo p_ar§ Doc.entes de Cursos 3 9 1 1 - Cen'tro
Técnicos/Profissionalizantes Profissionalizante do
Litoral Norte
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO
5.4.13 ENSINO PROFISSIONALIZANTE: SUPERVISAO, PLANEJAMENTO E EXECUGCAO DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E PEDAGOGICAS
(DESDE CURSO DE EXTENSAO ATE OS DE LONGA DURAGAO — CAPACITAGCAO E FORMAGAO PROFISSIONAL) (FUNGAO)
5.4.13.03 GESTAO DIDATICA E PEDAGOGICA (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINAGCAO 1- ;;?‘:EI;\JOSIVO
CODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE B OBSERVACOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
e _ _ e o)
5.4.13.03.01 Diario fje Classe C,ro.nogramas Até o término 5 anos 4 5 Guarda de
Conteudo Programatico do curso amostragem
5.4.13.03.02 Atas de Reunido 3 anos 5 anos 2 1
5.4.13.03.03 Atividades Extrgctjr.rlculares i Até o término 1ano 4 1 Guarda de
(palestras, seminarios e apresentagdes) do curso amostragem
Fichas de Avaliagdo Efetuada pelos . "
5.4.13.03.04 Alunos de Professores, Cursos e Matéria Ate o término 1ano 1 1 ek alz
- - do curso amostragem
— Fichas de Satisfagao.
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO

5.4.13 ENSINO PROFISSIONALIZANTE: SUPERVISAO, PLANEJAMENTO E EXECUGAO DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E PEDAGOGICAS
(DESDE CURSO DE EXTENSAO ATE OS DE LONGA DURAGAO — CAPACITAGCAO E FORMAGAO PROFISSIONAL) (FUNGAO)
5.4.13.04 GESTAO ADMINISTRATIVA — ATIVIDADE-FIM (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINAGAO 1- ;;?’:EI;\JOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
1 *
5.4.13.04.01 Matr.lAcuIas de Alunos (com ?u sem t anos S e 1 3 Guarda de
dossié) dos de Longa Duragdo amostragem
. At 111 -
5.4.13.04.02 Listagem e Folhas de Frequéncia — Lista 5 anos 5 anos 1 3 Guarda de
de Chamada de Alunos amostragem
Resultados de Exames/Provas/AvaliagGes *Guarda de
5.4.13.04.03 — Notas por Listagem de Frequéncia — 5anos 35 anos 1 3
. o amostragem
Fichas de Avaliagdo de Desempenho
5.4.13.04.04 Certlflcacio de Cor,1clu.sao — Diplomas — 5 anos 5 anos 1 3
Declaragdes de Término de Cursos
*
5.4.13.04.05 Solicitagso de Bolsa de Estudos lano lano 1 3 Guarda de
amostragem
S .
5.4.13.04.06 Solicitagdo de Transporte Escolar/Vale - Lano . 5 Guarda de
Transporte Escolar amostragem
*
5.4.13.04.07 Fichas de Inscrigdo nos Cursos/Vestibular 1 ano 5anos 1 3 ek olz
amostragem
Prontuario de Aluno (Dossié) de Cursos
~ ~ *Guarda de
5.4.13.04.08 de Extensdo/Curta Duragio 5 anos 5 anos 1 3
. . amostragem
Profissionalizante
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.4 - CULTURA E TURISMO

5.4.13 ENSINO PROFISSIONALIZANTE: SUPERVISAO, PLANEJAMENTO E EXECUGCAO DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E PEDAGOGICAS
(DESDE CURSO DE EXTENSAO ATE OS DE LONGA DURAGAO — CAPACITAGCAO E FORMAGAO PROFISSIONAL) (FUNGAO)
5.4.13.04 GESTAO ADMINISTRATIVA — ATIVIDADE-FIM (SUBFUNCAO) - Cont. CONT.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?’IEIE\JOSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.4.13.04.09 Ficha de Avaliagdo de Desempenho do 2 anos 2 anos 1 3
Aluno — Profissionalizante
Lista dos Aprovados nos Cursos
. . . *
5.4.13.04.10 Prof|s_i|onal|zantfs de Longa e Curta 5 anos E— 1 1 Guarda de
Duragdo/Extensdo — Com ou sem amostragem
Frequéncia
Grade de Todas as Matérias/Cursos por . "
5.4.13.04.11 Periodo — Grade de Atribuicdo de Ate o termino 1ano 1 1 SEER e
- do curso amostragem
Aulas/Matérias
Listagem e Horas de Frequéncia (com ou
sem carga total de horas) de Estagio *Guarda de
5.4.13.04.12 Supervisionado de Alunos em Empresas 5 anos 5 anos 1 3
. amostragem
(por meio de processos/contrato — termo
de cooperagdo com a FUNDACC)
Avaliagdes ou Provas nos Cursos (por Até a conclusdo do
5.4.13.04.13 matéria ou conteldo) Efetuadas pelos curso para retirada pelo 1 3
Alunos aluno
Ficha/Formulério de Inscrigdo para Referenieczc;:;zPROLlN
5.4.13.04.14 Vestibular de Cursos 2 3 1 1 _ .
L. .. . Profissionalizante do
Técnicos/Profissionalizantes .
Litoral Norte
L. Referente ao CEPROLIN
Formuldrio para Respostas — Exame de S
5.4.13.04.15 Vestibular de Cursos 2 3 1 1 _ .
L. .. . Profissionalizante do
Técnicos/Profissionalizantes .
Litoral Norte
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.5 — ESPORTES E LAZER

