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��������	&
�	���������'��	������������������������������������������������������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� ��(���������'��	����	
&
���

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANEN-

TE

OBSERVA��	 

������������ Planos, Programas e Metas �

Planos de A!"#
$��%��&���

Planos de trabalho 1 At�
'��(#%�!"#

de novo plano

06 anos 04 anos N"# N"# Totalidade

������������ Planos, Programas e Metas
anuais do Governo Municipal

Plano/ Programa 1 e 2 At�
'��(#%�!"#

de novo plano

06 anos 04 anos N"# N"# Totalidade

������������ Relat)%�#*
�&���*
+'
���,�+�+'*
�

Presta!"#
+'
�#&��*

Relat)%�# 1 e 2 At�
'��(#%�!"#

de relat)%�#

plurianual

05 anos e/ou
at�
�-%#,�!"#

pelo Tribunal
de Contas do
Estado

N"# N"# Totalidade

������������ Relat)%�#*
.�&��*
+'
�&+��#
�

Presta!"#
+'
�#&��*

Relat)%�# 1 e 2 04 anos 05 anos e/ou
at�
�-%#,�!"#

pelo Tribunal
de Contas do
Estado

N"# N"# Totalidade

������������ Contratos, Conv/&�#*0
�'%1#*2

Ajustes e Acordos (Nacionais e
Internacionais)

Contrato/ Conv/&�# 1 e 2 Definido no
contrato/
conv/&�#

Durante a
vig/&���

Sim N"# Totalidade

������������ Relat)%�#*
+'
��+��#%�� Relat)%�# 1 e 2 Depende do
conte3+#

Prazo de
vig/&���

N"# N"# Totalidade Documento de
car4�'%
*�5��#*#

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����



��������	&
�	���������'��	������������������������������������������������������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� ��(���������'��	����	
&
���

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANEN-

TE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Registros de atendimento do
Disque Den3&���

Registro 1 e 2 Depende do
conte3+#

01 ano ap)*

vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim* N"#<< Totalidade Documento de
car4�'%
*�5��#*#=

*Elimina!"#

dos docu-
mentos
corriqueiros;
**Guarda
permanente
dos docu-
mentos
significativos
para a
Administra-!"#

������������ San!"#
'
-%#1��5�!"#
+'
�'�*
'

Decretos Municipais

San!"#0

Promulga!"#

1 e 2 At�
���'%�!"#0

revoga!"#
+�

Lei ou Decreto

Prazo de
vig/&���

N"# N"# Totalidade

����������� Atas de Audi/&���
$3(���� Registro 1 indefinida Guarda permanente N"# N"# Totalidade



��������	&
�	���������'��	������������������������������������������������������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� ���	�#���	����(����!�
&�������)�
&�

��������� (�����	��� ���	�#���	������)�
&�

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Planos e Metas de estrat�5��

pol�����

Planos 1 At�
'>'��!"#

do Plano

01 ano ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade

������������ Levantamento de prioridades para
o or!�1'&�#
-�%����-���,#

Formul4%�# 1 At�
'��(#%�!"#

do or!�1'&�#

01 ano ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Rela!"#
+'
$%'*�+'&�'*
+�

Associa!"#
+'
1#%�+#%'*
+'

bairro/lideres comun-t4%�#*

Rela!"# 1 At�
������?�!"# N"# N"# Totalidade

�

�

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����



��������	&
�	�����'��	� (�����������	&
�	�������

������ ��	���

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Programa Multi �
 '�#%���

Integrado �
$�


Programa 1 e 2 Definido no
contrato

Prazo de
vig/&���

N"#
 N"# Totalidade Os projetos
incluem o
Programa -
recursos do
BNDES)

������������ Planos anuais, Programas, e
metas para o desenvolvimento
econ;1��#

Plano/Programa 1 e 2 01 ano 05 anos ap)*

prazo de
vig/&���

N"#
 N"# Totalidade

������������ Planos plurianuais para o
desenvolvimento econ;1��#

Plano 1 e 2 04 anos 05 anos ap)*

prazo de
vig/&���

N"#
 N"# Totalidade

������������ Projetos de desenvolvimento da
Ind3*�%��2
	>-�&*"#
+#
�#1�%��#

e de atividades de presta!"#
+'

servi!#*

Plano 1 e 2 At�
'��(#%�!"#

de novo plano

05 anos ap)*

prazo de
vig/&���

N"#
 N"# Totalidade

������������ Projetos de Incentivo Fiscal para o
Desenvolvimento Econ;1��#


Projeto 1 e 2 At�
�-%#,�!"#

da lei

01 ano ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"#
 Sim Amostragem

����	���*�
	�+(��
����&��!�&
��
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

���	�#���	�������(�	'��'
��	����&�	,�
&�������	
&)�
�



��������	&
�	�����'��	� (�����������	&
�	�������

������ ��	���

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

����	���*�
	�+(��
����&��!�&
��
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

���	�#���	�������(�	'��'
��	����&�	,�
&�������	
&)�
�

������������ Concess"#
+'
'*��1��#*
'

incentivos fiscais

Processo/dossi/ 1 Definido em lei
ou protocolo de
inten!@'*

01 ano ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

Sim Sim Totalidade Lei Municipal
6989/1999 e
9110/2003 e
suas
altera!@'*A
�*

solicita!@'*
B�'

n"#
-%#+�?�%'1

efeito poder"#

ser eliminadas
ap)*
CD
�&#*A

������������ Incentivos Fiscais para
Condom�&�#*
�&+3*�%���*2

Loteamentos Ind3*�%���*
'
�1),'�*

de Uso M3���-�#

Lei (c)-��� 1 At�

modifica!"#0

promulga!"#

de nova lei

02 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"#
 Sim Amostragem

������������ Relat)%�#*
�&���*
+'
+'*'1-'&E#

econ;1��#

Relat)%�# 1 e 2 01 ano 05 anos ap)*

prazo de
vig/&���

N"#
 N"# Totalidade

����������� Gest"#
+'
�&�'%F%'����#&�1'&�#

entre setores p3(���#
'
-%�,�+#

Diretrizes 1 e 2 At�
���'%�!"#

da legisla!"#

05 anos ap)*

prazo de
vig/&���

N"#
 N"# Totalidade

������������ Estudos de implementa!"#
+'

pol�����
�%(�&�

Estudos/
Pesquisas

1 e 2 At�
�

atualiza!"#

05 anos ap)*
�

vig/&���

N"#
 N"# Totalidade



��������	&
�	�����'��	� (�����������	&
�	�������

������ ��	���

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Cadastro de empresas de
Uberaba no SINE - Sistema
Nacional de Empregos

Fichas Cadastrais 1 e 2 At�
������?�!"#

do cadastro

guarda
permanente

N"# N"# Totalidade A empresa �

cadastrada
atrav�*
+'

sistema por
toda regi"#
+'

Minas Gerais

������������ Cadastro de desempregados
(perfil profissional)

Fichas Cadastrais 1 e 2 At�
������?�!"#

do cadastro

guarda
permanente

N"# N"# Totalidade

������������ Termos de parcerias com
empresas

Termo/ Conv/&�# 1 e 2 Definido no
documento

05 anos ap)*

vig/&���

N"# N"# Totalidade

������������ Plano de Trabalho e documentos
relacionados aos cursos e
treinamento

Plano 1 e 2 At�
'��(#%�!"#

de novo Plano

01 ano ap)*

vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Enviar 01
exemplar ao
Arquivo
Hist)%��#

sempre que
houver modifica-
!@'*
*�5&�G�����F
vas

������������ Levantamento de dados sobre
quantidade de vagas preenchidas

Planilha 1 e 2 at�
������?�!"#

de dados

guarda
permanente

N"# N"# Totalidade

������������ Relat)%�#*
1'&*��*
+'
���,�+�+'* Relat)%�# 1 e 2 01 m/* At�
'��(#%�!"#

de relat)%�#

anual

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�7	��7�

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

���	�#���	�������(�	'��'
��	����&�	,�
&�������	
&)�
�

����	���*(���
'
����(�������(���������(��'
��(�-������&��
��&����(���'��	�(�����(��������������.

RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������



��������	&
�	�����'��	� (�����������	&
�	�������

������ ��	���

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�7	��7�

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

���	�#���	�������(�	'��'
��	����&�	,�
&�������	
&)�
�

����	���*(���
'
����(�������(���������(��'
��(�-������&��
��&����(���'��	�(�����(��������������.

RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

������������ Relat)%�#*
�&���*
+'
���,�+�+'* Relat)%�# 1 e 2 01 ano 05 anos ap)*

vig/&���

N"# N"# Totalidade

������������ Formul4%�#
+'
 '5�%#

Desemprego (protocolados e
enviados ao Minist�%�#
+#
�%�(��E#

- de 6 em 6 meses)

Formul4%�# 1 e 2 04 meses ap)*

demiss"#

06 meses ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Os formul4%�#*

s"#
'&,��+#*

ao Minist�%�#
+#

Trabalho

����������� Correspond/&���2
'F1���*

(inclusive cartas de
encaminhamento de interessados)

e-mails, cartas 1 e 2 depende do
conte3+#

06 meses ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Registros telef;&��#*
+'

convoca!"#
+'
��+�*�%#*

Cadastro 1 e 2 01 ano 06 meses ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem



��������	&
�	�����'��	� (�����������	&
�	�������

������ ��	���

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Conv/&�#*0�#&�%��#*
�#1

empresas para a realiza!"#
+'

cursos continuados

Conv/&�#*0

Contrato

1 e 2 definido no
documento

05 anos ap)*

vig/&���

N"# N"# Totalidade

������������ Contratos com empresas para a
realiza!"#
+'
��%*#*
-�%�
1"#F+'F
obra local (de acordo com a
demanda)

Contrato 1 e 2 definido no
documento

05 anos ap)*

vig/&���

N"# N"# Totalidade

������������ Pesquisas de Mercado -
Levantamento de dados

Formul4%�#* 1 e 2 At�
������?�!"#

da pesquisa

guarda
permanente

N"# N"# Totalidade

������������ Relat)%�#*
+'
$'*B��*�*
+'

Mercado

Relat)%�#* 1 e 2 At�
'��(#%�!"#

de novo
relat)%�#

05 anos ap)*

vig/&���

N"# N"# Totalidade

������������ Plano de Trabalho e documentos
relacionados aos cursos

Dossi/ 1 e 2 At�
'��(#%�!"#

de novo Plano

01 ano ap)*

vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Enviar 01
exemplar ao
Arquivo
Hist)%��#

sempre que
houver
modifica!@'*

significativas

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�7	��7�

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

���	�#���	�������(�	'��'
��	����&�	,�
&�������	
&)�
�

��(�	'��'
��	������������������/���
�
&���������/���
�
&���������
((
�	������������

RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������



��������	&
�	�����'��	� (�����������	&
�	�������

������ ��	���

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Estudos para a implementa!"#
+'

pol�����
�5%#-'��4%��2

coordena!"#
+'
�!@'*
+'

organiza!"#
'
�&�'&��,#
H

produ!"#
+'
���1'&�#*
'

expans"#
+�*
���,�+�+'*
+#
*'�#%

Estudos/
Pesquisas

1 e 2 At�
�

atualiza!"#

05 anos ap)*
�

vig/&���

N"#
 N"# Totalidade

������������ Conv/&�#*0$�%�'%��*
+'

coopera!"#
���&���
�#1

organismos nacionais e
internacionais, especialmente, os
interessados na preserva!"#
+#

meio ambiente, e na melhoria da
qualidade de vida de agricultores e
consumidores de alimentos

Conv/&�#0
�#&�%��# 1 e 2 Definido no
documento

05 anos ap)*
�

vig/&���

N"#
 N"# Totalidade

������������ Planos/Programas e metas anuais
para a moderniza!"#
'
+�G�*"#
+'

conhecimentos no meio rural e
desenvolvimento de agro-
neg)��#*A

Plano/Programa 1 e 2 01 ano 05 anos ap)*

prazo de
vig/&���

N"#
 N"# Totalidade

������������ Relat)%�#*
�&���*
+'
���,�+�+'*
+'

engenheiros-agr;&#1#*

Relat)%�# 1 e 2 01 ano 05 anos ap)*

prazo de
vig/&���

N"#
 N"# Totalidade

������������ Orienta!@'*
'
�#&*����*
*#(%'

produ!"#
�5%#F-'��4%��

Parecer 1 e 2 depende da
consulta

05 anos ap)*

prazo de
vig/&���

N"#
 N"# Totalidade

������������ Cadastro de propriedades e
propriet4%�#*
%�%��*







Ficha Cadastral 1 e 2 at�
������?�!"#

do cadastro

At�
*�-#%�'

digital -
Permanente

N"# N"# Totalidade

����	���*����������������&�0�
�
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo e Secretaria de Agricultura, Pecu4%��
'
�(�*�'��1'&�#
F
 �����

���	�#���	�������(�	'��'
��	����&�	,�
&�������	
&)�
�



��������	&
�	�����'��	� (�����������	&
�	�������

������ ��	���

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

����	���*����������������&�0�
�
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo e Secretaria de Agricultura, Pecu4%��
'
�(�*�'��1'&�#
F
 �����

���	�#���	�������(�	'��'
��	����&�	,�
&�������	
&)�
�

������������ Certid"#
+'
'>-�#%�!"#
+'

atividade produtiva rural

Processo/Laudo 1 e 2 At�
�

expedi!"#
+'

certid"#

Depende do
conte3+#

01 ano ap)*

vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Quando houver
isen!"#
+#

IPTU,
classificar em
3.0.06.01.36 e
obdecer ao
prazo de
guarda definido
para a s�%�'A

������������ Conv/&�#*0�#&�%��#*
-�%�
#

desenvolvimento de programas,
projetos e a!@'*
+'
�5%#,���*

Conv/&�#0�#&�%��#* 1 e 2 Veja (12�
314567:
Desenvolvi-
mento de
Projetos e
Servi!#*
+#

Governo
Estadual
Federal



��������	&
�	�����'��	� (�����������	&
�	�������

������ ��	���

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Solicita!"#
+'
�-#�#
'
��('%�!"#
+'

verba para pagamento de 4%'�
'

confec!"#
+'
1��'%���
+'

divulga!"#

Of���# 1 e 2 At�
�

realiza!"#
+�

feira/ exposi!"#

05 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Termos de parceria com
empres4%�#*
+#
*'51'&�#
+�
G'�%�

e da exposi!"#

Termo/ conv/&�# 1 e 2 definido do
documento

05 anos ap)*

prazo de
vig/&���

N"# N"# Totalidade

������������ Atas de reuni@'*
+'
-%�
'
-)*

evento com empres4%�#*

Atas 1 e 2 depende do
conte3+#

05 anos ap)*

prazo de
vig/&���

N"# N"# Totalidade

������������ Relat)%�#*
+'
���,�+�+'*
-#%

evento

Relat)%�# 1 e 2 At�
'��(#%�!"#

de novo
relat)%�#

05 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Correspond/&���
+'
+�,��5�!"#
+'

eventos (Of���#*
+#
 '�%'�4%�#2

convites e credenciais para as
empresas parceiras e
funcion4%�#*�

Correspond/&F��� 1 e 2 At�
%'���?�!"#

do evento

05 anos ap)*

prazo de
vig/&���

N"# Sim Amostragem

������������ Mailing para empresas
cadastradas

Planilha 1 e 2 at�
������?�!"# 01 ap)*

vig/&���

guarda
permanente

N"# N"# Totalidade

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�7	��7�

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

���	�#���	�������(�	'��'
��	����&�	,�
&�������	
&)�
�

����	���*�����
8����������
��(����9��(
�:�(

RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������



��������	&
�	�����'��	� (�����������	&
�	�������

������ ��	���

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Projeto Juventude Cidad" Projeto 1 e 2 desenvolvimento
do projeto

05 anos ap)*

prazo de
vig/&���

N"# N"# Totalidade Projeto
desenvolvido
pela F.E.T.I

������������ Documento do Banco do Povo Expediente 1 e 2 at�
B����!"#
+#

empr�*��1#

05 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

Sim Sim Amostragem

������������ Conv/&�#*0�#&�%��#*
-�%�
#

desenvolvimento de programas,
projetos e a!@'*
+'
�5%#,���*

Conv/&�#0�#&�%��#* 1 e 2 Definido no
documento

N"# N"# Totalidade A CEF �
#

)%5"#

fiscalizador dos
programas e
dos projetos do
Governo
Federal

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�7	��7�

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

���	�#���	�������(�	'��'
��	����&�	,�
&�������	
&)�
�

��(�	'��'
��	���������#���(���(��'
��(������'��	���(����������������

RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������



��������	&
�	���������'��	������������������������������������������������������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� ���	�#���	���(�&
���

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

���
������

'�#�
A��	 
 ����� 
	
���������
I �7F���$�
.���������
POL6���� 
	
$���	:�	���
�	
���	 
 ����� 
	
���������
I.������

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����



��������	&
�	���������'��	������������������������������������������������������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� ������
8����������
(;���&����(;�������
�(���&�	�����(�

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Publica!@'*
+'
�'�*
�&���-��*
'

Atos Jur�+��#*
I�&���*�,'
��#*

Normativos)

Portaria, resolu!"#

e outros

1 At�
-�(����!"# 01 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Na Unidade at�

a altera!"#
+#

suporte.

N"# N"# Totalidade Integram o
Porta-Voz
desde 1994.
Um exemplar
completo do
Porta-Voz �

encaderna-do e
�
�%B��,�+#
&�

Secretaria de
Governo.

������������ Minutas de Atos Jur�+��#*
 Portaria, resolu!"# 1 At�
'��(#%�!"#

do Ato

01 m/*
�-)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem A amostragem
ser4
%'���?�+�

por sele!"#0�1F
portJ&���

������������ Minutas de Contratos e Conv/&�#*

de Termos, Ajustes e Acordos

Contratos/
Conv/&�#*0
�K�*�'*

e Acordo

1 Estabelecido
no documento

06 anos ap)*

prazo de
vig/&���

04 anos N"# N"# Totalidade

������������ Solicita!"#
+'
#G������?�!"#
+'

denomina!"#
+'
�#5%�+#�%#*
'
+'

edif���#*
-3(���#*

Of���#0%'B�'%�F
mento/pedido
verbal

1 At�
�

oficializa!"#

Prazo de
vig/&���

N"# Sim Amostragem O original �

arquivado na
CJ1�%�

Municipal.

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����



��������	&
�	���������'��	������������������������������������������������������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� ������
8����������
(;���&����(;�������
�(���&�	�����(�

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Solicita!"#
+'
��'*��+#
+'

funcionamento de entidades

Requerimento/of���
o

1 Anual 01 ano Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Solicita!"#
+'
%'�#&E'��1'&�#
+'

institui!"#
+'
�����+�+'
-3(����

Processo/re-
querimento/of���#

1 At�
�

oficializa!"#
+�

lei

Prazo de
vig/&���

N"# N"# Totalidade O expediente
pode tamb�1

originar-se na
CJ1�%�

Municipal.

�



��������	&
�	���������'��	������������������������������������������������������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� ������
8����������
(;���&����(;�������
�(���&�	�����(

��������� (�����	��� �((�((��
���!&	
&�����
(���
'��-���.�

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Minutas de Atos do Legislativo Minutas 1 e 2 Documento
origin4%�#
+#

legislativo.

������������ Minutas de Atos Normativos Portaria,
resolu!"#2

orienta!"#

normativa,
instru!"#2
#%+'1

interna, estatuto,
regimento,
regulamento

1 At�
'��(#%�!"#

do Ato
Normativo

At�
�

encadena!"#

da Lei e Projeto
de Lei

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem A amostragem
ser4
%'���?�+�

por sele!"#0�1F
portJ&���

������������ Processos relativos a Projeto de
Lei

Processo 1 e 2 At�
�

promulga!"#0

san!"#
#�


veto

05 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

Sim N"# Totalidade

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����



��������	&
�	���������'��	������������������������������������������������������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� &���	
&�����
	(�
��&
�	����

��������� (�����	��� &���	
&�����(�&
�����
����	(�

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRA-
TIVO OU

INTERMEDI���
O

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Registros Fotogr4G��#* Fotos/ negativos 1 e 4 Indefinida N"# N"# Totalidade Em Uberaba,
os registros s"#

feitos em meio
digital. O
backup �
G'��#

trimestral-
mente.
Anualmente,
ser4
'&,��+�

uma c)-��
+#

backup ao
Arquivo
Hist)%��#A

Elimanam-se
c)-��*
'
G#�#*

repetitivas.

������������ Sinopses e Releases Sinopse/Release 1 Depende da
not����

04 anos 01 ano ap)*

precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Artigos e materiais para
publica!"#

Artigos 1 Depende do
conte3+#

04 anos 01 ano ap)*

precau!"#

N"# N"# Totalidade

������������ Clipping Clipping 1 At�
&#,�

publica!"#

04 anos 01 ano ap)*

precau!"#

N"# Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����



��������	&
�	���������'��	������������������������������������������������������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� &���	
&�����
	(�
��&
�	����

��������� (�����	��� &���	
&�����(�&
�����
����	(�

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRA-
TIVO OU

INTERMEDI���
O

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Produ!"#
7�(��#5%4G���
	+���+�*
'

co-editadas pela Administra!"#

Municipal Direta e Indireta

Livros, Revistas,
Porta-Voz, Jornais,
Guias,
Manuscritos,
Anu4%�#2
�('%�(�

em dados, etc.

1 At�
&#,�

edi!"#

04 anos 01 ano ap)*

precau!"#

N"# N"# Totalidade O Arquivo
Hist)%��#

recolher4
CL

exemplares de
cada. O Porta-
Voz �
-�(����+#

desde 1994.
Uma cole!"#

completa
dever4
*'%

arquivada no
Arquivo
Hist)%��#
+'

Uberaba. Outra
dever4
*'%

disponibilizada
H
�+1�&�*�%�!"#

direta e indireta
e ao p3(���#

pela Biblioteca
Municipal. A
CODIUB
dever4
G�?'%

backup do
Porta-Voz
eletr;&��#
'

encaminh4F�#

ao Arquivo
Hist)%��#A



��������	&
�	���������'��	������������������������������������������������������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� &���	
&�����
	(�
��&
�	����

��������� (�����	��� &���	
&�����(�&
�����
����	(�

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRA-
TIVO OU

INTERMEDI���
O

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Publica!@'*
���&���*

Especializadas

Clipping 1 At�
&#,�

publica!"#

04 anos 01 ano ap)*

precau!"#

N"# Sim Amostragem O Arquivo
Hist)%��#

recolher4
CL

exemplares de
cada

������������ V�+'#*
'
.���*
�&*������#&��* V�+'#0G��� 3 At�
�

elabora!"#
+'

novo v�+'#
#�

fita

N"# N"# Totalidade Conservar 03
exemplares.
Toda a
produ!"#

documental �

conservada
pela Ag/&���
#�

Produtora
contratada.
C)-��*
+#

backup dever"#

ser enviadas
anualmente ao
Departamento
de
Comunica!"#
'

ao Arquivo
Hist)%��#A




��������	&
�	���������'��	������������������������������������������������������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� &���	
&�����
	(�
��&
�	����

��������� (�����	��� �����:�(��+��
&�(���&��
��	
�����&<�������	
&
���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Correspond/&��� Veja Tabela da
Administra!"#

�
 �%�'

Documental
2.0.10.01

������������ Certificados Certificado 1 03 meses ap)*

a expedi!"#
+#

certificado

03 meses ap)*

vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Os certifi-cados
fica-r"#
H

disposi!"#
+#*

interessados no
prazo previsto
nesta Tabela,
ap)*
*'%"#

eliminados

������������ Discurso Discurso 1, 2, 3 e 4 At�
�

realiza!"#
+#

discurso

N"# N"# Totalidade

������������ Documentos relativos a
organiza!"#
+'
','&�#*

Dossi/ 1, 2, 3 e 4 At�
�

realiza!"#
+#

evento

01 ano ap)*
�

vig/&���

N"# N"# Totalidade Eliminar apenas
as c)-��*

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����



��������	&
�	���������'��	������������������������������������������������������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� &���	
&�����
	(�
��&
�	����

��������� (�����	��� ����
&
��������������	��

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANEN-

TE

OBSERVA��	 

������������ Filipetas Filipeta 1 e 2 At�
�

realiza!"#
+#

evento

Guarda
permanente de
02 exemplares

N"# N"#

(distribui!"#�

Totalidade Encaminhar 03
exem-plares ao
Arquivo
Hist)%��#A
�

ag/&���

contratada
conservar4
�1

exem-plar.

������������ Folders Folder 1 e 2 At�
�

realiza!"#
+#

evento

Guarda
permanente de
02 exemplares

N"# N"#

(distribui!"#�

Totalidade Encaminhar 03
exemplares ao
Arquivo
Hist)%��#A
�

ag/&���

contratada
conservar4
�1

exemplar.

������������ Cat4�#5#* Cat4�#5# 1 e 2 At�
�

realiza!"#
+#

evento

Guarda
permanente de
02 exemplares

N"# N"#

(distribui!"#�

Totalidade Encaminhar 03
exemplares ao
Arquivo
Hist)%��#

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����



��������	&
�	���������'��	������������������������������������������������������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� &���	
&�����
	(�
��&
�	����

��������� (�����	��� ����
&
��������������	��

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANEN-

TE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Cartazes Cartaz 1 e 2 At�
�

realiza!"#
+#

evento

Guarda
permanente de
02 exemplares

N"# N"#

(distribui!"#�

Totalidade Encaminhar 03
exemplares ao
Arquivo
Hist)%��#A
�

ag/&���

contratada
conservar4
�1

exemplar.

������������ Arte final Arte final 1 e 2 At�
�

realiza!"#
+#

evento

04 anos N"# Sim Amostragem O trabalho de
arte final �

arquivado junto
H
�5/&F���

contra-tada a
qual dever4

enca-minhar ao
Arquivo His-
t)%��#
�1#*F
tragens do
trabalho pro-
duzido em
papel e backup
completo da
produ!"#
'1

meio di-gital.



��������	&
�	���������'��	������������������������������������������������������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� &���	
&�����
	(�
��&
�	����

��������� (�����	��� ����
&
��������������	��

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANEN-

TE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Contratos de servi!#*
���&��#*

especializados (publicidade e
propaganda)

Contrato 1 Definido no
contrato

01 ano ap)*

vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Os contra-tos
originais
integram o
processo de
licita!"#A



��������	&
�	���������'��	������������������������������������������������������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� ��	���	������(�&���=�
�(����
����
(����

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANEN-

TE

OBSERVA��	 

������������ Controle de freqM/&���
+'

funcion4%�#*
�#�#��+#*
H

disposi!"#
+#*
��%�)%�#*
	�'��#%��*

(Veja
Secretaria de
Adminis-tra!"#

�
�#&�%#F�'
+'

freqM/&F���
'

folha de
pagamen-to)

������������ Documentos cont4('�*

+#*

Cart)%�#*
	�'��#%��*

(Veja Secre-
taria da Fa-
zenda �
�#&F
trole da Con-
tabilidade)

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����



��������	&
�	�����'��	� (�����������	&
�	������

������ ��	���

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Relatos de Depoentes (Fitas de
v�+'#2
+#��1'&�#*
'�'�%;&��#*2

fitas magn�����*2
G#�#*2
'���

Relat)%�# 1, 2, 3 e 4 (veja TT s�%�'

documental
1.0.08.01.08)

������������ Relat)%�#*
+'
	*����*����*
�'%��*

de Preenchimento

Relat)%�# 1 e 2 Mensal Prazo de
Vig/&���

N"# Sim Totalidade

������������ Relat)%�#*
�&������#*
+'

Ocorr/&���*

Relat)%�# 1 e 2 Mensal Prazo de
Vig/&���

N"# Sim Totalidade

������������ Relat)%�#*
	*����*���#*
+'

Categorias de Ocorr/&���*

Relat)%�# 1 e 2 Mensal Prazo de
Vig/&���

N"# Sim Totalidade

������������ Relat)%�#*
	*����*���#*
+'
�%'�* Relat)%�# 1 e 2 Mensal Prazo de
Vig/&���

N"# Sim Totalidade

������������ Relat)%�#*
+'
	*����*����*
+'

Categorias por �%'�

Relat)%�# 1 e 2 Mensal Prazo de
Vig/&���

N"# Sim Totalidade

������������ Relat)%�#*
�'*�%���,#*
-#%
�%'� Relat)%�# (veja TT s�%�'

documental
1.0.08.01.08)

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

��'
���
�������

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����



��������	&
�	�����'��	� (�����������	&
�	������

������ ��	���

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

��'
���
�������

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Relat)%�#*
+'
���,�+�+'*
+�

Ouvidoria

Relat)%�# (veja TT s�%�'

documental
1.0.08.01.08)

����������� Parecer Conclusivo (Documento
de encaminhamento do Ouvidor
para o Prefeito)

Parecer (veja TT s�%�'

documental
1.0.08.01.08)



��������	&
�	�����'��	� (�����������	&
�	������

������ ��	���

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Formul4%�#
+'
��'&+�1'&�# Formul4%�# 1 e 2 Depende do
Conte3+#

01 ano Prazo de
Precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Protocolos de Ocorr/&���
F
$�+%"# Registro 1 e 2 (veja TT s�%�'

documental
1.0.08.01.08)

������������ Protocolos de Ocorr/&���
�

Improcedente

Registro 1 e 2 01 ano Prazo de
Precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Disposi!@'*
*#(%'
-%#�'+�1'&�#*

adotados

Comunicado (veja TT s�%�'

documental
1.0.08.01.08)

������������ Carta de Agradecimento Carta (veja TT s�%�'

documental
1.0.08.01.08)

������������ Relat)%�#*
+'
�#(%�&!�
+'

ocorr/&���*
'1
��%�*#
-#%
�'�'G#&'

Relat)%�# (veja TT s�%�'

documental
1.0.08.01.08)

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

��'
���
�������

���	�
��	������&
�����

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����
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�	�����'��	� (�����������	&
�	������

������ ��	���

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

��'
���
�������

���	�
��	������&
�����

(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Relat)%�#*
+'
9'%�G���!"#
F
9��

Telefone

Relat)%�# (veja TT s�%�'

documental
1.0.08.01.08)

������������ Processos de Ocorr/&��� Processo 1, 2, 3 e 4 Depende do
Conte3+#

02 anos 02 anos 02 anos N"# Sim Sele!"# Depende do
conte3+#

����������� Controle de Resposta recebida
(resposta que as Secretarias e
demais )%5"#*
'&��1�&E�1
-�%�

Ouvidoria).

Controle 1 e 2 At�
�

atualiza!"#

Prazo de
Vig/&���


N"# Sim Amostragem

������������ Pareceres Internos (Relat)%�#*

internos baseados na
documenta!"#
�&'>�
�#
-%#�'**#

para encaminhamento ao Ouvidor)

Relat)%�# (veja TT s�%�'

documental
1.0.08.01.08)

������������ Controle de Registro de Liga!@'*

Interurbanas e Celulares

Controle 1 At�
�

atualiza!"#

01 ano ap)*

vig/&���

N"# Sim Amostragem

������������ Controle Interno de distribui!"#
+'

manifesta!@'*

Controle 1 e 2 At�
�

atualiza!"#

01 ano ap)*

vig/&���

N"# Sim Amostragem

������������ Controle de Atendimento
(pessoal/telefone)

Controle 1 At�
�

atualiza!"#

01 ano ap)*

vig/&���

N"# Sim Amostragem
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�	�����'��	� (�����������	&
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������ ��	���

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Relat)%�#*
+'
9�*��� Relat)%�# (veja TT s�%�'

documental
1.0.08.01.08)

������������ Relat)%�#*
+'
����5/&���* Relat)%�# (veja TT s�%�'

documental
1.0.08.01.08)

������������ Controle de distribui!"#
+'

formul4%�#*
'>�'%&#*

Controle Cadastral 1 e 2 At�
�

atualiza!"#

Prazo de
Vig/&���

N"#
 Sim Amostragem

������������ Controle de manuten!"#
'

repara!"#
+'
�%&�*

Controle Cadastral 1 e 2 At�
�

atualiza!"#

Prazo de
Vig/&���

N"#
 Sim Amostragem

������������ Controle de documentos sigilosos
ou em investiga!"#

Controle Cadastral 1 e 2 Depende do
Conte3+#

Prazo de
Vig/&���

N"#
 Sim Amostragem

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
RELATIVA 8 
��	� 
�	
��9	���2
$���	:�	���
	 ���������
	
����������
�� ����������

��'
���
�������
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(Gabinete do Prefeito, Assessorias, Chefia de Gabinete, Secretaria de Governo, Secretaria de Desenvolvimento Econ;1��#
'
��%�*1#�
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�� (!�
����&���	��� �
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��&���	���

(������

��?@?AB

��CDEDF@B

��3DF@�G@E4HFDI@

��3DBGA�-?ABJI1B@.

'
�K	&
� ���(&�
��� ���&����� ��/�
'��
&����	��

��/�
'��
���
	
(����
'��

���

	������
0�
�

�
&���
��� ��
�
	���� �������
�����	�	��

��(��'��:�(

������������ Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Dossi/
 1 e 4 Do in���#
���
#

desfazimento
do v�&���#

40 anos ap)*

vig/&���

Prazo de
vig/&���
#�
���

microfilmagem
e suporte digital

Prazo de
precau!"#

Sim Sim Amostragem �G�@4AL7�
MAB@567�CA�
C7I1GA4F7N�
O1A�D4FAEM@G�
7�?M74F1PMD7�
C7�NAMQDC7M�
-�4AL7�
.���N�
?M74F1PMD7N�
NAM67�
GDIM73DBG@C7N�
4@�37MG@�CA�
GDIM73DIR@N�A�
NAM67�
A4QD@C7N�4@�
37MG@�CA�
@G7NFM@EAG�
@7��MO1DQ7�
>DNFSMDI7�

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Ficha de inscri!"#

de candidatos
aprovados em
concursos p3(���#*

anteriores a 1995

1 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Ficha de registro
de empregado

1 Sim Sim Amostragem
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 ���	���	 
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	������
� ��

���8���� ���8�������/�
'���	�� ��(�
	������
	��

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Proposta de
admiss"#
#�
.��E�

cadastral de
Servidor P3(���#

(fins de admiss"#�

1 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Ato de concess"#

de prorroga!"#
+'

posse e de
exerc���#

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Portaria de
nomea!"#

1 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Termo de posse /
Designa!"#
0

Contrato de
trabalho

1 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Comprovante de
in���#
+'
'>'%����#

1 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Declara!"#
+'

bens e ac31��#
+'

cargos

1 Sim Sim Amostragem

��������������
 

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Termo de
Responsabilida-de
do Sal4%�#
.�1����

1 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Declara!"#
+'

Dependentes

1 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Comprovante de
cadastro
PIS/PASEP

1 Sim Sim Amostragem
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 ���	���	 
�	
	������
� ��

���8���� ���8�������/�
'���	�� ��(�
	������
	��

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Termo de op!"#

FGTS*

1 Sim Sim Amostragem 	67�ALDNFA�
G@DN�7?567�C7�
���(;�ANFA�
C7I1GA4F7�NS�
ALDNFA�?@M@�
@4FDE7N�
314ID74P�MD7N�

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Comprovante de
endere!#
<

1 Sim Sim Amostragem 	AIANNPMD7�
@?A4@N�?@M@�
7N�@EA4FAN�
I7G14DFPMD7N�
CA�N@TCA���MF��
�U�C@��AD�
�ACAM@B�	U�
������V���

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Certid"#
+'

nascimento de
filhos e/ou Ficha
Cadastral de
Dependentes de
Servidor P3(���#<

1 Sim Sim Amostragem �A?A4CA4C7�
C7�
A4FA4CDGA4�F7�
AG�MAB@567�W�
�AD�������CA�
��V��V� ��

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Requerimento
inclus"#0'>���*"#

benefici4%�#
+'

seguro de
vida/pens"#

previdenci4%��

1 Sim Sim Amostragem
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� ��

���8���� ���8�������/�
'���	�� ��(�
	������
	��

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Atestado de Sa3+'

Ocupacional - ASO
admissional;
peri)+��#O
+'

retorno ao
trabalho; de
mudan!�
+'

fun!"#O

demissional.*

1 Sim Sim Amostragem ��	����-	7MG@�
�AE1B@C7M@��.�
I7437MGA�
�7MF@MD@�4U���;�
CA�� V��V�  ��
A�@N�
@BFAM@5XAN�
?M7G7QDC@N�
?AB@��7MF@MD@�
4U���CA�
�V��V�  �;�
ANF@2ABAIA�
O1A�7N��(�(�
CAQAG�
?AMG@4AIAM�
47�B7I@B�CA�
FM@2@BR7�C7�
AG?MAE@C7��
'AY@�DFA4N�
��������A�
��������C@�	����
@2@DL7���������

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Atos de
homologa!"#
+#

est45�#
-%#(��)%�#

1 Sim Sim Amostragem
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�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Portaria de
nomea!"#0'>#&'%�
!"#
��%5#
'1

comiss"#

1 Sim Sim Amostragem

��������������
 

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Designa!"#0��*-'
nsa/Fun!"#

gratificada e
Regime Especial

1 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Atos de
Licen!�*0�G�*��1'
ntos/Cess"#

1 e 4 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Atos de Adicional
por tempo de
servi!#

1 N"#
 Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Atos de
Incorpora!"#
+'

vantagem

1 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Atos de benef���#*

decorrentes de
atividades em
condi!@'*

especiais de
trabalho

1 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Atos de
progress"#0-%#1#!
"#
&�
��%%'�%�

1 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Atos de
concess"#0�&�#%-#
ra!"#
+'

gratifica!"#

1 Sim Sim Amostragem
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�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Atos/processo de
averba!"#
+'

tempo de servi!#

1 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Atos de
revers"#0%'�+�-��
!"#0�-%#,'���1'&�
o

1 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Atos de
substitui!"#

1 Sim Sim Amostragem

��������������
 

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Atos de altera!"#

de cargo/jornada
de trabalho

1 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Atos de
transfer/&���0%'1#
!"#
+'
-'**#��

1 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Penalidade
disciplinar e
relat)%�#
�#&���*�,#

do processo
disciplinar

1 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Processo de
Certid"#
+'
�'1-#

de servi!#

1 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Recibo de f�%��* 1 Sim Sim Amostragem
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�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Guia de
recolhimento de
valores recebidos
indevidamente e
restitu�+#*
�#

er4%�#

1 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Controle de
pagamento de
pens"#
���1'&�����

(of���#
+#
:��?
'

dados pessoais do
servidor e do
benefici4%�#�0�'B�'
rimento
inclus"#0'>���*"#

sal4%�#

esposa/marido/ho
mem/mulher)

Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Exame
demissional (VEJA
ASO, acima)

1 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Pedido de
exonera!"#0��&�'�
amento de
designa!"#0+'*G�?�
mento do v�&���#

funcional

1 Sim Sim Amostragem
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�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Certid"#
+'
)(��#

do
servidor/desfazime
nto do v�&���#

funcional

1 Sim Sim Amostragem

��������������
 

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Recibo de
indeniza!"#
+'

seguro de vida

1 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Termo de rescis"#

contratual/desfazim
ento do v�&���#

funcional

1 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Termo de rescis"#

contratual
complementar

1 Sim Sim Amostragem

��������������
�

Prontu4%�#*
+'
*'%,�+#%'* Of���#
+'

homologa!"#
+'

aposentadoria/pen
s"#
-'�#
��	�

1 Sim Sim Amostragem
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������ ��	��� ��(���������&��(�(�>���	�(

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Prontu4%�#*
+'
'*��5�4%�#* Dossi/ 1 e 2 Do in���#
���
#

t�%1�&#
+#

contrato

05 anos al�1

do exerc���#

02 anos ap)*
#

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig/&���

07 anos N"#
 Sim Amostragem No caso de
menores de
idade, o prazo
se conta a partir
de quando
completam 18
anos.

������������ Rela!"#
+'

servidores/funcion4%�#*
1�&���-��*

e respectivos cargos

Rela!"# 1 e 2 At�
������?�!"# 01 m/*
�-)*
#

prazo de
vig/&���

01 m/*
�-)*

prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Cadastro Geral de Empregados e
Demitidos �
���	�

Formul4%�# 1 M/*
+'

exerc���#

36 meses ap)*

envio
comprovado

02 anos ap)*
#

prazo de
prescri!"#

01 ano ap)*

vig/&���

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem Portaria
561/2001, art.
1P
Q
DP

Minist�%�#
+#

Trabalho e
Emprego

������������ Controle de admiss@'*
-#%

concurso, processo seletivo ou
tempo determinado e demiss@'*

(inclui of���#
+'
%'1'**�
+#*

documentos ao TCMG)

Relat)%�# 1 e 2 At�

formaliza!"#

do ato

03 anos ap)*

vig/&���

01 ano 02 anos N"# Sim Amostragem Instru!"#

Normativa nR

09/2004 do
TCMG

������������ Descri!"#
+'
��%5#*
'
.�&!@'*

do Plano de Cargos e Sal4%�#*

Formul4%�# 1 At�
������?�!"# 05 anos al�1

do exerc���#

02 anos ap)*

prescri!"#

Prazo de
vig/&���

Prazo de precau!"# Sim Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����
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��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
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.������	 2
�����N��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Contrato de Trabalho pela CLT Contrato 1 Definido no
contrato

05 anos al�1

do exerc���#

02 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

Sim Sim Amostragem O contrato
integra o
prontu4%�#
+#

servidor que
ser4
�%B��,�+#

nos prazos dos
demais
servidores.
Constitui!"#

Federal 1988,
art. 7P
�&��*#
DS

������������ Portarias relativas a pessoal Portaria, resolu!"#

e outros

1 At�
���'%�!"#0

revoga!"#
#�

novo ato

01 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade

����������� Recadastramento obrigat)%�#

funcion4%�#*0*'%,�+#%'*

Termo/declara!"# 1 At�
&#,#

recadastrament
o

01 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem
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�	������

������ ��	��� ��(���������&��(�(�>���	�(

��������� (�����	��� &�	�����������	��)&
�(

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Controle de entrega de Vale
Alimenta!"#
0
�%�&*-#%�'0
���%#*

Benef���#*

Recibo 1 At�
'��(#%�!"#

da folha de
pagamento

06 meses 06 meses Prazo de
precau!"#

N"#
 Sim Amostragem

������������ Presta!"#
+'
�#&��*
+'
9��'

Alimenta!"#0�%�&*-#%�'

Relat)%�# 1 Ano do
exerc���#


05 anos al�1

do exerc���#

01 ano ap)*

prazo de
vig/&���
'

prescri!"#

Prazo de
vig/&���

06 anos N"#
 Sim Amostragem

������������ Recibo de indeniza!"#
+'
*'5�%#

de vida

Recibo 1 At�
#

pagamento do
seguro

Sim Sim amostragem Integra o
prontu4%�#
+#

servidor.

������������ Relat)%�#
+'
��%�"#
���1'&��!"#

Mensal e Complementar

Relat)%�#
 1 At�
#
�%�+��#
&#

cart"#

5 anos al�1
+#

exerc���#

2 anos ap)*

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig/&���

Prazo de prescri!"#

e precau!"#

N"# Sim amostragem

������������ Planilha inclus"#0'>���*"#

conv/&�#
+'
*�3+'
'
+'
��?'%

Planilha 1 At�
�

inclus"#0'>���*
"#
'1
G#�E�
+'

pagamento

5 anos al�1
+#

exerc���#

2 anos ap)*

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig/&���

Prazo de prescri!"#

e precau!"#

N"# Sim amostragem

������������ Processos relativos a f�%��*F
pr/1�#

Processo 1 Veja: (12�
314567�
2.0.01.02
Certifica!"#

aos
funcion4%�#*

quanto aos
direitos
funcionais

������������ Op!"#0��&�'��1'&�#
+'
,��'

transporte

Formul4%�# 1 e 2 At�
%'5�*�%#
+�

op!"#0��&�'��
mento

01 ano ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
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PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����
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������ ��	��� ��(���������&��(�(�>���	�(

��������� (�����	��� &�	�����������	��)&
�(

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��


PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Recadastramento de vale
transporte

Formul4%�# 1 e 2 At�
&#,#

recadastrament
o

01 ano ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem



��������	&
�	������
	
(��������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� ��(���������&��(�(�>���	�(

��������� (�����	��� &���
�
&�������(���	&
�	0�
�(�/��	�����(��
��
��(���	&
�	�
(

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Processos relativos H

aposentadoria

Processo 1 e 2 At�
�

homologa!"#

pelo TCEMG e
compensa!"#

previdenci4%��

10 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
vig/&���

Prazo de precau!"# Sim Sim Amostragem Os processos
que n"#
-%#+�F
zirem efeito
(indeferidos)
ser"#
�%B��F
vados e pode-
r"#
�&*�%��%
&#F
vo pedido. O
ato de homolo-
ga!"#
+�

aposentadoria
integra o
prontu4%�#
+#

servidor.