5.5.01 PLANEJAMENTO DO ESPORTE, LAZER E RECREACAO (FUNGAO)

5.5.01.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1 — OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL
. 1 ano ap6s
5.5.01.00.01 Plano Plurianual para o Esporte e Lazer A p 2 1
vigéncia
5.5.01.00.02 Plano Ar:ual da Secretaria de Esportes e 1 a'n? aPos ) 1
Recreagao vigéncia
Plano de Atividades dos Departamentos A
. 1 ano apds
5.5.01.00.03 de Atividades de Esportes, Lazer e A 2 1
- vigéncia
Recreagao
Protocolo de Inten¢des/Convénios/ ,
. 5 anos apos
5.5.01.00.04 Contratos para o Desenvolvimento do A 2 1
vigéncia
Esporte e Lazer
Relatérios Anuai Ativi 2 ¢
5.5.01.00.05 e atorlos nuais de Atividades a.noAs apos ) 1
Esportivas e de Lazer vigéncia
- . - 2 anos apods a
Relat S trais de Atividad -
5.5.01.00.06 el O.I‘IOS emestrais de Atividades elaboragdo do relatério 1 1
Esportivas e de Lazer
anual
| - Ativi
5.5.01.00.07 Calendario de Atividades e Orgamento 2 anos 5 1

Programa de Esportes e Lazer
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.5 — ESPORTES E LAZER
5.5.02 GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS DO FUNDO DE INCENTIVO AO DESPORTO AMADOR - FIDA (FUNGCAO)
5.5.02.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINAGCAO 1- ()S;$:EI;VOSIV0
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL
Dossié Relativo a Competigoes Planejamento,
5.5.02.00.01 Desportivas: 2 anos 2 1 execugdo, fotos e
Regional, Estadual e Nacional frequéncia

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.5 — ESPORTES E LAZER
5.5.03 COORDENACAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUCZ\O DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS (FUNCAO)
5.5.03.01 ATIVIDADES ESPORTIVAS COMUNITARIAS (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- Os;?':il;\loSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL
A . A Ficha de inscrigdo,

5.5.03.01.01 Dgs§|e de Escollnhas de Esportes e 2 an,os é.lpOS e 1 1 carteirinhas, frequéncia

Atividades Esportivas (término do ano)

dos alunos

Dossié do Projeto Atleta do Futuro 2 anos apos vigéncia AR CIE 1)
5.5.03.01.02 . ] . P & 1 1 carteirinhas, frequéncia

(Parceria SESI) (término do ano) L.

dos alunos, relatérios
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.5 — ESPORTES E LAZER

5.5.03 COORDENAGCAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS (FUNGAO)
5.5.03.02 ATIVIDADES ESPORTIVAS COMPETITIVAS (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA DESTINACI\O FINAL
= SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1 — OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL
Ficha de inscrigao,
L . 2 has, relaga
5.5.03.02.01 Dossié dos Jogos Abertos do Interior , anos 2 1 c‘rac ds, refacdo
apds o evento nominal, fotos, tabelas,
sumulas
Dossié dos Jogos entre os Comércios — 2 anos Ficha de inscrigao,
5.5.03.02.02 Copa SESC Integragdo do Comércio , 2 1 relagdo nominal, fotos,
- apos o evento .
(Parceria SESC) tabelas, simulas
L . 2 Relagdo de atlet
5.5.03.02.03 Dossié das Corridas de Pedestres , anos 2 1 .e.agao e .e ?S
apds o evento participantes (clippings)
Planejamento,
Dossié Escol Municipais — 2 do, fich
5.5.03.02.04 ossié dos Jogos Escolares Municipais , anos 5 1 e?xect{gfo, i a~de
JEM apos o evento inscrigdo, relagdo
nominal, fotos, boletins
- . . 2
5.5.03.02.05 Dossié dos Jogos Regionais , anos 2 1
apos o evento
5.5.03.02.06 Dossié dos Jogos Regionais do Idoso — 12 anos ) 1
JORI apos o evento
Planejamento,
L . execugdo, ficha de
D - - 2
5.5.03.02.07 ossié Copa Tiradentes de Futsal — PM anos ) 1 e, ks