������������ Processos relativos H
�'%��+"#
+'

inteiro teor

Processo 1 e 2 At�
'>-'+�!"#

da certid"#

01 ano ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
vig/&���

Prazo de precau!"# N"#

 Sim Amostragem

������������ Processos relativos H
�'%��+"#
+'

tempo de servi!#

Processo 1 e 2 At�
'>-'+�!"#

da certid"#

Integra o
Prontu4%�#
+#

Servidor.

������������ Processos relativos H

insalubridade/periculosidade

Processo 1 e 2 At�
-�%'�'%

final

05 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
vig/&���

Prazo de precau!"# Sim Sim Amostragem

������������ Processos relativos H
���'&!�
*'1

vencimentos

Processo 1 e 2 At�
-�%'�'%

final

05 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
vig/&���

Prazo de precau!"# Sim Sim Amostragem O ato de
concess"#
+�

licen!�

integrar4
#

Prontu4%�#
+#

Servidor

������������ Processos relativos H
-'��!"#

funcional

Processo 1 e 2 At�
-�%'�'%

final

01 ano ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
vig/&���

Prazo de precau!"# Sim Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
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PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
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(��������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� ��(���������&��(�(�>���	�(

��������� (�����	��� &���
�
&�������(���	&
�	0�
�(�/��	�����(��
��
��(���	&
�	�
(

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Processos relativos H
�','%*"#

de Aposentadoria

Processo 1 e 2 At�
-�%'�'%

final

05 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
vig/&���

Prazo de precau!"# Sim Sim Amostragem O ato de
concess"#
+�

licen!�

integrar4
#

Prontu4%�#
+#

Servidor

������������ Processos relativos H

Incorpora!"#
+'
�%���G���!"#

Processo 1 e 2 At�

incorpora!"#

integral da
gratifica!"#

05 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
vig/&���

Prazo de precau!"# N"#
 Sim Amostragem O ato ou o
processo de
incorpora!"#

integrar4
#

prontu4%�#A

����������� Processos relativos a f�%��*F
pr/1�#

Processo 1 At�
�
G%��!"#

total do
benef���#

At�
#

desfazimento
do v�&���#

Prazo de
vig/&���

Prazo de precau!"# NJ# Sim Amostragem

������������ Declara!"#
+'
�'1-#
+'
*'%,�!# Declara!"# 1 e 2 At�
�

expedi!"#

01 ano ap)*

vig/&���

Prazo de
precau!"#

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem



��������	&
�	������
	
(��������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� ��(���������&��(�(�>���	�(

��������� (�����	��� &�	��������(���
'
����(�������
&
	����>
�
�	�����������>�

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����



MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Prontu4%�#*
1�+��#*
+'
*'%,�+#% Dossi/2
��'*��+#

licen!�
1�+���

acompanhamento
familiar; Atestado
licen!�
1�+���
+#

pr)-%�#
*'%,�+#%O

Comunica!"#
+'

acidente de
trabalho (CAT);
Comunica!"#
+'

apto e inapto;
Licen!�
+'
+#�!"#

de sangue; Licen!�

gestante/
maternidade;
Licen!�
&���1#%�#O


1 e 2 Do in���#
���
#

desfazimento
do v�&���#

40 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
vig/&���0

microfilmagem

Sim Sim Amostragem Os prontu4%�#*

m�+��#*
+#*

servidores
dever"#
*'%

microfilmados em
microfichas e
enviados em
amostragem ao
Arquivo Hist)%��#A

Os resultados de
exames
adminissionais e
demissionais
(raio-x, ultrassom,
ressonJ&���2
'���

ser"#
+',#�,�+#*

ao servidor. Os
laudos m�+��#*

ser"#
�%B��,�+#*

no prontu4%�#

m�+��#
+#

servidor.

������������ Programa de Preven!"#
+'

Riscos Ambientais �
$$��

Programa 1 e 2 At�
������?�!"#

do programa

40 anos ap)*

prazo de
vig/&���

At�

microfilmagem

Sim Sim Amostragem

������������ Programa de Gerenciamento de
Riscos - PGR

Programa 1 e 2 At�
������?�!"#

do programa

40 anos ap)*

prazo de
vig/&���

At�

microfilmagem

Sim Sim Amostragem

������������ Programa de Controle M�+��#
+'

Sa3+'
���-���#&��
�
$� �

Programa 1 e 2 At�
������?�!"#

do programa

40 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
vig/&���0

microfilmagem

Sim Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
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PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����



��������	&
�	������
	
(��������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� ��(���������&��(�(�>���	�(

��������� (�����	��� &�	��������(���
'
����(�������
&
	����>
�
�	�����������>�

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����



MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
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PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Laudo T��&��#
+'
�#&+�!@'*

Ambientais de Trabalho �
�����

Laudo 1 e 2 At�
�

elabora!"#
+'

novo laudo

40 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
vig/&���0

microfilmagem

Sim Sim Amostragem

������������ Comunica!"#
+'
���+'&�'
+'

Trabalho �
���

Formul4%�# 1 e 2 At�
#

atendimento do
servidor e
recebimento do
documento
pelo INSS

40 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
vig/&���0

microfilmagem

Sim Sim Amostragem Integra o
Prontu4%�#
+#

Servidor.

������������ Perfil Profissiogr4G��#

Previdenci4%�#
�
$$$
'
%'��(#
+'

entrega

Formul4%�# 1 e 2 Do in���#
���
#

desfazimento
do v�&���#

40 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
vig/&���0

microfilmagem

Sim Sim Amostragem



��������	&
�	������
	
(��������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� ��(���������&��(�(�>���	�(

��������� (�����	��� ���'�	��������&
��	��(

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Ficha de entrega de equipamento
de prote!"#
�&+�,�+���
F
	$�

Ficha 1 e 2 Do in���#
�#

desfazimento
do v�&���#

05 anos ap)*

vig/&���

Prazo de
vig/&���

Prazo de precau!"# Sim Sim Amostragem

������������ Livro registro de Atas da CIPA Livro 1 At�
#

preenchimento

10 anos ap)*

vig/&���

Prazo de
precau!"#

Guarda permanente N"# N"# Totalidade

������������ Livro registro de inspe!"#
+#

trabalho

Livro 1 At�
#

preenchimento

05 anos ap)*

vig/&���

04 anos do
prazo de
precau!"#

01 ano ap)*

arquivo corrente

N"# N"# Totalidade

������������ Relat)%�#
'*����*���#
+'
���+'&�'*

de Trabalho

Relat)%�# 1 e 2 At�
������?�!"# 10 anos ap)*

vig/&���

Prazo de
precau!"#

Guarda permanente N"# N"# Totalidade

������������ Ficha de controle de manuten!"#

e de carga de extintores de
inc/&+�#

Ficha 1 e 2 At�
�

atualiza!"#
#�

baixa no
patrim;&�#

01 ano Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
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PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����
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(��������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� ��(���������&��(�(�>���	�(

��������� (�����	��� &�	������������/�K	&
�������>�����������	��

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATI-VO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANEN-

TE

OBSERVA��	 

������������ Agendamento de f�%��* Memorando/plani-
lha

1 03 meses 01 ano Prazo de
precau!"#A

N"#
 Sim Amostragem

������������ Folha de ponto/ espelho de ponto
eletr;&��#

Folha / Formul4%�# 1 At�
�

elabora!"#
+�

folha de
pagamento

05 anos* al�1

do exerc���#

02 anos ap)*

prazo de
prescri!"#

01 ano Prazo de prescri!"#

e precau!"#

N"# Sim Amostragem *Para CLT at�
CD

anos ap)*
#

desfazimento do
v�&���#A

������������ Lista de presen!�
'1
��%*#*2

eventos autorizados pela
secretaria

Lista 1 At�
�
'��

bora!"#
+�

folha de
pagamento

05 anos al�1

do exerc���#

02 anos ap)*

prazo de
prescri!"#

01 ano Prazo de prescri!"#

e precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Justificativa de cart"#
+'
-#&�# Justificativa 1 At�
'��(#%�!"#

da folha de
pagamento

05 anos al�1

do exerc���#

02 anos ap)*

prazo de
prescri!"#

01 ano Prazo de prescri!"#

e precau!"#

N"# Sim Amostragem Constitui!"#

Federal 1988 art.
7P
�&��*#
DS

������������ Controle de reposi!"#
+'
G����*
'

atrasos

Memorando 1 e 4 At�
�
%'-#*�!"#

de faltas e
atrasos

01 ano ap)*

vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"#


 Sim Amostragem

������������ Controle/solicita!"#
+'
E#%�*

extras

Memorando 1 At�
#

pagamento das
horas extras

02 anos ap)*

prazo de
vig/&���

02 anos ap)*

prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Ficha de freqM/&���
 Ficha 1 01 ano 01 ano ap)*

exerc���#

Prazo de
precau!"#

Sim Sim Amostragem As fichas de
freqM/&���
'*�"#

sendo
processadas
eletronicamente
desde Ago/1999

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
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PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
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��������� (�����	��� &�	������������/�K	&
�������>�����������	��

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATI-VO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANEN-

TE

OBSERVA��	 
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PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Ficha financeira individual Ficha 1, 2 e 4 01 ano 40 anos ap)*
#

desfazimento
do v�&���#

Prazo de
vig/&���

Prazo de precau!"# Sim Sim Amostragem

����������� Folha de pagamento Relat)%�#
 1, 2 e 4 01 m/* 10 anos* al�1

do exerc���#

01 ano Prazo de prescri!"# Sim Sim Amostragem Em Uberaba, a
folha de
pagamento �

processada
eletronicamente
desde 1991. As
folhas de
pagamento de
1989 e 1990
dever"#
*'%

conservadas
devido ao
desaparecimento
das fichas
financeiras do
per�#+#A
�*
G#�E�*

arquivadas
eletronicamente
ser"#
+'
5��%+�

permanente.
***Para CLT �

***Lei de Custeio
da Previd/&���
&P

8.212/91.
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��������� (�����	��� &�	������������/�K	&
�������>�����������	��

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATI-VO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANEN-

TE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Guia de recolhimento de
contribui!"#
*�&+����

Guia 1 O ano do
exerc���#

05 anos al�1

do exerc���#

02 anos ap)*

prazo de
prescri!"#

01 ano Prazo de prescri!"#

e precau!"#

N"#
 Sim Amostragem Arquivo do Depto.
De Conbabilidade

������������ Guia de recolhimento de Fundo de
Garantia por Tempo de Servi!#
�

FGTS

Guia 1 O ano do
exerc���#

30 anos al�1

do exerc���#

10 anos ap)*
#

desfazimento
v�&���#

funcional

01 ano Prazo de prescri!"#

e precau!"#

Sim Sim Amostragem Lei n.P
TCLU0SC

art. 23 QVP
'
�%�A

55 de seu
regulamento
aprovado pelo
Decreto n.P

99.684/90S31���
s TST 95 e 206 e
S31���
 �:
DWC

������������ Guia de recolhimento para o
Instituto Nacional de Seguro Social
- INSS e Instituto de Previd/&���

do Servidor P3(���#
�&���-��
F

IPSERV

Guia 1 O ano do
exerc���#

10 anos al�1

do exerc���#

10 anos ap)*

prescri!"#


01 ano Prazo de prescri!"#

e precau!"#

Sim Sim Amostragem Lei 8212/91 �

Custeio da
Previd/&���

Social - Art. 46.

������������ Registro magn����#
+'
(�*'
-�%�

recolhimento de
FGTS/INSS/IPSERV

Registro eletr;&��#

(disquete)

3 01 m/* 30 anos al�1

do exerc���#

40 anos ap)*

desfazimento
do v�&���#

funcional

Prazo de
vig/&���

Prazo de prescri!"#

e precau!"#

N"# Sim Amostragem Programa SEFIP

������������ Guia de recolhimento Programa de
Integra!"#
 #����
$� 
0
$%#5%�1�

de Forma!"#
+#
$��%�1;&�#
+#

Servidor P3(���#
$� 	$


Guia 1 O ano do
exerc���#

10 anos al�1

do exerc���#

10 anos ap)*

prescri!"#

01 ano 01 ano ap)*

prescri!"#

N"#
 Sim Amostragem Decreto-lei
2052/83, arts. 3P
'

10PA

������������ Mapa financeiro Formul4%�# 1 01 ano 05 anos Prazo de
vig/&���

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem
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�	������

������ ��	��� ��(���������&��(�(�>���	�(

��������� (�����	��� &�	������������/�K	&
�������>�����������	��

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATI-VO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANEN-

TE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Rela!"#
�&���
�&G#%1�!@'*

Sociais - RAIS

Relat)%�# 1 O ano do
exerc���#


10 anos al�1

do exerc���#

01 ano ap)*

prazo de
prescri!"#

01 ano 11 anos N"#
 Sim Amostragem Suporte legal
Decreto-lei
2052/83, arts. 3P
'

10PA

������������ Documentos relativos ao
pagamento de pens"#
���1'&�����

(of���#
+#
:��?
'
+�+#*
-'**#��*

do servidor e do benefici4%�#�

Dossi/ 1 Integra o
prontu4%�#
+#

servidor.

������������ Listagens banc4%��*
+'
-�5�1'&�#

de servidores (dados pessoais e
forma de pagamento)

Planilha 1 At�
�

elabora!"#
+�

folha de
pagamento

05 anos ap)*

vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

����������� Listagens banc4%��*
%'����,�*
�#

estornos de pagamento de
servidores (contendo dados
pessoais e forma de pagamento)

Planilha 1 At�
�

elabora!"#
+�

folha de
pagamento

05 anos ap)*

vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Planilha de controle de desconto
de pagamento de sindicatos,
associa!@'*
+'
���**'2

cooperativas e planos de sa3+'

(Sindicatos, Assem, Crescem e
Samesp)

Planilha 1 At�
'��(#%�!"#

da folha de
pagamento

05 anos ap)*

vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Planilha de controle de pagamento
de insalubridade e periculosidade

Planilha 1 At�
�

elabora!"#


+�

folha de
pagamento

05 anos ap)*

vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Folha de pagamento do Prefeito e
Agentes Pol����#*
I*'�%'�4%�#*

municipais)

Folha de
pagamento

1 e 2 01 m/* 10 anos* al�1

do exerc���#

01 ano Prazo de prescri!"# N"# Sim Amostragem * Veja observa!"#
F

s�%�'
DACACWACVACS
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������ ��	��� ��(���������&��(�(�>���	�(

��������� (�����	��� &�	������������/�K	&
�������>�����������	��

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATI-VO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANEN-

TE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Guias de Recolhimento de
Imposto de Renda Retido na
Fonte - IRRF

Guia 1 Ano do
exerc���#

05 anos al�1

do exerc���#

01 ano ap)*

prescri!"#

01 ano Prazo de
precau!"#

Sim Sim Amostragem

������������ Declara!"#
+'
�1-#*�#
+'
�'&+�

Retido na Fonte - DIRF

Declara!"# 2 01 ano 05 anos al�1

do exerc���#

01 ano ap)*

prescri!"#

Prazo de
prescri!"#

(disquete e
comprovante)

N"#
 Sim Amostragem Documento
processado
eletronicamente.
O comprovante de
entrega da DIRF �

arquivado junto ao
disquete.

������������ Carta de autoriza!"#
+'

empr�*��1#
(�&�4%�#

Formul4%�# 1 At�
#

processamento
da folha

06 meses Prazo de
precau!"#

N"#
 Sim Amostragem

������������ Planilha de Movimenta!"#
'&*��

de Pessoal

Planilha 1 At�
�

elabora!"#
+�

folha de
pagamento

05 anos al�1

do exerc���#

02 anos ap)*

prescri!"#

Prazo de
precau!"#

Prazo de prescri!"#

e precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Planilha produtividade Fiscal Planilha 1 At�
�

elabora!"#
+�

folha de
pagamento

05 anos al�1

do exerc���#

02 anos ap)*

prescri!"#

Prazo de
precau!"#

Prazo de prescri!"#

e precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Controle/solicita!"#
+'

transfer/&���
*'%,�+#%'*

Memorando/proces
so

1 At�
#

lan!�1'&�#
'1

folha de
pagamento

02 anos ap)*

prazo de
vig/&���

02 anos ap)*

prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem
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(��������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� ��(���������&��(�(�>���	�(

��������� (�����	��� &�	���������&�	&��(���+��
&�(

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Processos relativos a concurso
p3(���#
0
-%#�'**#
*'�'��,#

Processo 1 e 4 At�
�

homologa!"#

do concurso /
processo
seletivo

04 anos al�1

do exerc���#

01 ano ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
prescri!"#
'

precau!"#

Sim Sim Amostragem

������������ Processos relativos a convoca!"#

de concursados / designados

Processo 1 e 4 At�
�#&,#��F
!"#
G�&��
+#*

concur-sados
ou/ prazo
validade
concurso/proce
sso seletivo

04 anos al�1

do exerc���#

01 ano ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
prescri!"#
'

precau!"#

Sim Sim Amostragem

������������ Processos relativos a recurso de
revis"#
+'
-%#,�*
'
0
#�
&#��*
'1

concurso p3(���#
0
-%#�'**#

seletivo

Processo 1 At�
-�%'�'%

final do recurso

04 anos al�1

do exerc���#

01 ano ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"#
 Sim Amostragem

������������ Ficha de inscri!"#
+'
��&+�+��#*

(aprovados/reprovados)

Ficha 1 At�
G�&��
+#

concurso/proce
sso seletivo

04 anos al�1

do exerc���#

01 ano ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"#
 Sim Amostragem As fichas de
inscri!"#

relativas a
concursos
p3(���#*

anteriores a
1995 integrar"#

o prontu4%�#
+#

servidor.

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINSTRA���2
.������	 2
�����N��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����
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������ ��	��� ��(���������&��(�(�>���	�(

��������� (�����	��� &�	���������&�	&��(���+��
&�(

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINSTRA���2
.������	 2
�����N��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Edital, Resultado, Homologa!"#

de Concurso/ Processo Seletivo

Edital, Portaria 1 At�
-�(����!"# 10 anos ap)*

vig/&���

At�

microfilmagem
ou suporte
digital

Prazo de precau!"# Sim Sim Amostragem Trata-se de
c)-��2
-#�*
#*

originais
encontram-se
na SEGOV e
s"#
-�(����+#*

no Porta-Voz.
Os documentos
necess4%�#*
H

instru!"#
+'

processos do
TCEMG ser"#

conservados
at�
+'��*"#

final.

������������ Provas de Concurso
P3(���#0$%#�'**#
 '�'��,#

Prova 1 At�
G�&��
+#

concurso/proce
sso seletivo

01 ano ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"#
 Sim Amostragem

������������ Processo de prorroga!"#
+'

posse e de exerc���#

Processo 1 Definido no ato
de concess"#

01 ano Prazo de
precau!"#

N"#
 Sim Amostragem O ato de
concess"#
+�

prorroga!"#

integra o
prontu4%�#A
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��������� (�����	��� �'��
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Processos relativos a Est45�#

Probat)%�#

Processo 01 e 04 03 anos 05 anos al�1

do exerc���#

01 ano ap)*

prescri!"#

Prazo de
vig/&���

Prazo de prescri!"#

e precau!"#

N"# Sim Amostragem Constitui!"#

Federal de
1988 art. 7P

inciso 29. O ato
de
homologa!"#

do est45�#

probat)%�#

integra o
prontu4%�#
+#

servidor.

������������ Avalia!"#
+'
+'*'1-'&E#
+'

funcion4%�#*

Formul4%�#0B�'*��#
n4%�#

1 At�
�
&#,�

avalia!"#
'

promo!"#
-#%

merecimento

05 anos 01 ano ap)*

prescri!"#

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Constitui!"#

Federal de
1988 art. 7P

inciso 29

������������ Processos de avalia!"#
+'

concess"#
+'
�(#&#
1'%'��1'&�#

Processo 1 e 2 Da abertura at�

relat)%�#
G�&��

conclusivo do
processo

05 anos al�1

do exerc���#

01 ano ap)*

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig/&���

Prazo de prescri!"#

e precau!"#


Sim Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
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�	
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� ��


PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Processos relativos a
procedimento sum4%�#*

Processo 1 e 2 Da abertura at�

relat)%�#
G�&��

conclusivo do
processo

05 anos al�1

do exerc���#

01 ano ap)*

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig/&���

Prazo de prescri!"#

e precau!"#


Sim Sim Amostragem

������������ Processos relativos a Inqu�%��#

Administrativo

Processo 1 e 2 Da abertura at�

relat)%�#
G�&��

conclusivo do
processo

05 anos al�1

do exerc���#

01 ano ap)*

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig/&���

Prazo de prescri!"#

e precau!"#


Sim Sim Amostragem

������������ Processos relativos a sindicJ&���

administrativa

Processo 1 e 2 Da abertura at�

relat)%�#
G�&��

conclusivo do
processo

05 anos al�1

do exerc���#

01 ano ap)*

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig/&���

Prazo de prescri!"#

e precau!"#


Sim Sim Amostragem

������������ Processos Administrativos
disciplinares

Processo 1 e 2 Da abertura at�

relat)%�#
G�&��

conclusivo do
processo

05 anos al�1

do exerc���#

01 ano ap)*

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig/&���

Prazo de prescri!"#

e precau!"#


Sim Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
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PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Cau!"#05�%�&��� Formul4%�# 1 Definido no
edital

01 m/* Prazo de
precau!"#


N"#
 Sim Amostragem

������������ Processos relativos a Atestado de
Capacidade T��&���

Processo 1 01 ano 01 ano al�1
+#

exerc���#

01 ano 02 anos N"#
 Sim Amostragem

������������ Processos relativos a compra
direta

Processo 1 At�
#
'G'��,#

pagamento do
bem ou servi!#A

05 anos* al�1

do exerc���#


Ap)*
#
-%�?#
+'

prescri!"#
'

aprova!"#
+#

Tribunal de
Contas do
Estado - TCE

Prazo de
vig/&���

Prazo de precau!"# N"#
 Sim Amostragem *Lei 8666/93

������������ Processos relativos a dispensa de
licita!"#

Processo 1 e 2 At�
�
��'���!"#

definitiva/ou
prazo
estabelecido no
contrato

05 anos al�1

do exerc���#


Ap)*
#
-%�?#
+'

prescri!"#
'
+'

aprova!"#
+#

TCE.

03 anos ap)*

prazo de
vig/&���

04 anos ap)*

arquivamento no
arquivo corrente

Sim Sim Amostragem A elimina!"#
#�

guarda
definitiva
depende do
objeto da
dispensa de
licita!"#A
�

amostragem
ser4
-#%

sele!"#0�1-#%�J
ncia

������������ Processos relativos a registro
cadastral de fornecedores

Processo 1 01 ano 01 ano ou at�

atualiza!"#

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem A elimina!"#

fica autorizada
ap)*
�

atualiza!"#
+#

cadastro

������������ Processos relativos a licita!"#
�

Concorr/&���
$3(����


Processo 1 e 2 Definido no
contrato

05 anos al�1

do exerc���#


20 anos Durante a
vig/&���

Prazo de prescri!"#

e precau!"#

Sim N"# Totalidade

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
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 ���	���	 
�	
	������
� ��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����



��������	&
�	������
	
(��������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� &�	���������&�����(����
&
���:�(

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Processos relativos a licita!"#
�

Concorr/&���
$3(����
F
�(%�*

Processo 1 e 2 Definido no
contrato
conv/&�#

05 anos al�1

do exerc���#


20 anos Durante a
vig/&���

Prazo de prescri!"#

e precau!"#

Sim N"# Totalidade

������������ Processos relativos H
������!"#
�

Convite - Aquisi!"#
+'
-%#+��#*

Processo 1 e 2 Da aceita!"#
+#

produto at�
#


t�%1�&#
+#

pagamento
(definido no
contrato,
conv/&�#2

acordo ou
ajuste)

05 anos al�1

do exerc���#


Ap)*
#
-%�?#
+'

prescri!"#
'

aprova!"#
+#

TCE.

03 anos ap)*

prazo de
vig/&���

04 anos ap)*

arquivamento no
arquivo corrente

Sim Sim Amostragem

��������������
�

Processos relativos H
������!"#
�

Convite de obras

Processo 1 e 2 Da aceita!"#
+#

produto at�
#

t�%1�&#
+#

pagamento
(definido no
contrato,
conv/&�#2

acordo ou
ajuste)

05 anos al�1

do exerc���#


Ap)*
#
-%�?#
+'

prescri!"#
'

aprova!"#
+#

TCE.

03 anos ap)*

prazo de
vig/&���

04 anos ap)*

arquivamento no
arquivo corrente

Sim Sim Amostragem

����������� Processos relativos H
������!"#
�

Tomada de Pre!#*

Processo 1 e 2 Da aceita!"#
+#

produto at�
#

t�%1�&#
+#

pagamento
(definido no
contrato,
conv/&�#2

acordo ou
ajuste)

05 anos al�1

do exerc���#


Ap)*
#
-%�?#
+'

prescri!"#
'

aprova!"#
+#

TCE.

03 anos ap)*

prazo de
vig/&���

07 anos ap)*

arquivamento no
arquivo corrente

Sim Sim Amostragem
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�	������
	
(��������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� &�	���������&�����(����
&
���:�(

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Processos relativos H
������!"#
�

Tomada de Pre!#

F
�(%�*

Processo 1 e 2 Definida no
contrato/
conv/&�#

05 anos al�1

do exerc���#


Depende da
obra/reforma

Durante a
vig/&���

Durante prazo de
prescri!"#

Sim N"# Totalidade

������������ Processos relativos H

inexigibilidade de licita!"#

Processo 1 e 2 Definido no
contrato
conv/&�#


05 anos al�1

do exerc���#


Depende do
objeto de
inexigibilidade.
Ap)*
#
-%�?#
+'

prescri!"#
'

aprova!"#
+#

TCE

Durante a
vig/&���


Durante prazo de
prescri!"#

Sim Sim Amostragem A amostragem
ser4
%'���?�+�

por sele!"#0�1F
portJ&���

������������ Processos relativos a penalidades
as empresas

Processo 1 e 2 At�
#
'G'��,#

ressarcimento H

Prefeitura

05 anos al�1

do exerc���#


01 ano 03 anos ap)*

prazo de
vig/&���

04 anos ap)*

arquivamento no
arquivo corrente

N"# Sim Amostragem

������������ Processos de licita!"#
F
�'5�*�%#

de Pre!#*

Formul4%�# 1 At�
�
'1�**"#
 01 ano 01 ano N"# Sim Amostragem

������������ Certificado de registro cadastral de
fornecedores

Certificado 1 Esta s�%�'

integra os
Processos
relativos a
registro
cadastral de
fornecedores e
ter"#
�
*��

temporalidade.
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�	������
	
(��������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� &�	���������&�����(����
&
���:�(

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Atas de Tomada de Pre!#* Ata/livro 1 e 4 At�
#
��%1�&#
+#

preenchimento
do livro

01 ano ap)*
#

t�%1�&#
+#

preenchimento
do livro

01 ano ap)*

prazo de
precau!"#

Sim N"# Totalidade Atas
elaboradas em
meio digital
ser"#

microfilmadas
ap)*
�

assinatura dos
membros da
CPL.

������������ Atas de Concorr/&���*
$3(����* Ata/livro 1 e 4 At�
#
��%1�&#

do
preenchimento
do livro

01 ano ap)*
#

t�%1�&#
+#

preenchimento
do livro

01 ano ap)*

prazo de
precau!"#

Sim N"# Totalidade Atas
elaboradas em
meio digital
ser"#

microfilmadas
ap)*
�

assinatura dos
membros da
CPL.

������������ Atas de Convite Ata/livro 1 e 4 At�
#
�'%1�&#
+#

preenchimento
do livro

01 ano ap)*
#

t�%1�&#
+#

preenchimento
do livro

01 ano ap)*

prazo de
precau!"#

Sim N"# Totalidade Atas
elaboradas em
meio digital
ser"#

microfilmadas
ap)*
�

assinatura dos
membros da
CPL.

������������ Processos relativos a recursos
contra compras e licita!@'*

Processo 1 At�
+'��*"#
G�&��

do recurso

05 anos* ap)*

vig/&���

Prazo de
vig/&���

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem *Lei 8666/93
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�	������
	
(��������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� &�	���������&�����(����
&
���:�(

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

����������� Processos relativos H
�'��"#0

Preg"#
$%'*'&����0
$%'5"#

Eletr;&��#

Processo 1, 2, 3 e 4 At�
#
��%1�&#
+#

pagamento
(definido no
contrato,
conv/&�#

acordo)

05 anos al�1

do exerc���#

01 ano ap)*

precri!"#A
�-)*

prazo de
prescri!"#
'

aprova!"#
+#

TCE

03 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de precau!"# Sim Sim Amostragem

������������ Controle de Contratos
(Servi!#*0�(%�*0���5�'��

Dossi/ 1 Definido no
contrato

05 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
vig/&���

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem



��������	&
�	������
	
(��������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� ��(���������&��(�(������
�
(

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANEN-

TE

OBSERVA��	 

������������ Ficha cadastral de bens
patrimoniais

Ficha cadastral 1 e 2 At�

atualiza!"#

Permanente N"#
 N"# Totalidade

������������ Cadastro de funcion4%�#*

respons4,'�*
-'�#*
('&*

patrimoniais

Ficha 2 At�

atualiza!"#

01 ano ap)*

vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Termo de responsabilidade de
bens m),'�*

Termo 1 At�
�

transfer/&���

de
responsabilid
ade para
outro
funcion4%�#

01 ano ap)*

vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Processos/ficha relativos a
empr�*��1#*0�'**"#
+'

equipamentos/materiais do
Patrim;&�#
.�*��#
I�'%1#
+'

cess"#
#�
��#%+#�

Processo/ficha 1 e 2 Definido no
documento

01 ano ap)*

vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"#
 Sim Amostragem

������������ Certificados de Garantia de
Bens Patrimoniais

Certificado 1 Estipulado no
documento

02 anos Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Alguns
certificados s"#

2X
,��
+�*
&#��*

fiscais

������������ Invent4%�#*
+'
7'&*

Patrimoniais (entradas e baixas)

Invent4%�# 1 e 2 At�

atualiza!"#

02 anos Prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade

������������ Solicita!@'*
+'
�%�&*G'%/&���

de Patrim;&�#
.�*��#

Memorando 1 At�

transfer/&���

do bem

02 anos Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����



��������	&
�	������
	
(��������� (�����������	&
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������ ��	��� ��(���������&��(�(������
�
(

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANEN-

TE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Registro relativo H
(��>�
+'

Bens Patrimoniais

Formul4%�# 1 At�
�
(��>�

do bem

02 anos Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Anexar laudo
t��&��#
'0#�

or!�1'&�#
-�%�

conserto. No
caso de roubo
anexar B.O.

����������� Relat)%�#*
�&���*
+'
7'&*

Patrimoniais

Relat)%�# 1 e 2 At�

atualiza!"#

02 anos Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Processo de padroniza!"#
+'

bens m),'�*
'
'B��-�1'&�#*

Processo 1 At�
�

altera!"#
+�

legisla!"#

01 ano Prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade



��������	&
�	������
	
(��������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� ��(���������&��(�(������
�
(

��������� (�����	��� &�	�������������9��
����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Controle de recebimento de
material

Formul4%�# 1 At�
������?�!"# 05 anos N"# Sim Amostragem

������������ Autoriza!"#0%'��(#
+'
'&�%'5�
+'

materiais

Formul4%�# 1 At�
#

recebimento

02 anos 03 anos N"# Sim Amostragem

������������ Controle de estoque do
almoxarifado - invent4%�#

Formul4%�# 1 At�

preenchimento

02 anos Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Requisi!"#
+'
��'%���
 Formul4%�# 1 e 2 At�
�
'&�%'5�

do material

02 anos Prazo de
vig/&���
'

precau!"#

N"# Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��


PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����
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������ ��	��� ��(���������&���	��(��������/�
'�(

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Atos Normativos para a Gest"#
+'

Documentos (inclusive
documentos eletr;&��#*
�
�	��
'

Sistemas de Informa!"#

Ato Normativo 1 At�
'��(#%�!"#

de novo Ato

01 m/*
�-)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# N"#
 Totalidade

������������ Calend4%�#*
'
�%#&#5%�1�*
+'

atividades

Cronograma 1 At�
'��(#%�!"#

de novo
calend4%�#
#�

cronograma

01 ano ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Convoca!@'*
-�%�
%'�&�@'*
+'

Grupos de Trabalho

Convoca!"# 1 At�
%'���?�!"#

da reuni"#

01 ano ap)*

prazo de
vig/&���

N"# Sim Amostragem

������������ Manuais de normaliza!"#
+'

procedimentos arquiv�*���#*

Manual 1 At�
������?�!"#

do manual

Permanente N"# N"# Totalidade

������������ Tabelas de Temporalidade e
Plano de Classifica!"#
+'

Documentos

Tabela/Plano 1 e 2 At�
������?�!"#

da tabela e do
plano

Permanente N"# N"# Totalidade

������������ Guias, Invent4%�#*
'
���4�#5#* Guias/ cat4�#5#* 1 At�
������?�!"#

das guias/
cat4�#5#*

01 m/*
�-)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Rela!@'*
+'
+#��1'&�#*0

Processos para microfilmagem

Rela!"# 1 e 2 At�
'��(#%�!"#

de nova
rela!"#

At�
#
��%1�&#

dos trabalhos
da
microfilmagem

Prazo de
precau!"#

Sim Sim Amostragem

������������ Rela!@'*
+'
-%#�'**#*
-�%�

elimina!"#

Rela!"# 1 e 2 Permanente N"# N"# Totalidade

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����
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�	������

������ ��	��� ��(���������&���	��(��������/�
'�(

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

����������� Rela!@'*
+'
�%�&*G'%/&���0

recolhimento de documentos

Rela!"# 1 Permanente N"# N"# Totalidade

������������ Controle di4%�#
+#
 '%,�!#

Especial de Entrega de
Documentos �
 		�

Formul4%�# 1 e 2 At�
#
'&,�#
+�

fatura pela
Empresa
Brasileira de
Correios e
Tel�5%�G#*

02 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

Sim Sim Amostragem

������������ Livro de registro de abertura de
processos externos e internos

Livro de registro 1 N"# N"# Totalidade

������������ Minutas de Leis, Decretos,
Portarias para a Gest"#
+'

Documentos (inclusive
documentos eletr;&��#*
�
�	��
'

sistemas de informa!"#

Minuta 1 At�
'��(#%�!"#

de nova Lei,
Decreto,
Portaria

01 m/*
�-)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Controle de empr�*��1#
'
+'

devolu!"#
+'
+#��1'&�#*
+'

arquivo

Formul4%�# 1 Definido no
documento

01 m/*
�-)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Solicita!"#
+'
��&�'��1'&�#
+'

processos/ protocolo

Processo 1 e 2 Integra o
documento
principal

������������ Solicita!"#
+'
�)-��0,�*��*0DX
,��

de documentos

Processo 1e 2 At�
�
'&�%'5�

das c)-��*

01 m/*
�-)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Solicita!"#
+'
+'*'&�%�&E�1'&�#

de documentos/ desarquivamento
e reconsidera!"#
+'
+'*-��E#*

em processo

Integra o
documento
principal
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������ ��	��� ��(���������&���	��(��������/�
'�(

��������� (�����	���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���2
.������	 2
�����N��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

����������� Solicita!"#
+'
�%5/&���0��/&���
+'

arquivamento de processos

Integrar o
documento
principal
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�	������
	
(��������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� ��(���������&��(�(����
	����0�
&�

��������� (�����	��� ��(�	'��'
��	��;�
������	��������&�	���������(
(����(����
	����0�
&�

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMEN-

TAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI-
���

PRECAU-
���

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATI

VO OU
INTERMEDI��

IO

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Programa e Plano anual de
Inform4����


Programa/
Plano

1 e 2 01 ano 06 anos ap)*

o prazo de
vig/&���

Prazo de
Precau!"#

N"# N"# Totalidade

������������ Projeto de implanta!"#
+'
%'+' Projeto 1 e 2 At�
�

implanta!"#
+#

projeto

02 anos ap)*

o prazo de
vig/&���

Prazo de
Precau!"#

N"# N"# Totalidade

������������ Projeto de atualiza!"#
#�

moderniza!"#
���&#�)5���

Projeto 1 e 2 At�
�#&���*"#

do projeto

02 anos ap)*

o prazo de
vig/&���

Prazo de
Precau!"#

N"# N"# Totalidade

������������ Projeto de desenvolvimento de
programas de computador

Projeto 1 e 2 Durante
utiliza!"#
'

atualiza!"#

N"# N"# Totalidade Lei Federal n.
2.848/40 (C)+�5#

Penal), art. 109,
IV; Lei Federal n.
9.609/98, art. 12,
Q
WPA

�
,�5/&���

compreende o
tempo de
utiliza!"#
+#

programa, bem
como de todas as
suas
atualiza!@'*A

������������ Projeto de Informatiza!"# Projeto 1 e 2 At�
�#&���*"#

do projeto

02 anos ap)*

o prazo de
vig/&���

Prazo de
Precau!"#

N"# N"# Totalidade

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
CIA DE DESENVOLVIMENTO DE INFORM�����
�	
�7	��7�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����
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(��������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� ��(���������&��(�(����
	����0�
&�

��������� (�����	��� ��(�	'��'
��	��;�
������	��������&�	���������(
(����(����
	����0�
&�

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMEN-

TAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI-
���

PRECAU-
���

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATI

VO OU
INTERMEDI��

IO

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
CIA DE DESENVOLVIMENTO DE INFORM�����
�	
�7	��7�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Relat)%�#
+'
��#1-�&E�1'&�#

dos projetos de inform4����

Relat)%�# 1 e 2 At�
#
��%1�&#

da implanta!"#

do projeto

02 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
Precau!"#

N"# N"# Totalidade

������������ Relat)%�#
+'
+'*'&,#�,�1'&�#
+'

programa de computador

Relat)%�# 1 e 2 At�
'��(#%�!"#

de novo
relat)%�#

02 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
Precau!"#

N"# N"# Totalidade Lei Federal n.
2.848/40 (C)+�5#

Penal), art.
109, IV; Lei
Federal nP

9.609/98, art. 12,
Q
WP
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�	������
	
(��������� (�����������	&
�	������

������ ��	��� ��(���������&��(�(����
	����0�
&�

��������� (�����	��� ��(�	'��'
��	��;�
������	��������&�	���������(
(����(����
	����0�
&�

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMEN-

TAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI-
���

PRECAU-
���

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATI

VO OU
INTERMEDI��

IO

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
CIA DE DESENVOLVIMENTO DE INFORM�����
�	
�7	��7�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Base de Dados Documento
digital

2 At�
������?�!"# At�
%'���?�!"#

do backup

Dispon�,'�
'1

rede

Dispon�,'�
'1

rede

N"# N"# Totalidade -
Transfer/&���

para suporte de
seguran!�

atualizado

Lei Federal nP

9.610/98, art. 87.
A destina!"#
+�*

bases de dados
est4

condicionada ao
valor de suas
informa!@'*
-�%�

a Administra!"#

P3(����A
��*

bases de dados
consideradas de
valor hist)%��#2

informativo ou
probat)%�#

dever"#
*'%

providenciadas
c)-��*


����������� Relat)%�#
+'
'*����*����
+'
��'**# Relat)%�# 1 e 2 At�
'��(#%�!"#

de novo
relat)%�#

02 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
Precau!"#

N"# Sim Amostragem

������������ Relat)%�#
+'
%'*�1#
+'
+�+#* Relat)%�# 1 e 2 At�
'��(#%�!"#

de novo
relat)%�#

02 anos ap)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
Precau!"#

N"# Sim Amostragem
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(��������� (�����������	&
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������ ��	��� ��(���������&��(�(����
	����0�
&�

��������� (�����	��� ��(�	'��'
��	��;�
������	��������&�	���������(
(����(����
	����0�
&�

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMEN-

TAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI-
���

PRECAU-
���

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATI

VO OU
INTERMEDI��

IO

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6$��
�	
�7	��7�
CIA DE DESENVOLVIMENTO DE INFORM�����
�	
�7	��7�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

������������ Minutas de editais para execu!"#

de projetos de inform4����

Minuta 1 e 2 At�
'��(#%�!"#

do edital

01 m/*
�-)*

prazo de
vig/&���

Prazo de
Precau!"#

N"# Sim Amostragem



��������	&
�	�����"
	
�#�������� ���$��������	&
�	����%	

�%	%	
 ��	��� ���#��������&���������
	���"�#
&�

�%	%	
%	� ���$��	��� 
�#��
����&�	#��������
	#���
���������
�#�"������
	���"�#
&�

C����� S���	
����	����� TIPO
DOCUMEN-

TAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn��	
�

4.filme (pelY
���

VIGZ���� PRESCRI-
[\�

PRECAU-
[\�

ARQUIVO
CORRENTE

ADMINISTRA-
TIVO OU

INTERMEDI��
RIO

MICROFILME ELIMINA-[\� GUARDA
PERMANEN-

TE

OBSERVA[�	�

�%	%	
%	�%	� Dicion��	�
��
����� Documento
digital

2 Durante
utiliza���
�

atualiza���

DisponY��
��

rede

DisponY��
��

rede

N�� N�� Totalidade -
Transfer��
	�

para suporte de
seguran��

atualizado

�%	%	
%	�%	� Relat��	�
��
�	
�
��
�	����	� Relat��	� 1 e 2 At�
���������

de nova vistoria

02 anos ap��

o prazo de
vig��
	�

Prazo de
Precau���

N�� Sim Amostragem

�%	%	
%	�%	� Termo de concess��
�

������
��

senha de acesso

Termo 1 e 2 At�
����	 ���� 01 ano ap��

prazo de
vig��
	�

Prazo de
Precau���

N�� Sim Amostragem Lei Federal
n!
"#$%$&%'

(C��	(�

Penal), arts.
109, V e 325,
que define o
crime e a
pena para a
viola���
��

sigilo
funcional.

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC])��
�	
�*	��*�
CIA DE DESENVOLVIMENTO DE INFORM�����
�	
�*	��*�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA[\�
+����



��������	&
�	�����"
	
�#�������� ���$��������	&
�	����%	

�%	%	
 ��	��� ���#��������&���������
	���"�#
&�

�%	%	
%	� ���$��	��� "�	�#�	����������
��"�	#�����
	�#����������������"��

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn��	
�

4.filme (pelY
���

VIGZ���� PRESCRI-
[\�

PRECAU[\� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATI

VO OU
INTERMEDI��

IO

MICROFILME ELIMINA[\� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA[�	�

�%	%	
%	�%	� Contrato de Licen��
��
���
��

programa de computador
(software)

Contrato 2 Definido no
documento

N�� N�� Totalidade Lei Federal n.
2.848/40
(C��	(�
)����,

art. 109, IV; Lei
Federal n!