Policia Militar

apds o evento

nominal, fotos, tabelas,
sumula
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATATUBA - SP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 - ACOES SOCIAIS E CIDADANIA

5.6.01 ASSISTENCIA E ACOMPANHAMENTO SOCIAL A FAMILIAS MENOS FAVORECIDAS (FUNCAO)

5.6.01.00 (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACI\O FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1 — OSTENSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL
Estudos Socioeconémicos do 2 anos
5.6.01.00.01 Municipio/Relatério de Atividade, A 2 2
. apos vigéncia
Relatdrio de Campo
5.6.01.00.02 Controle de Re.pésse de Recursos dos ) 1 én? ' 5 anos 1 )
Programas Sociais apos vigéncia
Programa de Assisténcia e Ate a elaboracio de
5.6.01.00.03 Acompanhamento as Familias Menos ¢ 2 2
. novo programa
Favorecidas
Relatérios/Prestacdo de Contas do
o o Até elab dod
5.6.01.00.04 Programa de Assisténcia a Familias cela orag?c') € 5 anos 2 P
. novo relatério
Menos Favorecidas
Relatori mestral e Anual
5.6.01.00.05 elatorio Semestral e Anual de 1ano 2 anos 2 2
Atendimento ao Idoso
5.6.01.00.06 Relatdrio Anual de Atendimento a 1 anos ) )

Crianga e Adolescentes

apos vigéncia

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 - AGOES SOCIAIS E CIDADANIA

5.6.01 ASSISTENCIA E ACOMPANHAMENTO SOCIAL A FAMILIAS MENOS FAVORECIDAS (FUNCAO)

5.6.01.00 (SUBFUNGCAO) - Cont.
PRAZO DE GUARDA DESTINACZ\O FINAL
= SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1 — OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL
Cadastro Unico — CADUNICO das Familias 5 anos Portaria Federal n2 376
5.6.01.00.07 em Situagdo de Vulnerabilidade +2 anos 1 3 de 16 de outubro de
— Dossié 1 — Bolsa Familia de precaugdo 2008
N 7 anos apos o periodo Portaria Federal n2 376
P de Errad do Trabalh NN
5.6.01.00.08 rogr;?ma © sfracicag=o €o Trabamo de vigéncia do 2 2 de 16 de outubro de
Infantil — PETI
programa 2008
Processo Relativo a Eleicdo de Membros . e
do Conselho Tutelar Até o final do processo
5.6.01.00.09 A eleitoral 1 1
(por consulta popular) — Dossié ou N
. (Precaugdo: 2 anos)
Expediente
Processo — Solicitagao para Auxilio de Auxilio para familias de
5.6.01.00.10 Material de Construgao 1ano 4 anos 1 1 P

(deferidos e indeferidos)

baixa renda
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 - ACOES SOCIAIS E CIDADANIA

5.6.01 ASSISTENCIA E ACOMPANHAMENTO SOCIAL A FAMILIAS MENOS FAVORECIDAS (FUNCAO)
5.6.01.01 PESSOA COM DEFICIENCIA E IDOSO (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACI\O FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ()S;$:EI;VOSIV0
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL
Estudos Socioeconémicos do 5 anos
5.6.01.01.01 Municipio/Relatérios de Atividades/ A 1lano 2 2
L apds vigéncia
Relatérios de Campo
5.6.01.01.02 Planos de Trabalho 1ano 1ano 2 1
5.6.01.01.03 Programa de As.SLien.ua ao ldoso e a Até elaboragdo de 1 ano ) 1
Pessoa com Deficiéncia novo programa
5.6.01.01.04 Relatérios Semestrais de Atendimento ao Até ela’l)gragao do 1 ano 1 1
Idoso relatdrio anual
5.6.01.01.05 Relatdrios Anuais de Atendimento ao 1 ano 2 anos ) 1
Idoso
5.6.01.01.06 Relz?lt.oArlo.s de Atendimento a Pessoa com 1 ano 2 anos ) 1
Deficiéncia
5.6.01.01.07 Prontudrios/Dossié > anos apos 1ano 1 1

desligamento

Atualizado: 17/03/2026

234




‘;E ek U TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
>y CARAGUATATUBA — SP
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVIGOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 - AGOES SOCIAIS E CIDADANIA

5.6.01 ASSISTENCIA E ACOMPANHAMENTO SOCIAL A FAMILIAS MENOS FAVORECIDAS (FUNCAO)
5.6.01.01 PESSOA COM DEFICIENCIA E IDOSO (SUBFUNGAO) - Cont.