9.609/98, art.
12, -
.!#
�

vig��
	�

compreende o
tempo de
utiliza���
��

programa, bem
como de todas
as suas
atualiza�/��#

�%	%	
%	�%	� Certificado de autenticidade de
programa de computador
(software)

Certificado 2 Durante
utiliza���
��

programa

N�� N�� Totalidade

�%	%	
%	�%	� Invent��	�
��
)��(����
��

Computador

Invent��	� 2 At�
�

elabora���
��

um novo
Invent��	�

04 anos ap��

prazo de
vig��
	�

Prazo de
Precau���

N�� Sim Amostragem

�%	%	
%	�%	� Invent��	�
��
	0�	1�������,

Redes e Servi���
��

Telecomunica�/��

Invent��	� 2 At�
�

elabora���
��

um novo
Invent��	�

04 anos ap��

prazo de
vig��
	�

Prazo de
Precau���

N�� Sim Amostragem

�%	%	
%	�%	� Manual T�
�	
�
��
���
��

Equipamentos e Programas de
Computadores

Manual 1 e 2 At�
����

publica���

04 anos ap��

prazo de
vig��
	�

Prazo de
Precau���

N�� N�� Totalidade Enviar 02
Exemplares ao
Arquivo
Hist��	
�

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC])��
�	
�*	��*�
CIA DE DESENVOLVIMENTO DE INFORM�����
�	
�*	��*�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA[\�
+����
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�	�����"
	
�#�������� ���$��������	&
�	����%	

�%	%	
 ��	��� ���#��������&���������
	���"�#
&�

�%	%	
%	� ���$��	��� "�	�#�	����������
��"�	#�����
	�#����������������"��

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn��	
�

4.filme (pelY
���

VIGZ���� PRESCRI-
[\�

PRECAU[\� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATI

VO OU
INTERMEDI��

IO

MICROFILME ELIMINA[\� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA[�	�

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC])��
�	
�*	��*�
CIA DE DESENVOLVIMENTO DE INFORM�����
�	
�*	��*�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA[\�
+����

�%	%	
%	�%	
 Ordens de Servi���
��1����

T�
�	
�

Ordem de
Servi��

1 e 2 At�
�

Fechamento da
Ordem de
Servi��

02 anos ap��

prazo de
vig��
	�

Prazo de
Precau���

N�� Sim Amostragem

�%	%	
%	�%	& Expedientes relativos 2

Manuten���
��
�	������

Expediente 1 e 2 At�
�

atendimento do
usu��	�

02 anos ap��

prazo de
vig��
	�

Prazo de
Precau���

N�� Sim Amostragem

�%	%	
%	�%	� Softwares de Aplicativos (cd's,
disquetes)

Solu���

tecnol�(	
�

2 Durante
utiliza���
��

programa

05 anos ap��

prazo de
vig��
	�

Durante a
Utiliza���

N�� N�� Totalidade -
Transfer��
	�

para suporte de
seguran��

atualizado

�%	%	
%	�%	' Termo de garantia de
equipamentos e de programas de
computadores

Termo de
garantia

1 Definido no
termo de
garantia

Prazo de
vig��
	�

N�� N�� Totalidade Guardar
apenas original



��������	&
�	�����"
	
�#�������� ���$��������	&
�	����%	

�%	%	
 ��	��� ���#��������&���������
	���"�#
&�

�%	%	
%	� ���$��	��� �&�"��	(�"�	#����������������������)�&��������&�	#��#������
	���"�#
&�

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn��	
�

4.filme (pelY
���

VIGZ���� PRESCRI[\� PRECAU[\� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATI

VO OU
INTERMEDI��

IO

MICROFILME ELIMINA[\� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA[�	�

�%	%	
%	�%	� Contratos de servi���
��
�	
��

especializados

Contrato 1 Definido no
contrato

02 anos ap��

vig��
	�

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�%	%	
%	�%	� Proposta de especifica�/��

t�
�	
��
��
�0�	1�������
�

programas *

Relat��	� * Integra o
contrato de
servi���

t�
�	
��

especializados

�%	%	
%	�%	� Relat��	�
��
	�������3�
	�
��

contrato *

Relat��	� * Integra o
contrato de
servi���

t�
�	
��

especializados

�%	%	
%	�%	� Parecer t�
�	
�
��
�0�	1�������

e de programa de computadores *

Parecer t�
�	
�
 * Integra o
contrato de
servi���

t�
�	
��

especializados

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC])��
�	
�*	��*�
CIA DE DESENVOLVIMENTO DE INFORM�����
�	
�*	��*�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA[\�
+����



��������	&
�	�����"
	
�#�������� ���$��������	&
�	����%	

�%	%	� ������	 
�����&����������&����

��������� ��
�������	

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Processos relativos a Pensionistas Processo 1 Definida no
documento que
institui a
pens���
���
�

homologa���

pelo TCEMG e
compensa���

previdenci����

05 anos ap�	

prazo de
vig
����

Prazo de
vig
����

Prazo de precau��� Sim Sim Amostragem Os processos
que n��

produzirem
efeito
(indeferidos)
ser��

arquivados e
poder��
��	�����

novo pedido.

������������ Processos relativos a
Aposentados

Processo 1 At�

homologa���

05 anos ap�	

prazo de
vig
����

At�
�
���'�'�

final

10 anos Sim Sim Amostragem

������������ Cadastro e documenta���
'

Aposentados e Pensionistas

Prontu���� 1 At�
�
����� 05 anos ap�	

prazo de
vig
����

Prazo de
vig
����

Prazo de precau��� Sim Sim Amostragem

������������ Prontu����	
'
	'�����'	
���

suspens��
'
��������
'�

decorr
����
'
���	'�������	

por Invalidez (SAI)

Prontu���� 1 e 2 At�
���'�'�

final

05 anos ap�	

prazo de
vig
����

Prazo de
precau���

Sim Sim Amostragem

������������ Controle de baixa de
Aposentadorias e Pens��

(desfazimento do v������
���

morte)

Ficha 1 At�
�

homologa���

em pens��

02 anos Prazo de
vig
����

Prazo de precau��� Sim Sim Amostragem

������������ Processo de Aux����
��'���

(requerimento de Incapacidade
Laborativa)

Processo 1 Enquanto o
servidor estiver
afastado

05 anos ap�	

prazo de
vig
����

Prazo de
vig
����

Prazo de precau��� Sim Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
INSTITUTO DE PREVID�����
�� 
 	������	 
������� 
�������� 
�
�� 	��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����
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����������&��� 	����

������ ������	 
�����&����������&����

��������� ��
�������	

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
INSTITUTO DE PREVID�����
�� 
 	������	 
������� 
�������� 
�
�� 	��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

������������ Processo de Aux����
���'��'
'

Trabalho

Processo 1 Enquanto o
servidor estiver
afastado

05 anos ap�	

prazo de
vig
����

Prazo de
vig
����

Prazo de precau��� Sim Sim Amostragem

�����������# Processo de Comunicado de
Acidente de Trabalho - CAT

Processo 1 Enquanto o
servidor estiver
afastado

05 anos ap�	

prazo de
vig
����

Prazo de
vig
����

Prazo de precau��� Sim Sim Amostragem

�����������$ Processo de Sal����
��'����' Processo 1 e 2 At�
���'�'�

final

05 anos ap�	

prazo de
vig
����

Prazo de
precau���

Sim Sim Amostragem

������������ Comunicados de resultado da
per����
�����
�����
��
�����

previd
�������	�
�	
	'�����'	

afastados por Aux����

Doen������'������	

Processo 1 Enquanto o
servidor estiver
afastado

05 anos ap�	

prazo de
vig
����

Prazo de
vig
����

Prazo de precau��� Sim Sim Amostragem

������������ Processo de concess��
'
�'	��

b�	���
����
	'�����

Aposentado/Pensionista

Processo 1 At�
�
����� 05 anos ap�	

prazo de
vig
����

Prazo de
vig
����

Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Relat����
'
�����������
'
�'	��

b�	���

Relat���� 1 e 2 At�
'���������

de novo
relat����

01 ano ap�	

prazo de
vig
����

N�� N�� Totalidade



���������&��� 	���!��"�������� ��
����������&��� 	����

�����# ������	

�����#��� ��
�������	

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

�����#������ Dossi

'
���	���������

encerramento da administra���

indireta, Integraliza���
'
�������	

e Estatutos Sociais

Estatuto 1 At�
����������� At�
�

encerramento
do �����

N�� N�� Totalidade Manter o
conjunto
documental na
���'���

�����#������ Convocat����	
����
�	

assembl���	

Convocat���� 1 At�
�

realiza���
�

assembl���

10 anos Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����#������ Atas de Assembl���	
�'���	

Ordin����	

Livro de Ata 1 Depende do
conte��

05 anos ap�	

prazo de
vig
����

04 anos N�� N�� Totalidade As atas
dever��
	'�

publicadas no
Porta-Voz e
quando houver
implica���

financeira de
recursos,
dever��
	'�

mantidas no
arquivo
corrente at�
�

aprova���
�����

ao Tribunal de
Contas do
Estado

�����#������ Atas de Assembl���	
�'���	

Extraordin����	

Livro de Ata 1 Depende do
conte��

05 anos ap�	

prazo de
vig
����

04 anos N�� N�� Totalidade Idem

�����#������ Atas de reuni�'	
'
���'�����	 Livro de Ata 1 Depende do
conte��

05 anos ap�	

prazo de
vig
����

04 anos N�� N�� Totalidade Idem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
FUNDA��	 �
��������� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��


�&�!���%�!��"�����&���""����&�������� �!��"������&����!��"�������!��"����������"���������&��� �
Z�& �������&�����������&���!��!�"�'

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



���������&��� 	���!��"�������� ��
����������&��� 	����

�����# ������	

�����#��� ��
�������	

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
FUNDA��	 �
��������� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��


�&�!���%�!��"�����&���""����&�������� �!��"������&����!��"�������!��"����������"���������&��� �
Z�& �������&�����������&���!��!�"�'

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

�����#������ Atas de reuni�'	
'
���	'� �	

Deliberativos

Livro de Ata 1 Depende do
conte��

05 anos ap�	

prazo de
vig
����

04 anos N�� N�� Totalidade Idem

�����#������ Atas de reuni�'	
'
���	'� �	

Fiscais

Livro de Ata 1 Depende do
conte��

05 anos ap�	

prazo de
vig
����

04 anos N�� N�� Totalidade

�����#�����# Atas de reuni�'	
'
���	'� �	

Administrativos

Livro de Ata 1 Depende do
conte��

05 anos ap�	

prazo de
vig
����

04 anos N�� N�� Totalidade

�����#�����$ Pautas de reuni�'	
'
���'�����	�

Conselhos Deliberativos, Fiscais e
Administrativos

Pauta 1 e 2 At�
���������

da Ata

At�
�
�����
'

vig
����

N�� Sim Amostragem

�����#������ Minutas de Atas de reuni�'	
'

Diretorias, Conselhos
Deliberativos, Fiscais e
Administrativos

Minuta 1 e 2 At�
�		�������

da Ata

At�
�
�����
'

vig
����

N�� Sim Amostragem

�����#������ Pautas de Assembl���	
�'���	
!

Ordin����	
'
	"�����������	

Pauta 1 e 2 At�
���������

da Ata

At�
�
�����
'

vig
����

N�� Sim Amostragem

�����#������ Minutas de Atas de Assembl���	

Gerais !
��������	
'

Extraordin����	

Minuta 1 e 2 At�
�		�������

da Ata

At�
�
�����
'

vig
����

N�� Sim Amostragem

�����#������ Cadastro/altera��'	
���	����	
'

empresas junto a �����
�������	

Cadastro 1 At�
����

altera���

cadastral

Prazo de
vig
����

N�� N�� Totalidade

�����#������ Livros de registro/ transfer
����	

de a��'	

Livro de registro 1 At�
����������� Durante a
vig
����

N�� N�� Totalidade



���������&��� 	���!��"�������� ��
����������&��� 	����
������ ������	 
������������������������
��������� ����������	

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMEN-

TAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Controle/boletim de tr��'��
�'

viaturas oficiais e de ve������

contratados (controle de
quilometragem, itiner�����	

datas, etc)

Formul����
 1 At�
�

atualiza
��

01 m��
�-�

vig�����

Prazo de
precau
��

05 anos N��
 Sim Amostragem

������������ Controle de ve������
���

servidores no estacionamento

Formul���� 1 At�
�

atualiza
��

01 ano N��
 Sim Amostragem

������������ Laudo t������
�'
���-'
��

veicular

Laudo 1 Definido no
documento

Decreto-lei
PMU -
660/05. O
documento
integra o
dossi�
��

ve�����

������������ Licenciamento de ve������

oficiais

Formul���� 1 01 ano 01 ano 02 anos N��
 Sim Amostragem

������������ Controle de consumo de
combust��'�
-'���

�'������

oficiais

Planilha 1 e 2 01 m�� 01 ano 05 anos N��
 Sim Amostragem

������������ Dossi�
�'������
�
�'������	
�

equipamentos locados e a
servi
��
�����������

Dossi� 1 Definido no
contrato

02 anos Prazo de
precau
��

N�� Sim Amostragem

������������ Processos relativos a contratos
de servi
��
��������

especializados

Processo 1 Veja:
Administra
��

- ��� !"	�
2.0.03
Controle de
Compras e
Licita
�'�

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���	
�������	 	
��������� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����




��#�����&���$%	�$�&�����$������ ����
��#�����&���$%	����
������ ������	 
������������������������
��������� ����������	

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMEN-

TAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA���	
�������	 	
��������� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

�����������' Relat���
�'
-'������
��������

envolvendo ve������

municipais

Dossi� 1 At�
�
�'�������
 02 anos Prazo de
precau
��

N�� Sim Amostragem

������������ Ordem de servi
�
-���

manuten
��
��
����'���
�'

ve������
'
��������

Formul���� 1 e 2 At�
�

realiza
��
��

servi
�

01 ano prazo de
precau
��

N�� Sim Amostragem

������������ Processo de padroniza
��
��

frota oficial

Processo 1 At�
�
���'��
��

da legisla
��

01 ano Prazo de
precau
��

N�� N�� Totalidade

������������ Processos de indeniza
��
�'

ve������

Processo 1 Veja:
Servi
��

Jur������
�

��� !":
4.0.01 - s���'

4.0.01.00.08

������������ Requisi
��
�'
���������'�� Formul���� 1 At�
�

fornecimento
do combust��'�

02 anos Prazo de
precau
��

N�� Sim Amostragem 01 via
acompanha o
controle de
tr��'��
�'

veiculo




��#�����&���$%	�$�&�����$������ ����
��#�����&���$%	����

������ �����	
 &	����&����������	�������������������

��������� ���������	


C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

��������������� Correspond����� Of���#
�'�����#
'

recebido relativos
�
��������'
	���

1 e 2 Depende do
conte
�#

06 anos 04 anos N�# N�# Totalidade As c����
���

correspond������

expedidas ser�#

consideradas como
originais. As demais
c����
�'��#

eliminadas sempre
que a guarda dos
originais estiver
garantida conforme
tabela. Os of���#�

rotineiros,
desprovidos de valor
probat���#
#�

informativo, portanto,
resultantes de
atividade meio,
poder�#
�'�

eliminados em 02
anos.

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
PREFEITURA, AUTARQUIAS, FUNDA��	 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��


PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



����	����&�	��
�����������	��� ��������	����&�	��
����

������ �����	
 &	����&����������	�������������������

��������� ���������	


C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
PREFEITURA, AUTARQUIAS, FUNDA��	 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��


PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

��������������� Correspond����� Convocat����� 1 e 2 At�
�
�'�������#
�#

evento

01 ano ap��
#

prazo de
vig�����
'
#�

registro em
Cart���#

01 ano ap��

o prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem

��������������� Correspond����� Memorando/
Comunica��#

Interna

1 e 2 Depende do
conte
�#

04 anos ap��
#

prazo de
vig�����

02 anos ap��

o prazo de
precau��#
�

N�# Sim Amostragem A proposta de guarda
dos MI por 06 anos
pretende resgatar a
continuidade da
administra��#

p
������
��

Memorandos Internos
rotineiros,
desprovidos de valor
probat���#
#�

informativo, portanto,
resultantes de
atividade meio,
poder�#
�'�

eliminados em 02
anos.

��������������� Correspond����� Comunicado 1 e 2 At�
�'�#����#
#�

conhecimento

01 ano ap��

prazo de
vig�����


01 ano ap��

prazo de
vig�����

N�# Sim Amostragem

��������������� Correspond����� Folha de
Informa��#
'

Despacho - FID

1 e 2 Depende do
conte
�#

04 anos ap��

prazo de
vig�����

04 anos ap��

prazo de
vig�����

N�# Sim Amostragem

�������������� Correspond����� Circular 1 e 2 At�
�'�#����#
#�

conhecimento

01 ano ap��
#

prazo de
vig�����

01 ano ap��

o prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem



����	����&�	��
�����������	��� ��������	����&�	��
����

������ �����	
 &	����&����������	�������������������

��������� ���������	


C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
PREFEITURA, AUTARQUIAS, FUNDA��	 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��


PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

��������������! Correspond����� Convites
Recebidos

1 e 2 At�
�
�'�������#
�#

evento

01 m��
���
#

prazo de
vig�����

01 m��
���

o prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem

��������������" Correspond����� Telegrama, Telex,
Telefax, E-Mail

1 e 2 Ap��
�#��'���'��#

do documento
principal ou vig�����

do documento que o
instruiu

01 ano ap��
#

prazo de
vig�����

01 ano ap��

o prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem Telefax e e-mail
dever�#
�'�
����

em papel

��������������# Correspond����� Requerimento 1 At�
#
��'����'��# 02 anos ap��
#

prazo de
vig�����

02 anos ap��

prazo de
precau��#


N�# Sim Amostragem Trata-se de
requerimentos que
n�#
#�������

processos. Veja a
observa��#
��

s���'

2.0.10.00.01.03.

������������ Registros de Protocolo de
Correspond�����

Livro de Carga/
Formul���#

1 At�
�'�'���'��#
�#

documento que o
instruiu

06 anos ap��
#

t�����#
�#

preenchimento
do livro ou
formul���#

Prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem

������������ Livros de Andamento de
Processo

Livro de Carga 1 At�
�'�'���'��#
�#

documento que o
instruiu

01 ano ap��
#

t�����#
�#

preenchimento
do livro

01 ano ap��

o t�����#
�#

preenchiment
o do livro

N�# Sim Amostragem



����	����&�	��
�����������	��� ��������	����&�	��
����

������ �����	
 &	����&����������	�������������������

��������� ���������	


C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
PREFEITURA, AUTARQUIAS, FUNDA��	 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��


PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

������������ Relat���#�
 '������ Relat���# 1 e 2 At�
�
'���#����#
�#

relat���#
'����

01 m��
���
#

prazo de
vig�����

01 m��
���

o prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem

������������ Relat���#�
'����� Relat���# 1 e 2 At�
'���#����#
�#

Relat���#
�����

01 ano ap��
#

prazo de
vig�����

01 ano ap��

o prazo de
precau��#

N�#
 Sim Amostragem

����������� � Relat���#�
������ Relat���# 1 e 2 At�
'���#����#
�#

relat���#
����������

ou final de gest�#

01 ano ap��

prazo de
vig�����

05 anos e/ou
at�

aprova��#

pelo Tribunal
de Contas do
Estado

N�# N�# Totalidade

�����������! Pautas de Reuni�#
�'

Conselhos Administrativos,
Deliberativos e Fiscal,
Diretorias

Pauta 1 e 2 At�
��#����#
��

ata

At�
#
���#

de vig�����

N�# Sim Amostragem

�����������" Minutas de Atas de
Reuni�'�
�'
�#��'��#�

Administrativos,
Deliberativos e Fiscal,
Diretorias

Minuta 1 e 2 At�
�
����������
��

ata

At�
#
���#

de vig�����

N�# Sim Amostragem

�����������# Organogramas,
Fluxogramas

Gr�	��# 1 At�
�#�������#
�'

nova lei ou decreto

06 anos N�# N�# Totalidade

������������ Requisi��'�
�'

Formul���#�

Requisi��# 1 At�
'���'��
�#

formul���#

Prazo de
vig�����

N�# Sim Amostragem

������������ Requisi��'�
�'
�#���
�'

material e servi�#�

Requisi��# 1 At�
#
�'�'���'��# 06 meses 06 meses N�# Sim Amostragem



����	����&�	��
�����������	��� ��������	����&�	��
����

������ �����	
 &	����&����������	�������������������

��������� ���������	


C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
PREFEITURA, AUTARQUIAS, FUNDA��	 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��


PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

������������ Requisi��'�
�'
���'����
�'

estoque �
�	��'�������#

de Almoxarifado - RA

Requisi��# 1 At�
#
��'����'��# 01 ano 01 ano N�# Sim Amostragem

������������ Requisi��'�
�'
�����

Xerox

Requisi��# 1 At�
�
' '����#
�#

servi�#

01 m��
���
#

prazo de
vig�����

01 m��
���

prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem

������������ Requisi��'�
���
'���#
�'

Correspond������
'�#

Correio - Correio Central

Formul���# 1 At�
#
'���#
��

correspond�����

01 m��
���
#

prazo de
vig�����

01 m��
���

prazo de
precau��#


N�# Sim Amostragem

������������ Requisi��'�
���
'���#
�'

Correspond������
'�#

Correio - Franquias

Formul���# 1 At�
#
'���#
��

correspond�����

02 anos ap��
#

prazo de
vig�����

02 anos ap��

prazo de
precau��#


N�# Sim Amostragem

����������� Requisi��'�
���

Atualiza��#
�'
	��'�'�#�

Requisi��# 1 At�
����������#
�#

cadastro

01 m��
���
#

prazo de
vig�����

01 m��
���

prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem

�����������! Requisi��'�
�'
�������#
�'

Dados em Cadastro

Requisi��# 1 At�
����������#
�#

cadastro

01 m��
���
#

prazo de
vig�����

01 m��
���


prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem

�����������" Requisi��'�
�'
	 �����#

de Dados em Cadastro

Requisi��# 1 At�
����������#
�#

cadastro

01 m��
���
#

prazo de
vig�����

01 m��
���


prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem

�����������# Requisi��'�
�'

Transmiss�#
�'
�� 


Requisi��# 1 At�
#
'���#
��

correspond�����

03 meses ap��

o prazo de
vig�����

03 meses
ap��
���#

de precau��#

N�# Sim Amostragem



����	����&�	��
�����������	��� ��������	����&�	��
����

������ �����	
 &	����&����������	�������������������

��������� ���������	


C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
PREFEITURA, AUTARQUIAS, FUNDA��	 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��


PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

������������ Cart�'�
�'
����#�
�'

Recebimento �
��

(correio) e Comprovante
de recebimento de
correspond�����
!
 		�

Cart�#
�

Comprovante

1 At�
#
�'�'���'��#
��

correspond�����

01 ano Prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem Sempre que
necess���#"
#�
��

e comprovante de
recebimento
dever�#
���'����
#

documento
principal e
obedecer�#
�
���

temporalidade.

������������ Controle de
correspond�����
'������

pelo correio (carta simples -
#����#
��������
'
����#���

- com AR e SEDEX)

Planilha 1 At�
#
'���#
��
	�����

pela Empresa
Brasileira de
Correios e
Tel����	#�

01 ano Prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem

������������ Atas de reuni�'�
�'

chefias/grupos de trabalho

Ata 1 Depende do
conte
�#

Durante a
vig�����

N�# N�# Totalidade As Atas de
reuni�'�
�#���'����

ser�#
'���������

um ano ap��
�

vig�����


������������ Textos de apoio t�����# Textos 1 Depende do
conte
�#

01 ano Prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem

������������ Legisla��#����'�����'�
'

Atos Normativos Federais,
Estaduais e Municipais

Leis, Decretos
entre outros

1 Depende do
conte
�#

01 ano Prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem

������������ Boletins de Ocorr������

Policiais/Guarda Municipal
(c����

Formul���# 1 At�
�
�#����#

definitiva do fato

01 ano Prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem
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������ �����	
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��������� ���������	


C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
PREFEITURA, AUTARQUIAS, FUNDA��	 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��


PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

����������� Controle de publica��'�

oficiais (abandono de
emprego, concurso
p
����#�

Formul���# 1 At�
��������#
�#

ato oficial

01 ano Prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem

�����������! Controle/registro de
numera��#
�'

correspond������

Formul���# 1 At�
	����
�#
��#

corrente

01 ano Prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem

�����������" Guia ou relat���#
�'

remessa de processos

Guia e relat���#
 1 At�
#
�'�'���'��#
�#

processo

01 ano ap��
�


vig�����

Prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem

�����������# Controle de liga��'�

telef$�����
��#����"

interurbanas e celular)

Formul���# 1 01 ano Prazo de
vig�����

Durante a
vig�����

N�# Sim Amostragem
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Minutas relativas �
�'��������
�'

diretrizes or��	'
������


Minutas 1 At�
�

publica���

da lei

Prazo de
vig
���

N�� N�� Totalidade

������������ Leis, Atos e Decretos relativos ao
Or��	'
��
������	��


Veja TT Governo -
s���'
������������

������������ Processos relativos a Lei de
Diretrizes Or��	'
������
�
���

Processo 1, 2 e 4 01 ano 02 anos ap��

prazo de
vig
���

Prazo de
precau���

Sim N�� Totalidade

������������ Processos relativos ao Or��	'
��

Programa Plurianual

Processo 1, 2 e 4 04 anos 04 anos ap��

prazo de
vig
���

Prazo de
precau���

Sim N�� Totalidade

������������ Processos relativos ao Or��	'
��

Programa Anual

Processo 1, 2 e 4 01 ano 02 anos ap��

prazo de
vig
���

Prazo de
precau���

Sim N�� Totalidade

������������ Instru��'�
��
 '��'�����
��

Fazenda para a elabora���
��

or��	'
��
������	�

Formul����
�

modelo

1 e 2 01 ano 01 ano ap��

prazo de
vig
���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Propostas setoriais para o
or��	'
��
������	�

Planilha 1 e 2 01 ano 05 anos ap��

prazo de
vig
���

Prazo de
Precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Processos relativos a Confiss�'�

de D������

Processo 1 e 4 At�
�
'�'����

pagamento

10 anos al�	

do exerc����

****

05 anos ap��

prazo de
prescri���

Prazo de
prescric��

Prazo de precau��� Sim Sim Amostragem ****Lei n�
������

de 10 de janeiro de
2002 C�����
�����

2002 art. 205

������������ Processos relativos a empr����	��

banc�����

Processo 1 e 4 Definido no
contrato

10 anos al�	

do exerc����

****

01 ano ap��

prazo de
prescri���


Prazo de
vig
���

Prazo de precau��� Sim Sim Amostragem ****C�����
�����

2002 art. 205

������������ Processos relativos a libera���
�'

verba/ aux����
����'
���

Processo 1 At�
���'�����

da verba

10 anos al�	

do exerc����

****

01 ano ap��

prazo de
prescri���

Prazo de
vig
���

Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem ****C�����
�����

2002 art. 205

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
� 	�� �
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA, FUNDA��	 !
�����"��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

&�
������������ �
��������� ���������
�!� �
����&�
" �&����	�
�
&����
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
� 	�� �
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA, FUNDA��	 !
�����"��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

&�
������������ �
��������� ���������
�!� �
����&�
" �&����	�
�
&����

������������ Processos relativos a conv
��� Processo 1 Definido no
documento

05 anos Prazo de
vig
���

Prazo de precau��� Sim Sim Amostragem

������������ Proje���
��
�
�'���
��
���#�
�'

pagamento

Relat���� 1 01 ano Prazo de
vig
���

N��
 Sim Amostragem

������������ Planilhas de c�������
�'
�'�$���' Planilha 1 01 ano 05 anos ap��

prazo de
vig
���

Prazo de
vig
���

Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Indicadores econ%	���� planilhas 2 A consulta e o
arquivamento s��

feitos por meio
eletr%
���

������������ Pedido de desbloqueio
or��	'
�����
�
���

Formul����

 1 At�
�

desbloqueio

02 anos Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Trata-se de c����!

pois a 1&
���
�
�'���

o processo de
pagamento. Em
desuso
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Minutas de atos normativos
relativos �
���'�����
'

suplementa���
�'
�'������

or��	'
������

Minutas 1 At�
�

publica���


do ato
normativo

Prazo de
vig
���

N�� N�� Totalidade

������������ Leis, Atos e Decretos relativos ao
Or��	'
��
������	�!

altera��'�'����'	'
����'�
�'

recursos or��	'
������

Veja TT Governo -
s���'
������������

������������ Solicita���
�'
�'	�
'$�	'
��
�'

recursos

of���� 1e 2 Ano do
exerc����

01 ano ap��

prazo de
vig
���


Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Leis, Atos
Normativos do
Munic����
�'�������

ao Or��	'
��

Programa,
altera��'�'

suplementa��'�
�'

recursos
or��	'
������

������������ Proje���
��
�
�'���
��
�'�'��� Planilha 1 e 2 Ano do
exerc����

01 ano ap��

prazo de
vig
���


Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Leis, Atos
Normativos do
Munic����
�'�������

ao Or��	'
��

Programa,
altera��'�'

suplementa��'�
�'

recursos
or��	'
������

������������ Liquida���
�'
'	�'
#��
'

despesas consolidadas

Veja TT -Finan���
�
Contabilidade s���'

3.0.03.00.05

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
� 	�� �
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA, FUNDA��	 !
�����"��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
� 	�� �
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA, FUNDA��	 !
�����"��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

&�
������������ �
��������� ���������
�!� �
����&�
" �&����	�
�
&����

&�
���������#�&�����������������$������� �
�%����

������������ Demonstrativo de credores Veja TT -Finan���
�
Contabilidade s���'

3.0.03.00.19

������������ Registro anal�����
�'
'	�'
#�� Veja TT -
Administra����
Controle de
Compras e
Licita���
����'

Processos de
Compra de acordo
com a modalidade
da licita���
(����)�

������������ Receita anal����� Veja TT -Finan���
�
Tesouraria s���'

3.0.02.00.01

������������ Despesas e receitas extras Veja TT -Finan���
�
Contabilidade s���'

3.0.03.00.29

������������ Registros or��	'
������
��

despesa por elemento e por cota

Registros
cont��'��


1 e 2 Ano do
exerc����

05 anos al�	

do exerc����

01 ano ap��

prazo de
prescri���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Lei 4.320/64. O
registro por cota
est�
'	
�'�����
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
� 	�� �
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA, FUNDA��	 !
�����"��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

&�
������������ �
��������� ���������
�!� �
����&�
" �&����	�
�
&����

&�
���������#�&�����������������$������� �
�%����

������������ Programa���
��
�'��'��

or��	'
�����

A programa���
�

realizada nos
������
��

Administra���

Direta e Indireta. A
Contabilidade
apenas executa e
registra em
lan��	'
���

cont��'��


������������ Programa���
��
�
�'���
�'

desembolso

Plano financeiro 1 e 2 01 ano 05 anos ap��

vig
���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Ficha de controle de adiantamentos Veja TT -Finan���
�
Contabilidade s���'

3.0.03.00.01

������������ Processo de adiantamento/
presta���
�'
��
���

Processo Veja TT -Finan���
�
Contabilidade s���'

3.0.03.00.01

������������ Processo de presta���
�'
��
���

de pagamento de fornecedores, de
contratos, de servi���
'
�'
�����

Veja TT -Finan���
�
Contabilidade s���'

3.0.03.00.17

������������ Balan��
���
 ���'	��

Or��	'
�����!
��
�
�'���!

Patrimonial e de varia��'�

Veja TT -Finan���
�
Contabilidade s���'

Balan��

3.0.03.00.05
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
� 	�� �
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA, FUNDA��	 !
�����"��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

&�
������������ �
��������� ���������
�!� �
����&�
" �&����	�
�
&����

&�
���������#�&�����������������$������� �
�%����

������������ Processo de relat����
�'
���������

do Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais

Processo 1 e 2 At�

aprova���
'

julgamento
final das
contas pelo
Tribunal de
Contas do
Estado �

TCE

05 anos al�	

do exerc����

01 ano ap��

prazo de
prescri���

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade Lei Federal n�

2.848/40 (C�����

Penal), arts. 29 e
109; Lei Federal n�

10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H;
Lei Federal n�

8.666/93, arts. 89
ao 98; Lei
Complementar
Estadual n�

33/1994.

������������ Relat����
'
���'�'�'�
�'�������
�

auditoria e controle interno para o
Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais

Relat���� 1 e 2 At�

aprova���
'

julgamento
final das
contas pelo
Tribunal de
Contas do
Estado �

TCE

05 anos al�	

do exerc����

01 ano ap��

prazo de
prescri���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Documento de
car��'�
��������!

Suporte legal: CTN
e Art. 9.�

��

Instru���

Normativa N.
05/2005 do TCE e
Lei Complementar
Federal n.�

101/2000.
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
� 	�� �
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA, FUNDA��	 !
�����"��� 
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������������ Relat����
�'
�'����
������ Relat���� 1 e 2 At�

aprova���
'

julgamento
final das
contas pelo
Tribunal de
Contas do
Estado �

TCE

05 anos al�	

do exerc����

01 ano ap��

prazo de
prescri���

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade Art. 4.�

��

Instru���

Normativa N.
09/2005 do TCMG
e Lei
Complementar
Federal n.�

101/2000.

������������ Relat����
�'
	*'�����

Or��	'
�����

Relat���� 1 At�

aprova���
'

julgamento
final das
contas pelo
Tribunal de
Contas do
Estado �

TCE

05 anos al�	

do exerc����

01 ano ap��

prazo de
prescri���

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade Art. 8.�

��

Instru���

Normativa N.
09/2005, do TCMG
e Lei
Complementar
Federal n.�

101/2000
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Boletim di����
��
���*�
�'
���*�
��

tesouraria

planilha 1 e 2 01 m� 01 ano Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem C����

������������ Boletim mensal do fluxo de caixa
(receita e despesa)

planilha/ livro 1 e 2 01 m� 01 ano Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Os boletins
constituem o
balancete mensal
elaborado pela
Contabilidade

������������ Cadastro de pagamentos de
fornecedores, servi���
'
��
������

recibo e c����

de cheques

1 e 2 At�
�
'�'����

pagamento

05 anos al�	

do exerc����

01 ano Prazo de
prescri���
'

precau���

N�� Sim Amostragem * C�����
����������

Nacional �
���
�

art.173

������������ Controle de movimento banc����

(inclusive de transfer
����
�'

aplica���
'
�'����'��

planilha 1 e 2 01 m� 01 ano Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

��������������
�

Contas conveniadas Educa��� planilha 1 e 2 01 m� 01 ano Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

��������������
�

Contas conveniadas Sa+�' planilha 1 e 2 01 m� 01 ano Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

��������������
�

Contas conveniadas A��'�

Sociais e Cidadania

planilha 1 e 2 01 m� 01 ano Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

��������������
�

Contas conveniadas Diversas planilha 1 e 2 01 m� 01 ano Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

��������������
�

Contas recursos pr������
�

Movimento

planilha 1 e 2 01 m� 01 ano Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Relat����
��
 ���'	�
�'
�����
��

Banc����
�
 ��� 

Relat���� 1 e 2 01 m� 05 anos ap��

prazo de
vig
���

Prazo de
precau���

Sim N�� Totalidade

������������ Autoriza���
�'
����	'
��
�������

de TED e DOC

Autoriza��� 1 e 2 At�
�
'�'����

pagamento

01 ano Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
� 	�� �
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA, FUNDA��	 !
�����"��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

&�
������������������
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����	���� TIPO
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SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
� 	�� �
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA, FUNDA��	 !
�����"��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

&�
������������������

������������ Rela���
�'
���
'�'���'�
�����

no ano

Rela��� 1 e 2 01 ano 05 anos ap��

prazo de
vig
���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Quadro di����
�'
���'�������

Municipal - QDAM e Guia de
Recolhimento de Tributos

Rela���

banc����

1 e 2 01 dia 10 anos ap��

vig
���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Relat����
�'
���� Relat���� 1 e 2 01 dia 10 anos ap��

vig
���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������
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CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO
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INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Processos de adiantamento para
despesas/ presta���
�'
��
���

Processos 1 At�
�

presta���
�'

contas

05 anos al�	

do exerc����

01 ano ap��

prescri����
���

aprova���
'

julgamento final
de contas pelo
Tribunal de
Contas do
Estado - TCE

Prazo de
vig
���

Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Processos de conv
���'

Presta���
�'
��
���

Processos 1 01 ano 10 anos al�	

do exerc����

01 ano ap��

prescri���

Prazo de
vig
���

Prazo de precau��� N�� N�� Totalidade C�����
������
(���(

art.205

������������ Avisos de D������'
�������� Avisos
banc�����

1 01 ano 05 anos prazo
de vig
���

Prazo de
vig
���

N�� Sim Amostragem

������������ Balancetes Lan��	'
���

cont��'��


1, 2 e 4 01 m� 10 anos ap��
�

exerc����

01 ano ap��

prescri���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Ap��
���������
'

julgamento final do
Tribunal de Contas
do Estado - TCE

������������ Balan�� Lan��	'
���

cont��'��

1, 2 e 4 01 ano 10 anos ap��
�

exerc����

01 ano ap��

prescri���

Prazo de
precau���

Sim N�� Totalidade Valor hist�����
�
�'�

8.212 que trata do
custeio da
Previd
���
 �����

������������ Relat����
�
�������
��
�'�'���'

Livro da receita

Relat���� 1 e 2 01 ano 05 anos prazo
de vig
���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
� 	�� �
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA, FUNDA��	 !
�����"��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

&�
��������&�
���������
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�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
� 	�� �
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA, FUNDA��	 !
�����"��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

&�
��������&�
���������

������������ Relat����
�
�������
�'
�'��'��
 Relat���� 1 e 2 01 ano 05 anos prazo
de vig
���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Os relat�����

anal������
�'

despesa s��

elaborados para as
��'��
,�'

possuem repasses
Federais e
Estaduais: sa+�'!

educa���!
����

social e cidadania
e relat����

espec�����
����
��

despesas pr������

do Munic�����

������������ Concilia���
 �
����� Extratos 1 01 ano 05 anos prazo
de vig
���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Contas Correntes e Aplica��'� Extratos 1 01 ano 05 anos prazo
de vig
���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ C�����
�'
�#',�''
�#',�'�

cancelados/ canhotos de cheque

Formul���� 1 01 ano 05 anos prazo
de vig
���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Livro di���� Lan��	'
���

cont��'��

2 01 ano 10 anos ap��
�

exerc����

01 ano ap��

prescri���

Prazo de
precau���

Sim Sim Amostragem Ap��
���������
'

julgamento final do
Tribunal de Contas
do Estado �
��	

Lei n�
-�(�('.�
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�����"��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

&�
��������&�
���������

������������ Documentos de despesas
relativos aos processos geradores
de pagamentos

Dossi 1, 2 e 4 At�
�

pagamento

10 anos al�	

do exerc����

01 ano ap��

prescri���

Prazo de
vig
���

Prazo de precau��� Sim Sim Amostragem �
�'�

��
-(�('.�
�

art. 32. O controle
cont����
�
�'���
'	

meio eletr%
����

������������ Guias de Recolhimento de
Imposto de Renda Retido na
Fonte - IRRF

Guia 1 Ano do
exerc����

05 anos al�	

do exerc����

01 ano ap��

prescri���

01 ano Prazo de
precau���

Sim Sim Amostragem

������������ Ordem cronol�����
�'
����	'
�� Relat���� 1 01 m� 01 anos ap��

vig
���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Relat�����
�'
��'������
�'
��
���
 Relat���� 1 Ano do
exerc����

05 anos al�	

do exerc����

01 ano ap��

prescri���

Prazo de
vig
���

Prazo de precau��� Sim Sim Amostragem

������������ Processo de pagamento de taxas
de ����'
��^'
�'�'��
'
/��������'

P+������

Processo 1 At�
�

pagamento

05 anos al�	

do exerc����

01 ano ap��

prescri���

Prazo de
vig
���

Prazo de precau��� Sim Sim Amostragem O recibos integram
o processo.
Algumas vezes,
por�	!
���

guardados
separadamente.
Neste caso,
obedecer��
�

prazo estabelecido
na Tabela.

������������ Processos relativos a Incentivo
Cultural

Processo 1, 2 e 4 At�
���'�'�

final

05 anos ap��

vig
���

01 ano ap��

prescri���

Prazo de
vig
���

Prazo de precau��� Sim N�� Totalidade
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CORRENTE
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INTERMEDI����
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�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
� 	�� �
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA, FUNDA��	 !
�����"��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

&�
��������&�
���������

������������ Processos de pagamento de
fornecedores, de contratos, de
servi���!
�'
�����
'
���
���'����

modalidades de licita����


Dossi 1, 2 e 4 At�
�

pagamento

10 anos al�	

do exerc����

01 ano ap��

prescri���

Prazo de
vig
���

Prazo de precau��� Sim Sim Amostragem O controle cont����

�
�'���
'	
	'��

eletr%
����
	��'�

processos s��
�'

responsabilidade
da Secretaria ou
Unidade
ordenadora da
despesa. Os
documentos
cont��'��
���

lan�����
'	

contabilidade. �

Lei n�
-(�('.�
�

art. 32.

������������ Livro Raz�� Livro 1 10 anos al�	

do exerc����

01 ano ap��

prescri���

01 ano Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade (em desuso) Livros
hist������

������������ Guias INSS e IPSERV Guia 1 Ano do
exerc����

10 anos al�	

do exerc����

01 ano ap��

prescri���

01 ano Prazo de
precau���

Sim Sim Amostragem Lei 8212/91,
Custeio da
Previd
���
 �����
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&�
��������&�
���������

������������ Guias FGTS, PIS E PASEP Guia 1 Ano do
exerc����

30 anos al�	

do exerc����

10 anos ap��
�

desfazimento do
v�
����
��
���
��

01 ano Prazo de prescri���

e precau���

Sim N�� Totalidade Lei 8036/90 Art.23
0
��
'
����
��
�'

seu regulamento
aprovado pelo
decreto n�

99684/90 S+	����

TST 95 e 206 e
S+	���
 �1
(���

Decreto Lei
2052/83, Art. 3�
'

10.

������������ Documentos Cont��'�� Guias/recibos 1, 2 e 4 At�
�
��
��
��

exerc����

10 anos al�	

do ano de
exerc����

01 ano ap��
�

prescri���

Prazo de
vig
���

Prazo de precau��� Sim Sim Amostragem Lei 8212/91,
Custeio da
Previd
���
 �����

������������ Processos relativos �
�
�������
'	

restos a pagar/ Livros de restos a
pagar

Processo 1 At�
�
��
��
��

exerc����

10 anos al�	

do exerc����

01 ano ap��
�

prescri���

Prazo de
vig
���

Prazo de prescri���

e precau���

Sim Sim Amostragem Lei 4.320/64 Art.
38. N��
���

autorizadas
inscri��'�
�'

restos a pagar nos
dois +���	��

quadrimestre de
mandato ou
legislatura,
conforme Lei de
Responsabilidade
Fiscal - LRF (Lei
Complementar n�

101, de 04 de maio
de 2000) - Art. 42
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������������ Processos relativos �
�
�������
�'

d�����
�����


Processo 1 At�
�
��
��
��

exerc����

05 anos ap��

vig
���

Prazo de
vig
���

Prazo de precau��� Sim Sim Amostragem

������������ Processos relativos a estoque de
almoxarifado

Processo 1 At�
�
��
��
��

exerc����

05 anos ap��

vig
���

Prazo de
vig
���

Prazo de precau��� Sim Sim Amostragem

������������ Controle de Contratos
(Servi���'�����'�����'��
2

Dossi 1 * Veja
Administra���
�

Controle de
Compras e
Licita��'�
�

2.0.03.00.20

������������ Movimenta���
������
�'
���*�!

bancos

planilha 1 e 2 01 m� 01 ano ap��

vig
���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Movimenta���
������
�'
�'�'����
'

anula��'�

planilha 1 e 2 01 m� 01 ano ap��

vig
���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Despesas e receitas extras planilha 1 e 2 01 ano 01 ano ap��

vig
���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Di����
��
����� Lan��	'
���

cont��'��

1, 2 e 4 01 ano 10 anos ap��
�

exerc����

01 ano ap��

prescri���

Prazo de
precau���

Sim Sim Amostragem Ap��
���������
'

julgamento final do
Tribunal de Contas
do Estado �
��	

Lei n�
-�(�('.�

������������ Processos de pagamentos
judiciais - precat�����'��3

Processo 1 e 2 At�
�
'�'����

pagamento

05 anos al�	

do exerc����

03 anos ap��

prazo de
prescri���

Sim N�� Totalidade
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������������ Procedimentos relativos a
pagamentos/parcelamento de
honor�����
������������!
�'������
'

custas judiciais

Processo 1 At�
�
'�'����

pagamento.
No caso de
ser expedido
of����

precat����!

conservar
at�

pagamento
final.