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1 — OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL

5.6.01.01.08 Atas — Supervisdo de Convénios 5 anos 1ano 2 2
5.6.01.01.09 Relatérios Mensais de Atividades da 1 ano 1 ano 1 1

SEPEDI

P a T logi
5.6.01.01.10 rograma/Concessio de Tecnologia 5 anos 1ano 1 1

Assistiva
5.6.01.01.11 Programa Vila Dignidade 5 anos 1lano 2 2
5.6.01.01.12 Programa Cidade Amiga do Idoso 5 anos 1ano 2 1
5.6.01.01.13 Ata/Reunido Técnica 3 anos 1ano 2 1
5.6.01.01.14 Programa Capacitagao e Eventos 5anos 1ano 2 1
5.6.01.01.15 Programa Academia Inclusiva 3 anos 1lano 1 1

Atualizado: 17/03/2026
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‘;E ek U TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
>y CARAGUATATUBA — SP
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVIGOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 - AGOES SOCIAIS E CIDADANIA

5.6.01 ASSISTENCIA E ACOMPANHAMENTO SOCIAL A FAMILIAS MENOS FAVORECIDAS (FUNCAO)
5.6.01.01 PESSOA COM DEFICIENCIA E IDOSO (SUBFUNGAO) - Cont.

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO 1 — OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL

DOSSIES:

1. Empresa IndUstria

2. Conselho Municipal da Pessoa com
Deficiéncia — COMDEFI

SCOLOLEC 3. Conselho Municipal de Defesa dos > anos 2 anos ! !
Direitos do Idoso — CMDDI

4. Conferéncia da Pessoa com

Deficiéncia e ldoso

PROJETOS:
1. Praia Acessivel
2. PAIEP
3. Praga Sensorial
5.6.01.01.17 4. Empresla IncIus:lva 5 anos 5 anos ) 1
5. Caragua Acessivel:
Construindo Espago Inclusivo
6. Praga de Esportes Radicais
7. Centro Integrado de Atencdo a
Pessoa com Deficiéncia e ao ldoso
. . ~ Até a retirada do Projetos retirados e ndo
5.6.01.01.18 Projeto “Orientagdo de Calgadas” @ .I @ 1ano 1 1 - ' . !
projeto retirados
5.6.01.01.19 Relatério de Vistoria Até a elaboragdo de lano 1 1

novo relatério

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 - ACOES SOCIAIS E CIDADANIA

5.6.01 ASSISTENCIA E ACOMPANHAMENTO SOCIAL A FAMILIAS MENOS FAVORECIDAS (FUNCAO)
5.6.01.01 PESSOA COM DEFICIENCIA E IDOSO (SUBFUNCAO) - Cont.
PRAZO DE GUARDA DESTINACI\O FINAL
= SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1 — OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL

5.6.01.01.20 P.esqwsas de SatlsfaNan - Formi.llarlos e 1 ano 1 ano 1 1

Fichas de Reclamagdo e Sugestado

5 anos a partir do

5.6.01.01.21 PrestNa(;ao de Contas — Contratos de 2 anos t.er[nln.o da 1 1

Gestdo vigéncia do

contrato
10 anos a partir
5 do dia util

5.6.01.01.22 PrestagaoNde ClES=CTIES LS 2 anos subsequente ao 1 1

Colaboragdo ou de Fomento .

da Prestagdo de
Contas

5.6.01.01.23 Processo Administrativo — Recurso 2 anos 3 anos 1 1

Processo Administrativo — Construgao de
5.6.01.01.24 Calgada/Calgada Irregular/Acessibilidade 2 anos 3 anos 1 1

(Lei n° 2.074/2013)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

CARAGUATAT

UBA -SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 - AGOES SOCIAIS E CIDADANIA

5.6.01 ASSISTENCIA E ACOMPANHAMENTO SOCIAL A FAMILIAS MENOS FAVORECIDAS - S.D.S (FUNCAO)
5.6.01.02 ATENDIMENTO A CRIANCA (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACI\O FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINAGAO 1- Oséﬁ:il;\loSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL
5.6.01.02.01 Projetos para Atendimento a Crianga 3 anos 2 1
. 1ano
5.6.01.00.02 Planos de Aula dos Cursos/Projetos , . 1ano 1 2
apos atualizagao
5.6.01.02.03 Relatério Avaliativo 2 anos 2 anos 1 2
5.6.01.02.04 Fo'Iha de Frequéncia de Atividades com 1 ano 2 anos 1 )
Criangas
5.6.01.02.05 Relatério de Plantao Multidisciplinar 1ano 2 anos 1 2
5.6.01.02.06 Levanta‘mento.de Dados dos Indicadores 1 ano 2 anos 1 )
do Servigo Social
5.6.01.02.07 Programa Viva Leite — Dossié 1ano 2 anos 2 2
5.6.01.02.08 EM DESUSO
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 - AGOES SOCIAIS E CIDADANIA

5.6.01 ASSISTENCIA E ACOMPANHAMENTO SOCIAL A FAMILIAS MENOS FAVORECIDAS - S.D.S. (FUNCAO)
5.6.01.03 ATENDIMENTO AO ADOLESCENTE (SUBFUNGCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACI\O FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- Oséﬁ:il;\loSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL

5.6.01.03.01 Projetos da Divisao Adolescente 3 anos 2 3
5.6.01.03.02 Quadro.Quantltatlvo dos Adolescentes 1 ano 1 ano ) )

nos Projetos
5.6.01.03.03 Relatério Avaliativo do Semestrais 1ano 1ano 2 2
5.6.01.03.04 ReIatoArlo? Semestrais Estatisticos de Até atuallz’a.gao ) )

Frequéncias de Adolescentes do relatério
5.6.01.03.05 Lista de Frequéncia das Reunides de Pais 1ano 1ano 1 2
5.6.01.03.06 Planos de Aula Até atualizagdo 1ano 1 2

do plano

5.6.01.03.07 Relatério Avaliativo 2 anos 2 anos 2 2
5.6.01.03.08 Folha de Frequéncia de Atividade com 1 ano 2 anos 1 5

Adolescente

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 - AGOES SOCIAIS E CIDADANIA

5.6.01 ASSISTENCIA E ACOMPANHAMENTO SOCIAL A FAMILIAS MENOS FAVORECIDAS — S.D.S. (FUNCAO)
5.6.01.03 ATENDIMENTO AO ADOLESCENTE (SUBFUNCAO) - Cont.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- Oséﬁ:il;\loSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL

5.6.01.03.09 Relatério de Plantdo Multidisciplinar 1ano 2 anos 1 2
5.6.01.03.10 Atendimento Pedagdgico-Educacional 1ano 2 anos 1 2
5.6.01.03.11 Levanta.mento.de Dados dos Indicadores 1 ano 2 anos ) )

do Servigo Social
5.6.01.03.12 Cronograma de Atividades 1lano 1 2
5.6.01.03.13 Acompanhamento Psicopedagdgico 2 anos 2 anos 1 2
5.6.01.03.14 Relatério Geral de Aproveitamento do 2 anos 2 anos 1 )

Semestre
5.6.01.03.15 Relatério de Atividades 1ano 2 ano 2 2
5.6.01.03.16 EM DESUSO

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 - ACﬁES SOCIAIS E CIDADANIA
5.6.02 SELECAO, ACOMPANHAMENTO SOCIAL E APOIO PSICOLOGICO (FUNCAO)
5.6.02.00 (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINA(,‘I':\O FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- Oséﬁ:il;\IOSIVO
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL

5.6.02.00.01 Relatorios de Supervisio 1 ano ap6s produgao 1 3
do novo relatério

5.6.02.00.02 Relatdrios de ReuniGes do Setor 1 ano apos prod’u'(;ao 1 3
do novo relatério

5.6.02.00.03 Prontuario Técnico de Criangas e Do |n|C|o’ate o final 40 anos 3

Adolescentes do vinculo

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 - AGOES SOCIAIS E CIDADANIA

5.6.03 ACOMPANHAMENTO EDUCACIONAL E PSICOLOGICO A CRIANGA E AO ADOLESCENTE (FUNGAO)
5.6.03.00 (SUBFUNGAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACZ\O FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- Oséi:il;\loSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL
5.6.03.00.01 Projetos Pedagdgicos Educacionais 3 anos apos fa vigencia 2 2
do projeto
Planos de Curso/Plano de
5.6.03.00.02 Aula/Cronograma de Atividades dos 1ano 1 2
Instrutores/Setor Psicopedagdgico
5.6.03.00.03 Re.latorlos d’e Acompanhamento 2 anos 4 anos 1 )
Psicopedagégico
Relatdrios de Assessoria Psicopedagdgica
5.6.03.00.04 aos Blocos; Unidades e Projetos/ 1ano 1 2
Supervisao
5.6.03.00.05 EM DESUSO
5.6.03.00.06 EM DESUSO
5.6.03.00.07 Proposta.as de Estaglg Comprobatoério do 3 anos ) 5
Setor Psicopedagogico
Livro de Registros de Certificados de
5.6.03.00.08 Cursos dos Alunos do Setor 1lano 1 2
Psicopedagdgico

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 - AGOES SOCIAIS E CIDADANIA

5.6.03 ACOMPANHAMENTO EDUCACIONAL E PSICOLOGICO A CRIANGA E AO ADOLESCENTE (FUNGAO)
5.6.03.00 (SUBFUNGCAO) - Cont.
PRAZO DE GUARDA DESTINA(,‘Z\O FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINAGAO 1- Oséﬁ:il;\loSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL
5.6.03.00.09 Fichas de Avaliagao das Oficinas Culturais 1ano 1 2
5.6.03.00.10 Planos de Aula — Tematicos 1lano 1 2
5.6.03.00.11 Listas de Frequéncia dos Professores 5 anos 1 2
5.6.03.00.12 Projetos de Informatica Educativa .5 anNos apos . 1 2
atualizagdo do projeto
5.6.03.00.13 Fichas de Avaliacgo do Projeto de Guarda Permanente 2 2

Informatica Educativa

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 - AC@ES SOCIAIS E CIDADANIA
5.6.04 ACOMPANHAMENTO FiSICO-MOTOR DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE (FUNCAO)
5.6.04.00 (SUBFUNGCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- Oséﬁ:il;\IOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL
Formularios de Avaliagdo dos
5.6.04.00.01 Fundamentos Técnicos de Educagdo 1ano 1 2
Fisica
5.6.04.00.02 Fichas de Dados Biométricos 1ano 1 2
5.6.04.00.03 Relatérios de Dados Biométricos Lano ap(l)s. 1 1
novo relatério

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 - AC@ES SOCIAIS E CIDADANIA
5.6.05 APOIO A SAUDE E BENEFICIOS A CRIANGCAS, ADOLESCENTES E FUNCIONARIOS (FUNCAO)
5.6.05.00 (SUBFUNGCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACI\O FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINAGAO 1- Oséﬁ:il;\loSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL
5.6.05.00.01 PrOJe.tos,d.e Capacitagdo Continuada dos 3 anos 1 1
Funcionarios
5.6.05.00.02 Relat'orlos de Atividades de Capacitagdo 1 ano 1 1
Continuada dos Empregados
Termos de Responsabilidade do , I
5.6.05.00.03 Equipamentos de Protegao Individual — Atea su.bstltwcao do 1 3
equipamento
EPIs
5.6.05.00.04 Controles de Acidente de Trabalho 1ano apos elzi\b.oragao 1 2
do relatério

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 - AGOES SOCIAIS E CIDADANIA

5.6.06 APOIO PSICOPEDAGOGICO AOS PROFISSIONAIS DA EQUIPE MULTIDISCIPLINAR (FUNCAO)
5.6.06.00 (SUBFUNGCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACZ\O FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1 — OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL
5.6.06.00.01 PrOJ.et9$~de Assessoria aos Técnicos da ‘3 an~os apos . ) 1
Instituicdo atualizagdo do projeto
5.6.06.00.02 Re'la.torlos Mensais e Semestrais de Até a eI?poragao do 1 a'n? apos 1 )
Atividades do Setor relatério anual vigéncia
5.6.06.00.03 Relatquos Mensais Quantitativos de Até elaborag:ac.) do 1 )
Atendimento novo relatério
5.6.06.00.04 Relatérios de Reunides Mensais do Setor Ate ella.boragao do ! a'n? apos 1 2
relatério semestral vigéncia
5.6.06.00.05 Relétorlos de AFl\{ldades Mensais das Até ella.boragao do 1 gn? apos 1 )
Assistentes Sociais relatério semestral vigéncia
. - Até elab dod 1 ¢
5.6.06.00.06 Cronogramas de Revisdo de Atividades € ela. el e a'n? apos 1 2
relatério semestral vigéncia
5.6.06.00.07 PrOJ_etos de Politica de Estagio em Servigo .3 an~os apoés _ ) 1
Social atualizagdo do projeto
5.6.06.00.08 Dosmgdg Acompar.1hamer.1to dos Até o flnal.do vinculo 1 5
Estagiarios de Servigo Social funcional

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 - AGOES SOCIAIS E CIDADANIA

5.6.07 CONSELHOS MUNICIPAIS DE ASSISTENCIA E POLITICAS SOCIAIS (FUNGAO)
5.6.06.00 (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
o SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO 1 — OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL

Inscri¢do de Entidades Sociais —
5.6.07.00.01 Conselhos Municipais: 2 anos 2 anos 1 1
COMAS, CMDCA, CONSEAS, CONDFEMI

Atas de Reunides Ordinarias/

5.6.07.00.02 Extraordinarias dos Conselhos Municipais

2 anos 2 anos 1 1

Certificado de Inscrigdo e Declaragdo de
5.6.07.00.03 Funcionamento de Entidades Sociais sem 2 anos 2 anos 1 1
Fins Lucrativos

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 - AC@ES SOCIAIS E CIDADANIA
5.6.08 COORDENACAO DO CRAS — CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL (FUNCZ\O)
5.6.08.00 (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACI\O FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ()S;$:EI;VOSIV0
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL
5.6.08.00.01 Relatério Circunstancial de Atividade 5 anos 10 anos 2 1
5.6.08.00.02 Relatdrio Individual de Atendimento 5 anos 5 anos 1 1
5.6.08.00.03 Relatério Demonstrativo de Atividade 5 anos 5 anos 1 1
5.6.08.00.04 Plano Individual de Atendimento — PIA 5 anos 5 anos 2 1
5.6.08.00.05 Relatdrio Mensal de Atividade 5 anos 5 anos 1 1
5.6.08.00.06 Caderno Sistema Unico (Prontuério) 5 anos 5 anos 1 3
5.6.08.00.07 Caderno Unico — Morador de Rua 5 anos 5 anos 1 1
5.6.08.00.08 Relatdrios Referenciados 5 anos 5 anos 1 1