05 anos al�	

do exerc����

03 anos ap��

prazo de
prescri���

Sim Sim Amostragem

������������ Listagens dos bens patrimoniais Veja TT
Administra���
�

Gest��
�'

Recursos Materiais
- s���'
(�����������

������������ Termos de transfer
����
�'
�'
�

m��'��

Veja TT
Administra���
�

Gest��
�'

Recursos Materiais
- s���'
(����������4

������������ Relat�����
�'
���*�� Veja TT
Administra���
�

Gest��
�'

Recursos Materiais
- s���'
(����������-
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VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
� 	�� �
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA, FUNDA��	 !
�����"��� 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

&�
��������&�
���������

������������ Rela���
�'
�'
�
�	��'��

(incorpora��'��

Veja TT Servi���

Jur������
�
�'����

Patrimonial - s���'
�

4.0.02.00.08

������������ Processos relativos a devolu���

de pagamento a contribuintes
(TRIBUTOS)

Processo 1 At�
�

devolu���
��

pagamento

05 anos al�	

do exerc����

01 ano ap��

prazo de
prescri���

Prazo de
vig
���

Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem C�����
����������

Nacional - art.173

������������ Processos relativos a
compensa���
�'
�������
'

cr������
/��� ��� �

Processo 1 At�
�

recebimento/
pagamento

05 anos al�	

do exerc����





01 ano ap��

prazo de
prescri���

Prazo de
vig
���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem C�����
����������

Nacional - art.173

������������ Border%
/�����'�
��
	������

Municipal Eng�
1���
������

Planilha 1 At�
�

elabora���

de novo
documento

05 anos ap��

exerc����

01 ano Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade



������	�
&��
���	�
�
��� ����������	�
&��
������

������ �������

	
�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

	
�
��
��
�� Atualiza!"#
�'
�����'��#*

dos contribuintes

Rela!"# 1,2,3 e 4 At�
��
���* 01 m	* 02 meses N"# Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Certid"#
��
�
'����!"#

d����#*
������#*
�
�'
���"#

Certid"# 1 At�
'����!"#

processo
judicial

05 anos 05 anos Sim Sim Amostragem Integra o Processo
Tribut�
�#

Administrativo

	
�
��
��
�	 Atualiza!"#
'
�����
�'
������

Ativa

Planilha 2 At�

atualiza!"#

Durante a
vig	����

N"# N"# Totalidade Fazer backup de
documentos em
meio digital e
enviar c����
��
�
#

Arquivo Hist�
��#�

	
�
��
��
�� Processos relativos a
cancelamento de D�����
�����

Imobili�
��

Processo 1 At�
�
����� 05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap�*

prazo de
prescri!"#

Durante a
vig	����

Prazo de precau!"# N�# Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Processos relativos a
cancelamento de D�����
�����

Mobili�
��

Processo 1 At�
�
����� 05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap�*

prazo de
prescri!"#

Durante a
vig	����


Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Certid"#
��
�

desarquivamento de a!"#

fiscal

Certid"# 1 At�

liquida!"#
��

d�����

* A certid"#
�

anexada nos autos
judiciais e no PTA

	
�
��
��
�� Termo de inscri!"#
�
�'
���"#

para ajuizamento de d����#*

Certid"# 1 At�

liquida!"#
��

d�����

* A certid"#
�

anexada nos autos
judiciais e no
Processo Tribut�
�#

Administrativo

	
�
��
��
�� Livro de inscri!"#
'
�����
��

d�����
�����

Registro 1 e 2 05 anos 01 ano ap�*

vig	����

Prazo de
vig	����

Prazo de precau!"# Sim N"# Totalidade

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

������������&���������������������� �����!"�&��



���������&����"���������� ������������&����"��	
�

	
�
�� �������

	
�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

������������&���������������������� �����!"�&��

	
�
��
��
�# Rela!"#
�'
�#��
������'*

devedores no cadastro

Rela!"# 2 At�

atualiza!"#

Prazo de
vig	����

N"# Sim Amostragem Posi!"#
�#*

d����#*
'�
������

Ativa

	
�
��
��
�� Mapa demonstrativo de
pagamento da D�����
�����


Formul�
�# 1 01 ano 05 anos Prazo de
vig	����

Prazo de precau!"# Sim Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Planilhas de controle de
parcelamento liquidado

Planilha 1 e 2 At�
�

liquida!"#
�#

d����#

01 ano ap�*

vig	����

Prazo de
vig	����

Prazo de precau!"# Sim Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Listagem de cadastro de
contribuintes

Rela!"# 1 e 2 At�

atualiza!"#

cadastral

Guarda
permanente

N"# N"# Totalidade Veja TT Finan!�*
�

s�
�'*
������������

ou 3.0.06.02.01

	
�
��
��
�	 Certid"#
�'*�'
�����#
#

im��'�
�#�
�
������#
��
�

pagamento de IPTU �

Processo

Processo 1 At�

expedi!"#
��

certid"#

05 anos ap�*

vig	����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Rela!"#
�'
��
�	*
'�����#*
 Rela!"# 1 e 2 At�
'��
'��

dos carn	*

01 ano ap�*

vig	����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Rela!"#
�'
�#�*�*�	����
�#*

pedidos de parcelamento

Rela!"# 2 At�
#
�����#

dia do m	*


01 m	*
���*

vig	����

Prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade A rela!"#
�

consultada para
an���*'
�#

processo
classificado em:
Veja TT Finan!�*
�

s�
�'
����� ����!"

	
�
��
��
�� Processos relativos a
cancelamento/anistia de
*tributos/ multas/ juros/
corre!"#
�#�'��
��

Processo 1 At�
#

cancelament
o do tributo

05 anos ap�*


vig	����



01 m	*
���*

vig	����

Prazo de
vig	����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem C����#
�
�����
�#

Nacional - art.173 *
O termo tributo
engloba taxas,
impostos e
contribui!"#
�'

melhoria



���������&����"���������� ������������&����"��	
�

	
�
�� �������

	
�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

������������&���������������������� �����!"�&��

	
�
��
��
�� Certid"#
�'������
�'
�����#*

municipais �
�
#�'**#
�


Processo 1 e 2 90 dias 30 dias ap�*

prescri!"#

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Engloba os
pedidos de certid"#

positiva com efeito
negativa

	
�
��
��
�� Certid"#
�'������
�'
����'�
�

Processo

Processo 1 e 2 At�
#

pr����#

lan!��'��#

do IPTU

30 dias ap�*

vig	����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

	
�
��
��
�# Processos Tribut�
�#*

Administrativos

Processo 1 At�
#
'�'���#

pagamento
do d����#

05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap�*

prazo de
prescri!"#


Prazo de
vig	����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem C����#
�
�����
�#

Nacional - artigos
173 e 202, inciso V

	
�
��
��
�� Contratos relativos a
parcelamento de d����#
�

D�����
�����
�
������#

Contrato 1 At�
#

pagamento
da ������

parcela

05 anos al��

do exerc���#



01 ano ap�*

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig	����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem C����#
�
�����
�#

Nacional - art.173

	
�
��
��
�� Contratos relativos a
parcelamento de d����#
�

D�����
�����
�
'�'�����#

judicialmente

Contrato 1 At�
#

pagamento
da ������

parcela

05 anos al��

do exerc���#



01 ano ap�*

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig	����

Prazo de precau!"# N�# Sim Amostragem C����#
�
�����
�#

Nacional - art.173

	
�
��
��
�� Contratos relativos a
parcelamento de d����#
�

D�����
�����


Contrato 1 At�
#

pagamento
da ������

parcela

05 anos al��

do exerc���#



01 ano ap�*

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig	����

Prazo de precau!"# N�# Sim Amostragem C����#
�
�����
�#

Nacional - art.173



���������&����"���������� ������������&����"��	
�

	
�
�� �������

	
�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

������������&���������������������� �����!"�&��

	
�
��
��
�	 Processos relativos a recurso
contra auto de infra!"#
'

multa �
��

O recurso ir�

compor o processo
de lan!��'��#
�'

auto de Infra!"#
'

Multa. Veja TT
Finan!�*
�
*�
�'*

3.0.07.00.12,
3.0.05.00.01 e
3.0.04.00.19

	
�
��
��
�� Rela!"#
�'
�'
�#
�'

inscri!"#
�'
������
�����#

Expedientes relativos a
cobran!�
�������
$���	����

Veja TT Neg���#*

Jur����#*
�
*�
�'

4.0.01.00.07

	
�
��
��
�� Tabela de taxas de servi!#*

p�����#*

Integra as Leis
Tribut�
��*

Municipais

	
�
��
��
�� Processos relativos %

afastamento desobriga!"##

justificativa de feira

Veja TT
Abastecimento -
s�
�'
��"��������!

	
�
��
��
�� Relat�
�#
�'���&��#
��
������

Ativa

Livro 1 e 2 Ano do
exerc���#

05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap�*

vig	����

Prazo de
precau!"#

Prazo de prescri!"# N"#
 N"# Totalidade Instru!"#

Normativa
08/2003, Artigo 6'(

Incivo XI. Fazer
backup dos
arquivos e enviar
c����
�#
�
����#

Hist�
��#�



���������&����"���������� ������������&����"��	
�

	
�
�� �������

	
�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

������������&���������������������� �����!"�&��

	
�
��
��
�� Processos de ades"#
�#

programa de recupera!"#

fiscal I e II, inclusive
processos aditivos.

Processo 1 At�
#

pagamento
da ������

parcela

05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap�*

prescri!"#

Prazo de
vig	����

Prazo de prescri!"# N"# Sim Amostragem



���������&����"���������� ������������&����"��	
�

	
�
�� �������

	
�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANE

NTE

OBSERVA��	 

	
�
��
��
�� Auto de Infra!"#
'
����
�'

Imposto Sobre Servi!#
�
�  

Guia 1 15 dias at�
#

recurso/
pagamento

05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap��

prazo de
prescri!"#


Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostrage
m

C����#
���	��
��#

Nacional art. 173.
Veja TT Finan!��
�

s���'�
��������

	
�
��
��
�� Guia de Declara!"#
�'
#���'��#

Econ����#
�
�
�

	

Formul
��# 1 Anual 05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap��

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostrage
m

C����#
���	��
��#

Nacional art. 173

	
�
��
��
�	 Processo/Guia de Imposto de
Transmiss"#

�'
7'��
����'��
�

ITBI

Guia/Processo 1 Definido no
documento

05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap��

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostrage
m

C����#
���	��
��#

Nacional art. 173.
Excepcionalmente
algumas Guias de
ITBI poder"#

conter o
desmembramento
da 
�'�
'�

transa!"#
'
�'��'

caso o documento
dever

�'�

classificado em
5.1.04.00.06.

	
�
��
��
�� Mapa de produtividade fiscal
(Notifica!"#
��'��������


Formul
��# 1 At�
�
'��	#��!"#

de novo mapa

01 ano ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

Sim N"# Totalidade C����#
���	��
��#

Nacional art. 173.
(Veja TT do
Finan!���
���!"#�

Fiscaliza!"#

'

Posturas
Municipais)

	
�
��
��
�� Processos relativos a
cancelamento de tributos/ISSQN �

auto lan!��#

Processo 1 At�
�'���"#
����� 05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap��

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostrage
m

C����#
���	��
��#

Nacional art. 173

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

���&������������������



���������&��������������� ������������&�������	
�

	
�
�� �������

	
�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANE

NTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

���&������������������

	
�
��
��
�� Certid"#
�'
��'�!"#
�'
�  
�

Processo

Processo 1 e 2 At�
'��'��!"#

da certid"#

30 dias ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostrage
m

	
�
��
��
�� Processos relativos a extravio ou
inutiliza!"#
�'
�#���
��������
�'

livros e documentos fiscais e
comerciais

Processo 1 At�

conhecimento do
poder p�	���#

01 ano ap��

prazo de
vig�����


Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostrage
m

	
�
��
��
�� Processos relativos a diferen!�
�'

estimativa (INTERNO)

Processo 1 At�
�'���"#
����� 05 anos Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostrage
m

	
�
��
��
�� Processos relativos a
esclarecimento tributos municipais

Processo 1 At�
�'���"#
����� 01 ano ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"#













 Sim Amostrage
m

	
�
��
��
�� Processos relativos a isen!"#
�'

tributos ISS

Processo 1 At�
�'���"#
����� 05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap��

prescri!"#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostrage
m

C����#
���	��
��#

Nacional art. 173

	
�
��
��
�� Relat���#
������ Relat���# 1 At�
�#�#

relat���#

01 ano al��

do exerc���#

Prazo de
precau!"#

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostrage
m

Acompanha o
Mapa de
produtividade.

	
�
��
��
�� Processos relativos a revis"#
�'

lan!��'��#
�'
�  ��

Processo 1 At�
�'���"#
����� 05 anos al��

do exerc���#


01 ano ap��

prescri!"#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostrage
m

C����#
���	��
��#

Nacional art. 173.

	
�
��
��
�	 Ordem de servi!#
��#���'��#

interno)

Formul
��# 1 Ano do exerc���#
 01 ano Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostrage
m

	
�
��
��
�� Termo de in���#
�'
�!"#
������
�

TIAF (firma)

Formul
��# 1 Definido do
documento

05 anos al��

do exerc���#


01 ano ap��

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N # Sim Amostrage
m

C����#
���	��
��#

Nacional art. 173

	
�
��
��
�� Guia de recolhimento de Imposto
sobre Servi!#
�
�  

Guia 1 At�
#
�����
�#

exerc���#

05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap��

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostrage
m

C����#
���	��
��#

Nacional art. 173.
Em desuso.

	
�
��
��
�� Controle de Registro de Livro
Fiscal

Planilha 2 At�
�#������!"#

de novo registro

Guarda
permanente

N"#













 N"# Totalidade



���������&��������������� ������������&�������	
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�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANE

NTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

���&������������������

	
�
��
��
�� Processos relativos ITBI
(imunidade/ devolu!"#!
���'�'�!��

Processo 1 At�
�
'��'��!"#

da certid"#

05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap��

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostrage
m

	
�
��
��
�� Processos relativos "
��'�!"#!

diferen!�
�'
���7�  

Processo 1 Durante a
inscri!"#
�#

municipio no
programa

05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap��

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostrage
m

Em desuso.

	
�
��
��
�� Processos de altera!"#
�#
�'���'

de cobran!�
�'
�  ��

Processo 1 At�
#

deferimento

01 ano Prazo de
precau!"#

N"#













 Sim Amostrage
m

	
�
��
��
�� Processos de comunica!"#
�'

paralisa!"#
�'��#�
���
�'

atividades

Processo 1 At�
#

deferimento

01 ano Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostrage
m

	
�
��
��
�� Processos de solicita!"#
�'

exclus"#
�#
�#�
�'
��	������#�

tribut
��#�

Processo 1 At�
�
��	����!"# 01 ano Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostrage
m

	
�
��
��
�� Processos de prorroga!"#
�'

prazo para atendimento de
exig�����
������

Processo 1 At�
#

deferimento

01 ano prazo de
precu!"#

N"#
 Sim Amostrage
m

	
�
��
��
�	 Processos de revalida!"#
�'

notas fiscais

Processo 1 At�
#

deferimento

01 ano Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostrage
m

	
�
��
��
�� Processos de regime especial p/
emiss"#
�'
�#���
�������
'

escritura!"#
�'
�#���'��#�

fiscais

Processo 1 At�
#

deferimento

02 anos Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostrage
m

	
�
��
��
�� Processos de regime especial -
Sociedade de Profissionais

Processo 1 At�
#

deferimento

05 anos Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostrage
m

	
�
��
��
�� Processos de cancelamento de
AIDF, talon
��#
#�
�#��
������

Processo 1 At�
#

deferimento

05 anos 01 ano Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"#
 Sim Amostrage
m



���������&��������������� ������������&�������	
�

	
�
�� �������

	
�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANE

NTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

���&������������������

	
�
��
��
�� Processos de comunica!"#
�'

retorno "�
��������'�
'���'�������

Processo 1 At�
#

deferimento

01 ano Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostrage
m

	
�
��
��
�� Processo de den�����
'��#�� �'�

de infra!"#

Processo 1 At�
#

deferimento

01 ano Prazo de
precau!"#

N"#
 Sim Amostrage
m

	
�
��
��
�� Processo de cancelamento do
regime especial p/ emiss"#
'

escritura!"#
�'
�#���'��#�

fiscais

Processo 1 At�
#

deferimento

01 ano Prazo de
precau!"#

N"#
 Sim Amostrage
m

	
�
��
��
	� Processos de emiss"#
�'
�#��

fiscal avulsa de servi!#

Processo 1 At�
�
'����"#

da nota

05 anos Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"#
 Sim Amostrage
m

Em desuso.



���������&��������������� ������������&�������	
�

	
�
�� �������

	
�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

	
�
��
��
�� Atualiza!"#
�'
���#�
����������

relativos a IPTU

Planilha 1 e 2 At�
#
�����
�#

exerc���#

O ano do
exerc���#

01 ano N"# Sim Amostragem Integra o Boletim
de Informa!�'�

Cadastrais - BIC

	
�
��
��
�� Cadastro de Logradouros e face
da quadra

Cadastro 2 indefinida At�
���#��'

digital

N"# N"# Totalidade

	
�
��
��
�	 Cadastro de Numera!"#

(manuscritos)

Livro 1 indefinida Guarda
permanente

N"# N"# Totalidade Valor hist	���#

	
�
��
��
�� Cadastro Imobili
��#
'
�#�'���
�'

Informa!�'�
����������

���

Boletim/Cadastr
o

1 e 2 At�
������"#
�#

cadastro/
Guarda
permanente

At�
���#��'

digital/Guarda
permanente

N"# N"# Totalidade At�
���#��'
�������

	
�
��
��
�� Cadastro de Logradouro (podendo
conter o hist	���#
�#
�#����#��#�

Cadastro 2 indefinida At�
���#��'

digital

Sim N"# Totalidade At�
���#��'
��������

Veja TT Gest"#

Territorial e
Ambiental

	
�
��
��
��
�
�

Plantas de loteamento com
indica!"#
�'
�#����#��#�
�3����#�

e numera!"#

Planta cadastral 1 At�
��������!"# Guarda
Permanente

Sim N"# Totalidade

	
�
��
��
�� Cadastro Numera!"#
����������
�'

numera!"#
#�������

Ficha/ planilha 2 indefinida At�
���#��'

digital

Sim N"# Totalidade At�
���#��'
��������

Veja TT Gest"#

Territorial e
Ambiental

	
�
��
��
��
�
�

Registro de altera!�'�
�'

numera!"#
�'
'������!�'�

Ficha cadastral 1 At�
��������!"# Guarda
Permanente

Sim N"# Totalidade

	
�
��
��
�� C	����
�'
�������
�'
�#�'��'��#��

quadras/ plantas cadastrais

Planta 1 e 2 At�
'���#��!"#

de nova planta

At�
���#��'

digital

N"# N"# Totalidade At�
���#��'
�������

�
���������
'��"#

no processo de
aprova!"#
�#

respectivo
loteamento

	
�
��
��
��
�
�

C	����
�'
�������
�'
�#�'��'��#� Planta 1 e 2 At�
'���#��!"#

de nova planta

At�
���#��'

digital

N"# N"# Totalidade

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC]���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

����������������������������&�����������&��������

����������������������������&�����������&�����������������
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



���������&�������������� ������������&�������	
�

	
�
�� �������

	
�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC]���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

����������������������������&�����������&��������

����������������������������&�����������&�����������������
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

	
�
��
��
��
�
�

C	����
�'
�������
�'
���'��!"#

oficial

Planta 1 e 2 At�
'���#��!"#

de nova planta

At�
���#��'

digital

N"# N"# Totalidade

	
�
��
��
��
�
	

C	����
�'
������
�'
�'�'������

Cadastral - PRC

Planta 1 e 2 At�
'���#��!"#

de nova planta

At�
���#��'

digital

N"# N"# Totalidade

	
�
��
��
��
�
�

Plantas Quadras Planta 1 e 2 At�
'���#��!"#

de nova planta

At�
���#��'

digital

N"# N"# Totalidade

	
�
��
��
��
�
�

Fotos a��'��
�
#��#�#�#
'

aerofotogram�����#

Foto 1 e 2 indefinida At�
���#��'

digital

N"# N"# Totalidade

	
�
��
��
� Lan!��'��#
�'
����
����#��#

Predial e Territorial Urbano)
Cadastro anual de IPTU

Microficha/
cadastro

1, 2 e 4 01 ano Permanente N"# N"# Totalidade

	
�
��
��
�! Processos relativos transfer�����

de nome/endere!#
�'

propriet
��#�����

Processo 1 At�
�

transfer���������
era!"#


07 anos ap	�

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem O documento
segue o prazo de
guarda de ITBI

	
�
��
��
�� Certid"#
�'

�'�
�#��������
�

tributada/ ano e exist�����

��  


Processo

Processo 1 At�
'��'��!"#

da certid"#

02 anos ap	�

prazo de
vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Certid"#
�'
���������'��#
�

Processo

Processo 1 At�
'��'��!"#

da certid"#

30 dias ap	�

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Certid"#
�'
���#�
�'���
�

Processo

Processo 1 At�
#
��	���#

lan!��'��#
�#

IPTU

30 dias ap	�

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

	
�
��
��
�	 Certid"#
�'������
�'

cadastramento �
��#�'��#


Processo 1 At�
'��'��!"#

da certid"#

30 dias ap	�

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Certid"#
�#�'�'��'�'!#
�'

propriet
��#
�
��#�'��#
��'����"#

espec������

Processo 1 At�
'��'��!"#

da certid"#

30 dias ap	�

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem



���������&�������������� ������������&�������	
�

	
�
�� �������

	
�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC]���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

����������������������������&�����������&��������

����������������������������&�����������&�����������������
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

	
�
��
��
�� Certid"#
�'������
�
���#�
�#

cadastro imobili
��# /IPTU (dados
cadastrais)

Processo 1 At�
'��'��!"#

da certid"#

30 dias ap	�

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Processos relativos a retifica!"#

de 
�'�
����'��!"#
����������

Processo 1 O ano do
exerc���#

10 anos ap	�

o prazo de
vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N�# Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Processos relativos a Redu!"#
�'

IPTU

Processo 1 01 ano 05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap	�
#

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem C	���#
������
��#

Nacional. Art. 173

	
�
��
��
� Plantas gen������
�'
���#�'� Decreto 1 O ano do
exerc���#

01 ano ap	�


prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#


N"# Sim Amostragem Enviar 03
exemplares ao
Arquivo Hist	���#

	
�
��
��
�! Baixa de IPTU Carn� 1 O ano do
exerc���#

05 anos ap	�

ano do
exerc���#

01 ano ap	�

prazo de
prescri!"#

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Croqui de recadastramento Planilha 1 At�
������"#
�#

cadastro

N"# N"# Totalidade At�
���#��'
�������

	
�
��
��
�� Processo relativo �
'��'������!�'�

de condom���#�

Processo 1 At�
#
�����
�#

exerc���#

05 anos ap	�

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Veja TT Gest"#

Territorial e
Ambiental - s���'

5.1.08.00.01

	
�
��
��
�� Editais de Notifica!"#
�'
����
'

Taxas, inclusive processos de
elabora!"#
�'
'�����

Edital / rela!"#


 1 At�
#
�����
�#

exerc���#

01 ano ap	�

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade

	
�
��
��
�	 Estat������
�'
����
'
����� Relat	��#












1 ate final do
exercicio

01 ano ap	�

prazo de
vig�����

05 anos ap	�
����#

de precau!"#

N"# Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Mapa demonstrativo de
cadastramento

Planilha 1 At�
#
�����
�#

exerc���#

01 ano ap	�

prazo de
vig�����

Prazo de
Precau!"#

N"# Sim Amostragem



���������&�������������� ������������&�������	
�

	
�
�� �������

	
�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC]���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

����������������������������&�����������&��������

����������������������������&�����������&�����������������
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

	
�
��
��
�� Relat	��#
�'����
�'
���� Relatorio 1 At�
#
�����
�#

exerc���#

05 anos ap	�

vig�����

Prazo de
Precau!"#

N"# Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Rol de lan!��'��#
�#
���#��#

Predial e Territorial Urbano �
����

(listagem de todos os dados
cadastrais)

Livro/Formul
��# 1 e 2 Ano do
exerc���#


Guarda
permanente

N"# N"# Totalidade As listagens foram
eliminadas at�
#

ano de 1992. A
partir de 2001,
passaram a ser
armazenadas no
Sistema de
Cadastro
Imobili
��#�

	
�
��
��
�� Rol de lan!��'��#�
�'

contribui!�'�
�'
�'��#����
�

Rela!"# 1 e 2 Mensal 01 m��
��	�

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem * Em desuso.

	
�
��
��
� Processos relativos a
cancelamento de tributos /IPTU

Processo 1 At�
#

cancelamento
do tributo

05 anos ap	�


vig�����

01 m��
��	�

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N�# Sim Amostragem C	���#
������
��#

Nacional - art.173

	
�
��
��
�! Processos relativos a
cancelamento de tributos/ITBI

Processo 1 At�
#

cancelamento
do tributo

05 anos ap	�


vig�����

01 m��
��	�

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem Integra o processo
de ITBI. O Cart	��#

emite uma
declara!"#

justificando o
cancelamento.
Essa declara!"#

tamb��
���'���
#

Processo de ITBI.