Atualizado: 17/03/2026
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 - AGOES SOCIAIS E CIDADANIA

5.6.08 COORDENACAO DO CRAS — CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL (FUNCZ\O)
5.6.08.00 (SUBFUNCAO) - Cont.
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- OS;?':EI;\IOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histdrico) 3 _ PESSOAL

5.6.08.00.09 Recibos/Declaragdes 5 anos 5 anos 1 1
5.6.08.00.10 Projetos/Escritos 5anos 5anos 2 1
5.6.08.00.11 Relatdrio de Atendimento — 5 anos 1 1

Vale Transporte
5.6.08.00.12 Lista de Presenca/Reunides 5 anos 5 anos 1 1

DOSSIE PARA PARTICIPACAO EM

CURSOS E OFICINAS:

1. Fichas de Inscrigcao

2. Lista de Presenca

3. Ficha de Evolugdo

4. Formuldrio de Encaminhamento

5. Ficha de Identificagao
5.6.08.00.13 6. Copias de RG e CPF 2 anos 1 1 3

7. Termo de Responsabilidade

8. Termo de Autorizagdo

9. Termo de Desisténcia

10. Folha de Frequéncia

11. Folha de Desisténcia

12. Certificados Emitidos
5.6.08.00.14 Inscri¢do — Frente de Trabalho 1lano 1 1

Atualizado: 17/03/2026
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 - AC@ES SOCIAIS E CIDADANIA
5.6.08 COORDENACAO DO CRAS — CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL (FUNCZ\O)
5.6.08.00 (SUBFUNCAO) - Cont.
PRAZO DE GUARDA DESTINA(,‘i\O FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINAGAO 1- Oséﬁ:il;\IOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL

5.6.08.00.15 Protocolo (entrega de cesta basica) lano 1 1

Dados inseridos no
sistema SCFV — Servico

5.6.08.00.16 Contrarreferéncia do CRAS — Fichas 1ano 1ano de Convivéncia e

Fortalecimento dos
Vinculos
5.6.08.00.17 AutorizagOes: Passeios e Eventos 1ano 1 1
5.6.08.00.18 Planejamgnto de At|V|dades.Atnua|s e 1 ano 1 ano 1 1
Semestrais para Cursos e Oficinas
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 - AGOES SOCIAIS E CIDADANIA

5.6.09 VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL (FUNCAO)
5.6.09.00 (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1 - ELIMINACAO 1 — OSTENSIVO
c6DIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVAGOES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL

Dados Quantitativos da Protegdo Basica —
5.6.09.00.01 CRAS - Centro de Referéncia de 1ano 2 2
Assisténcia Social

Dados Quantitativos da Protec¢do Especial
5.6.09.00.02 — CRAS — Centro de Referéncia de 1ano 2 2
Assisténcia Social

Dados Quantitativo — Servigo de

5.6.09.00.03 Convivéncia e Fortalecimento de 1ano 2 2
Vinculos
5.6.09.00.04 Notificagdo de Violéncia — Mulher/Idoso 1ano 2 2

Dados Quantitativo do Cad. Unico de
Caraguatatuba, Monitoramento e

5.6.09.00.05 Avaliacio da Rede de Servicos Basica e 2 2
Especial
5.6.09.00.06 Dados Quantitativos dos Servigos de ) )

Acolhimento Institucional
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 - AC@ES SOCIAIS E CIDADANIA
5.6.09 VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL (FUNCAO)
5.6.09.00 (SUBFUNCAO) - Cont.
PRAZO DE GUARDA DESTINACI\O FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ()S;$:EI;VOSIV0
cODIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL
5.6.09.00.07 Disque 100 5anos 5anos 1 3
5.6.09.00.08 Ocorréncias 5 anos 5 anos 1 3
5.6.09.00.09 Oficios e Memorandos 5 anos 5 anos 1 3
5.6.09.00.10 Protocolos Recebidos 5 anos 5 anos 1 3
5.6.09.00.11 Bloco de Ocorréncias 5 anos 5 anos 1 3
5.6.09.00.12 AR — Aviso de Recebimento 5 anos 5 anos 1 3
5.6.09.00.13 Prontuarios 5anos 5anos 1 3
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.6 - AGOES SOCIAIS E CIDADANIA

5.6.10 FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL — FMAS (FUNCAO)
5.6.10.01 ORCAMENTO (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACI\O FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1 — OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL
Convénio DRADS/SEADS — Diretorias
Regionais de Assisténcia e
5.6.10.01.01 Desenvolvimento Social/Secretaria 2 2
Estadual de Assisténcia e
Desenvolvimento Social — Processo
5.6.10.01.02 Convénio Entidade Social Casa da Crianga ) )
—Processo
Convénio Entidade Social APAE
5.6.10.01.03 Caraguatatuba — Associagdo Pais e 2 2
Amigos dos Excepcionais — Processo
5.6.10.01.04 C?nvenlo Entidade Social Associagdo ) )
Cancer — Caraguatatuba — Processo
Convénio Entidade Social SOAPROC —
5.6.10.01.05 Associagao de Amparo e Protegdo a 2 2
Crianga e ao Adolescente — Processo
Convénio Entidade Social APAMI —
5.6.10.01.06 Associagao de Protegdo e Assisténcia 2 2
Maternidade e a Infancia — Processo
5.6.10.01.07 Convénio E~nt|dade Social Centro de ) )
Recuperacdao Humano Renascer
aq ~ E
5.6.10.01.08 Relatdrio — Prestagdo de Contas Estadual 1 ano 5 anos 1 5
e Federal
Repasse Municipal,
5.6.10.01.09 Processos de Compras 1ano 5anos 1 1
Estadual e Federal
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.7 ABASTECIMENTO E FISCALIZACAO

5.7.01 CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZA(}AO DE MERCADOS, MATADOUROS, FRIGORiFICOS, SACOLOES, FEIRAS LIVRES, FEIRAS DE
ARTESANATO E ANTIGUIDADES (FUNCAO)
5.7.01.00 (SUBFUNCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
~ SIGILO
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1-ELIMINACAO 1 — OSTENSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACGES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.7.01.00.01 Lista de Chamada de Feirantes 1lano 1 1
N . . 1ano
5.7.01.00.02 Mapa de Localizagdo das Feiras Livres , . 1 1
apos atualizagao
5.7.01.00.03 Cadastro de Permissionarios , ! a.n? . 1 1
apds vigéncia

Solicitagdes de Feiras Livres e 5 anos Vigéncia:
5.7.01.00.04 g . N 1 até o encerramento

Comerciantes (Requerimento — Processo) apds vigéncia

do cadastro
I . 1ano
5.7.01.00.05 Notificagdes Referentes a Feirantes . 1 1
apds vigéncia

5.7.01.00.06 Multas Beferentes a Feirantes e 1ano apds 1 1

Comerciantes pagamento da multa
5.7.01.00.07 Prgcessos Relatlvos'a Infragdo e Multa de 2 anos apos prt?scrlgao 7 anos .au::os 1 1

Feirantes e Comerciantes (despacho final) prescrigdo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.7 ABASTECIMENTO E FISCALIZACAO
5.7.01 CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZAGAO DE MERCADOS, MATADOUROS, FRIGORIFICOS, SACOLOES, FEIRAS LIVRES, FEIRAS DE
ARTESANATO E ANTIGUIDADES (FUNGAO)
5.7.01.00 (SUBFUNGCAO) - Cont.
PRAZO DE GUARDA DESTINA(,‘i\O FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- ;;?’:EIE\JOSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 — PESSOAL
5.7.01.00.08 Pesquisas de Pregos — Tabela Até atualizagdo 1 1
Relatérios/Vistorias de Higiene de Até atualizacio de
5.7.01.00.09 Barracas, Mercados, Frigorificos e c, . 1 1
- - novo relatério
Produtos Hortigranjeiros e outros
. 5 anos apds
5.7.01.00.10 Pro.cessos Relatlvos,a Becursos CELATIES Até a decisdo final vigéncia 1 1
Aplicadas nos Comércios .
(despacho final)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CARAGUATATUBA - SP

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.7 ABASTECIMENTO E FISCALIZACAO
5.7.02 INSPECAO DE HIGIENE SANITARIA DE ALIMENTOS (RESTAURANTES, BARES E LANCHONETES) (FUNCAO)
5.7.02.00 (SUBFUNGCAO)
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
ARQUIVO UNIDADE ARQUIVO 1- ELIMINACAO 1- Oséﬁ:il;\loSIVO
coDIGO DOCUMENTO PRODUTORA ADMINISTRATIVO 2 - GUARDA PERMANENTE 2 — RESTRITO OBSERVACf)ES
(CORRENTE) (INTERMEDIARIO) (Arquivo Permanente/Histérico) 3 _ PESSOAL
5.7.02.00.01 Relatérios/Vistorias — Restaurantes, 1ano ap(l)s. 1 1
Bares e Lanchonetes novo relatério
Processos Relativos a Recursos as Multas 5 anos apds a
5.7.02.00.02 Aplicadas em Relagdo a Restaurantes, Até a decisdo final o p. 1 1
decisdo final
Bares e Lanchonetes
5.7.02.00.03 Processo de Apreensdo de Materiais e Até finalizagdo do 5 a.mo§ ap?s a 1 )
Produtos processo finalizagdo
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