	
�
��
��
	� Certid"#
�'
��'�!"#
�'
������#�
�

Processo

Processo 1 e 2 At�
'��'��!"#

da certid"#

30 dias ap	�

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem C	���#
������
��#

Nacional - art.173

	
�
��
��
	� Processos relativos a isen!"#
�'

tributos (IPTU/TCRSU)

Processo 1 At�
�'���"#

final

05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap	�

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem C	���#
������
��#

Nacional - art.173



���������&�������������� ������������&�������	
�

	
�
�� �������

	
�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC]���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

����������������������������&�����������&��������

����������������������������&�����������&�����������������
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

	
�
��
��
	�
�
�

Processos relativos a isen!"#
�'

tributos/ IPTU (aposentados)

Processo 1 At�
�'���"#

final

05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap	�

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem C	���#
������
��#

Nacional - art.173

	
�
��
��
	��

��

Processos relativos a isen!"#
�'

tributos/ ITBI

Processo 1 At�
�'���"#

final

05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap	�

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem C	���#
������
��#

Nacional - art.173

	
�
��
��
	� Processos relativos a Remiss"#

de IPTU/ multas e taxas

Processo 1 At�
�'���"#

final

05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap	�

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem C	���#
������
��#

Nacional - art.173

	
�
��
��
		 Processos relativos a Revis"#

lan!��'��#
�'
�����
���� �


MULTA

Processo 1 At�
�'���"#

final

05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap	�

prazo de
prescri!"#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem C	���#
������
��#

Nacional - art.173

	
�
��
��
	� Processos de emplacamento de
logradouros p3����#�
��#�

concess"#�

Processo 1 Definido no
contrato

Guarda
Permanente

Sim N"# Totalidade

	
�
��
��
	� 2�
���
�'
�'����"#
�'
���#�
�#

cadastro imobili
��#

Processo 1 Veja �"#$%&�["�
�&'()"*$&#�["�
�+,(-.& -
2.0.05.00.17

	
�
��
��
	� Certid"#
�'
��'���������
�'

n3�'�#
'�#�
�#����#��#

Processo 1 At�
�
'����"#

da certid"#

30 dias ap	�
#

prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"#
 Sim Amostragem

	
�
��
��
	� Certid"#
�'

�'�
�#��������
 Processo 1 At�
�
'����"#

da certid"#

30 dias ap	�
#

prazo de
vig�����

prazo de
precau!"#

N�# Sim Amostragem

	
�
��
��
	 Certid"#
�'
�#���#�����'� Processo 1 At�
�
'����"#

da certid"#

30 dias ap	�
#

prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Amostragem



���������&�������������� ������������&�������	
�

	
�
�� �������

	
�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC]���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

����������������������������&�����������&��������

����������������������������&�����������&�����������������
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

	
�
��
��
	! Certid"#
�'
���������
������� Processo 1 At�
�
'����"#

da certid"#

01 ano ap	�
#

prazo de
vig�����

Prazo de
prescri!"#
'

precau!"#

N"# Sim Amostragem A informa!"#
�
�'

responsabilidade
do R.T que assina
o croqui e o
memorial descritivo
da 
�'��

	
�
��
��
�� Certid"#
����
��'���!"#
�'

�'�

constru���
'
���#�
��'����

Processo 1 At�
�
'����"#

da certid"#

30 dias ap	�
#

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Amostragem

	
�
��
��
�� Certid"#
�'
���'��!"#
�'

denomina!"#
�'
�#����#��#

Processo 1 At�
�
'����"#

da certid"#

30 dias ap	�
#

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem



���������&�������������� ������������&�������	
�

	
�
�� �������

	
�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

	
�
��
��
�� Auto de Apreens !
"'

mercadorias

Auto 1 At�

aplica� !
"!

auto de
infra� !
'

multa

At�
'�'����

pagamento da
multa*

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem * Em caso de
recurso at�
���'�'�

final.

	
�
��
��
�� Auto de Infra���
'
����	

AIM/reincid
����


Auto 1 15 dias 05 anos al��

do exerc����

01 ano ap�

prescri���

Prazo de
precau���

N��













 Sim Amostragem * Em caso de
recurso at�
���'�'�

final.

	
�
��
��
�	 Vistoria/Informa���
������ Formul���� 1 At�
�

emiss��
��

notifica���

01 m
�
���

vig
����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Notifica���
��'������� Notifica��� 1 Data de
vencimento
no
documento

At�
����

vistoria *

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem * depende da ��'�

respons��'�

	
�
��
��
�� Controle das reclama��'�

relativas a Posturas Municipais

Formul���� 1 Depende da
infra���

cometida

01 ano ap�


vig
����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Processos relativos �
�����������

de funcionamento (diversos) *

Processo 1 At�
'������

da
autoriza���

01 ano ap�


vig
����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem * Veja ��'�

respons��'�

correspondente

	
�
��
��
�� Processos relativos �
��������
�'

licen��
���������
'
�'������
'�

logradouro p�������
���������

estabelecimento)

Processo 1 At�

publica���

do decreto
de cassa���

01 ano Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem * Veja ��'�

cadastro mobili����

	
�
��
��
�� Processos relativos �
�'��������

doa���
'���������
�'
�'��������

apreendida

Processo 1 30 dias* At�
����������

do edital de
doa���
'�

jornais de
circula���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem * Em caso de
mercadoria
perec��'�
�
�����

de 24 horas

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE TR�� ����
���� ����	 
	 �	���� 
	
 	�������
� �����

���&������������������������&������



���������&��������������� ������������&�������	
�

	
�
�� �������

	
�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE TR�� ����
���� ����	 
	 �	���� 
	
 	�������
� �����

���&������������������������&������

	
�
��
��
�� Processos relativos a Edital de
notifica���
����'�����

Processo 1 Depende do
conte���

fiscal

10 anos ap�

vig
����

Prazo de
vig
����

Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Processos relativos �
���'������

de atividades (diversos)

Processo 1 Depende do
conte���

01 ano Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Processos relativos a lan���'���

de Auto de Infra���
'
����
�

AIM/recurso (INTERNO)

Processo 1 15 dias 05 anos al��

do exerc����

01 ano ap�

prescri���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Veja TT Finan���
	

s���'�
!A"A"#A""A"$


	
�
��
��
�� Processos relativos a libera���
�'

interdi���


Processo 1 At�
�'����� 03 anos ap�

prazo de
vig
����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

	
�
��
��
�	 Processos relativos a recurso de
Auto de Infra���
'
����
�
��

C��%�
����������

Nacional Art.173. O
recurso ir�
������

o processo de
lan���'���
�'

Auto de Infra���
'

Multa. Veja TT
s���'
!A"A"&A""A$$



���������&��������������� ������������&�������	
�

	
�
�� �������

	
�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��
O

PRECAU��
O

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

	
�
��
��
�� Cadastro Municipal Mobili����
	

Pessoa F�����
��
'�������

Ficha cadastral/
Cadastro

1, 2 e 4 At�
�

atualiza���

Guarda
Permanente

Sim N�� Totalidade

	
�
��
��
�� Ficha de Inscri���
��������
�

Pessoa F�����
��
'�������

Ficha 1 e 4 At�

atualiza���


Guarda
Permanente

Sim N�� Totalidade Cont��
��

recolhimentos de
ISSQN anteriores a
1988.

	
�
��
��
�	 Certid��
�'
���(�
�'
���������
�'

pessoa f�����
��
'�������
	

�


Certid�� 2 As certid�'�

atualmente podem
ser emitidas pela
Internet, ap�

conclus��
��

processo de baixa.

	
�
��
��
�� Autoriza���
�'
����'����
�'

Documentos Fiscais �
����



Processo 1 At�
�

libera���

autoriza���

05 anos ap�

prazo de
vig
����

01 ano ap�

a prescri���

Prazo de
vig
����

Prazo de precau��� N)� Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Guia do carn

�'
���'�������

municipal de Imposto Sobre
Servi��
�
�  

Guia 2 Os comprovantes
de pagamento das
taxas s��
'�������

e controlados
eletronicamente

	
�
��
��
�� Guia de recolhimento de com�����

e presta���
�'
�'������
'�
����
'

logradouros p�������
���(�
�'

licen���

Guia 2 Os comprovantes
de pagamento das
taxas s��
'�������

e controlados
eletronicamente

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

������������������������� ��&� ����������&��������

������������������������� ��&� ����������&����������!����



���������&��������������� ������������&�������	
�

	
�
�� �������

	
�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��
O

PRECAU��
O

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

������������������������� ��&� ����������&��������

������������������������� ��&� ����������&����������!����

	
�
��
��
�� Taxa de licen��
�'
������������
�'

funcionamento de empresa

Guia 2 Os comprovantes
de pagamento das
taxas s��
'�������

e controlados
eletronicamente

	
�
��
��
�� Processos relativos a inscri���
�'

pessoas f������
'
*��������
�
�
�

para com�����
'
��'������
�'

servi���
'�
����
'
��%��������

p�������
����������'
��
��������'�

ponto fixo e m�'�
�'
�����

definido) �
��������
���'����'�

cadastrais e baixa

Processo 1 At�
�
���(�

no cadastro

05 anos ap�

vig
����











01 ano ap�

prazo de
prescri���





Prazo de
vig
����

Prazo de precau��� Sim N�� Totalidade Todos os
documentos
(leg��'���
�'�������

�
�
�'���

reunidos pela
Inscri���
��������

do interessado
devidamente
identificado. Ser��

microfilmados e
conservados para
efeitos de prova
judicial ou para fins
previdenci�����A
��

microlfimes
dever��
�'�
�'

qualidade, nos
termos da
legisla���
'�

vigor.



���������&��������������� ������������&�������	
�

	
�
�� �������

	
�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��
O

PRECAU��
O

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

������������������������� ��&� ����������&��������

������������������������� ��&� ����������&����������!����

	
�
��
��
�� Processos relativos a IM- para
aut�����
�
��������
���'����'�

cadastrais e baixa.

Processo 1 At�
�
���(�

no cadastro

05 anos ap�

vig
����











01 ano ap�

prazo de
prescri���





Prazo de
vig
����

Prazo de precau��� Sim N�� Totalidade

	
�
��
��
�� Processos relativos �
�
����

estabelecimentos comerciais,
industriais, empresas prestadoras
de servi���
�
��������
���'����'�

cadastrais e baixa

Processo 1 Da abertura
at�
�

encerramen
to da
empresa

05 anos ap�

vig
����

01 ano ap�

prazo de
prescri���

At�
�

entrega da
Inscri���

Municipal

Prazo de precau��� Sim N�� Totalidade

	
�
��
��
�� Alvar�����'���
�'
���'���
'

Localica���
����
���������'���

de empresas e de
estabelecimentos / Inclusive
bancas de jornais

Registro
eletr�����

2 Ano do
exerc����

Ano do
exerc����

Prazo de
vig
����
'

prescri���

N�� Sim Amostragem Registro eletr�����

para o controle da
emiss��
��
������

do ano Veja TT
Gest��
�'���������
'

Ambiental - s���'

5.1.05.00.05

	
�
��
��
�� Processos relativos �
�
�

(institui��'�
�'�
����
�����������
�

inicial, altera���
���������
'
���(�

Processo 1 At�
�
���(�

no cadastro

05 anos ap�

vig
����











01 ano ap�

prazo de
prescri���





Prazo de
vig
����

Prazo de precau��� Sim N�� Totalidade C��%�
����������

Nacional - art.173

	
�
��
��
�	 Processos relativos �
�
�'�����'
�

permiss��
��������
���'����'�

cadastrais e baixa

Processo 1 At�
�
���(�

no cadastro

05 anos ap�

vig
����











01 ano ap�

prazo de
prescri���





Prazo de
vig
����

Prazo de precau��� Sim N�� Totalidade C��%�
����������

Nacional - art.173

	
�
��
��
�� Processos relativos �
�
�

(transporte alternativo, escolar,
fretado, t�(��
�
��������
���'�����

cadastral e baixa

Processo 1 At�
�
���(�

no cadastro

05 anos ap�

vig
����











01 ano ap�

prazo de
prescri���





Prazo de
vig
����

Prazo de precau��� Sim N�� Totalidade C��%�
����������

Nacional - art.173



���������&��������������� ������������&�������	
�

	
�
�� �������

	
�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��
O

PRECAU��
O

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

������������������������� ��&� ����������&��������

������������������������� ��&� ����������&����������!����

	
�
��
��
�� Processos relativos a isen���


taxas mobili�����

Processo 1 At�
�'�����

final

05 anos al��

do exerc����

01 ano ap�

prazo de
prescri���

Prazo de
vig
����

Prazo de
precau���

N)� Sim Amostragem C��%�
����������

Nacional - art.173

	
�
��
��
�� Processos relativos a alvar�
�'

licen��
�'��������

(circo/show/feiras)

Processo 1 At�
'���'%�

do alvar�

01 ano ap�

vig
����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Processos relativos �

comprova���
�'
'�+������'���

de atividade/zoneamento

Processo 1 at�

enquadram
ento

05 anos al��

do exerc����

Prazo de
vig
����

N�� Sim Amostragem Veja TT Gest��

Territorial e
Ambiental -
5.1.05.00.02

	
�
��
��
�� Notifica���
�'
�������
������
�'

d������
�'
�  
'
��(���
'

comprovante de entrega

Notifica��� 1 At�

vencimento

05 anos al��

do exerc����

01 ano ap�

prescri���

Prazo de
vig
����


Prazo de precau��� N�� Esse documento
ser�
�������
���

este c��%�
�'
���

inscrito em D�����

Ativa.

	
�
��
��
�� Relat���
�'
��������'�
�'

Inscri���
�'
�'����
������
'

jur�����
	
�

Relat��� 1 e 2 Mensal 01 m
�
���

vig
����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Rol de baixa de Inscri���

Municipal

Rela��� 1 e 2 Mensal 01 m
�
���

vig
����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Rol de baixa de multas Rela��� 1 e 2 Mensal 01 m
�
���

vig
����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Certid��
�'
��'����
�'
��(�
�'

licen��
�
����'���

Processo 1 e 2 At�

expedi���

da certid��

30 dias ap�

vig
����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

	
�
��
��
�	 Certid��
�'
�'���
'����'�'����

 Processo 1 e 2 At�

expedi���

da certid��

30 dias ap�

vig
����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem



���������&��������������� ������������&�������	
�

	
�
�� �������

	
�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��
O

PRECAU��
O

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

������������������������� ��&� ����������&��������

������������������������� ��&� ����������&����������!����

	
�
��
��
�� Certid��
�'
���������
�'
�'����

f�����
'
*�������
	
�

�
����'���
	

Certid��
�'
�����
����������

Processo 1 e 2 At�

expedi���

da certid��

30 dias ap�

vig
����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem



���������&��������������� ������������&�������	
�

	
�
�� �������

	
�
��
�� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

	
�
��
��
�� Relat����
�'�������
�
��������
��

Valor Adicionado Fiscal (VAF) -
DIPAM, incluindo ficha de visita

Relat��� 1 At�
�'�����

final

01 ano ap�

vig
����

Prazo de
precau���

N��













 Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Comparativos do Valor Adicionado
(V.A) Anual - Apostila

Relat��� 1 01 ano 02 anos ap�

vig
����

Prazo de
precau���

N��













 N�� Totalidade

	
�
��
��
�	 Cadastro de Contribuintes
recebidos da Secretaria da
Fazenda

Relat��� 1 e 2 At�

atualiza���

do Cadastro

05 anos ap�

vig
����

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade

	
�
��
��
�� Publica���
��
�����'
	

Acompanhamento Anual do valor
adicionado preliminar e definitivo

Relat��� 1 e 2 At�

publica���

definitiva

05 anos ap�

vig
����

Prazo de
Precau���

N�� N�� Totalidade

	
�
��
��
�� Recurso para o valor adicionado
fiscal

Expediente 1 At�
�'�����

final

05 anos ap�

vig
����

Prazo de
Precau���

N�� N�� Totalidade

	
�
��
��
�� Legisla���
��
�� 
	
�'��
�'��'���

Portaria, CAT

Relat��� 1 At�
���'�����

do conte���

03 anos ap�

vig
����

Prazo de
Precau���

N�� Sim Amostragem

	
�
��
��
�� Informativos sobre o Valor
Adicionado (V.A), recebidos de
outros munic�����

Relat��� 1 At�

atualiza���

03 anos ap�

vig
����

Prazo de
precau���

Sim Sim Amostragem

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

&�������� �������&������� ������&"�����������&� ����� ��������������� �����



���������&�������#$��������	
���&�������������������������������������� �	��
	����	�&����������

������ �	�����

��������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita

magn�����

4 filme

VIG,���� PRESCRI-.� PRECAU-.� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI/���

MICROFILME ELIMINA-.� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA-0	1

������������ Expedientes administrativos
relativos a
orienta2345�46#$%��5��%'�'%'�

jur�������

Expediente 1 Depende do
conte���

05 anos ap	�

decis
�
����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau�
� N
� Sim Amostragem Guarda
permanente dos
que firmarem
jurisprud�����

������������ Expedientes judiciais relativos a
a��'�
�%���������

Expediente 1 Ap	�
�%���
sito em
julgado da
a�
�
'

provid���
cias de-
correntes do
julga-mento

02 anos ap	�

vig������
��

caso de ser
expedido of����

precat	%���

conservar at�

pagamento
final.

Prazo de
vig�����

Prazo de precau�
� N
� Sim Amostragem

������������ Expedientes Judiciais relativos a
a��'�
���'���''���%���

Expediente 1 Ap	�
�%���
sito em
julgado da
a�
�
'

provid���
cias de-
correntes do
julga-mento

02 anos ap	�

vig������
��

caso de ser
expedido of����

precat	%���

conservar at�

pagamento
final.

Prazo de
vig�����

Prazo de precau�
� N
� Sim Amostragem

������������ Expedientes judiciais relativos a
a��'�
�%�������

Expediente 1 Ap	�
�%���
sito em
julgado da
a�
�
'

provid���
cias de-
correntes do
julga-mento

05 anos ap	�

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau�
� Sim N
� Totalidade

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
��	����
PROCURADORIA GERAL DO MUNIC�����
��������� �
������!	 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

&��
���������&���
�������
��������������	������	
���&�����&� ���!� ����������"����	��&����



�
	����	�&���������
�������	
���&�������������������������������������� �	��
	����	�&����������

������ �	�����

��������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita

magn�����

4 filme

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
��	����
PROCURADORIA GERAL DO MUNIC�����
��������� �
������!	 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

&��
���������&���
�������
��������������	������	
���&�����&� ���!� ����������"����	��&����

�����������# Expedientes relativos ao Tribunal
de Contas do Estado $
��	

Expediente 1 At�
�'���
�

final do TCE

05 anos al��

do exerc����

05 anos ap	�

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau�
� N
� Sim Amostragem

�����������$ Expedientes Administrativos
relativos a processos judiciais
(indeniza��'��
%�%����
��

retifica�
�
�'
&%'��
���%���'�

ambientais, etc.)

Expedientes 1 Ap	�
�%���
sito em
julgado da
a�
�
'

provid���
cias de-
correntes do
julga-mento
e pagamen-
to final

02 anos ap	�

prazo de
vig������
��

caso de ser
expedido of����

precat	%���

conservar at�

pagamento
final.

Prazo de
vig�����

Prazo de precau�
� N
� Sim Amostragem

�����������% Expedientes judiciais relativos a
a��'�
�%��%�&%���


Expediente 1 Ap	�
�%���
sito em
julgado da
a�
�
'

provid���
cias de-
correntes do
julga-mento
final.

02 anos ap	�

prazo de
vig������



Prazo de
vig�����

Prazo de precau�
� N
� Sim Amostragem C	��'�
�%��%�&%��

Nacional - art.173

�����������& Processos administrativos relativos
a ressarcimentos

Processo 1 e 2 Da aber-tura
at�
�

conclus
�

do pro-
cesso

05 anos al��

do exerc����

01 ano ap	�

prazo de
prescri�
�

Prazo de
vig�����

Prazo de prescri�
�

e precau�
�


N
� Sim Amostragem



�
	����	�&���������
�������	
���&�������������������������������������� �	��
	����	�&����������

������ �	�����

��������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita

magn�����

4 filme

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
��	����
PROCURADORIA GERAL DO MUNIC�����
��������� �
������!	 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��

&��
���������&���
�������
��������������	������	
���&�����&� ���!� ����������"����	��&����

�����������' Contratos, Conv������
�'%����

Ajustes e Acordos (Nacionais e
Internacionais)

Termo 1 e 2 Veja �	����:
Gest
�
�'
���'%��

Municipal - ()*+,�
1.0.01.00.05



�
	����	�&���������
�������	
���&�������������������������������������� �	��
	����	�&����������

������ �	�����

��������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

������������ Carta de senten�����)%�����
� carta 1, 2 e 4 Indefinido At�
���%�����''�

e digitaliza�
�

Sim N
� Totalidade �
�'�'��&%��
�

atualiza�
�

��

cadastro
imobili&%��

������������ Processo de concess
�
�'
%�� Processo 1 Definido no
pr	�%��

instrumento

01 ano ap	�

extin�
�
��

concess
�

Prazo de
precau�
�

Sim N
� Totalidade

������������ Processo de permiss
�
�'
%�� Processo 1 Definido no
pr	�%��

instrumento

01 ano ap	�

extin�
�
��

permiss
�

Prazo de
precau�
�

Sim N
� Totalidade

������������ Escrituras P������ Escritura 1 e 2 indefinido At�
���%�����''�

e digitaliza�
�

Sim N
� Totalidade �
�'�'��&%��
�

atualiza�
�

��

cadastro
imobili&%��

�����������# Textos normativos (Lei, Decreto,
etc.)

Portaria,
Resolu�
��

Orienta�
�

Normativa,
Instru�
��
�%�'�

Interna, Estatuto,
Regimento,
Regulamento

1 At�
�

revoga�
�
��

texto legal

01 ano ap	�

prazo de
vig�����

Prazo de vig����� Sim N
� Totalidade

�����������$ Processos de aliena�
� de
im	�'�� p������ (investidura,
doa�
�� permuta, regulariza�
� de
t��%��� hasta p����� e
arremata�
�(

Processo 1 e 2 At�
�
%''���%�

da escritura em
cart	%��

At�
���%�����''�

e digitaliza�
�

Sim N
� Totalidade Ap	�

microfilmagem,
os documentos
dever
�
�'%

encaminhados
ao Arquivo
Hist	%����

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
��	����
PROCURADORIA GERAL DO MUNIC�����
 	��	�����
�	
����� �������
��������� �
������!	 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��


�������������
� -����� ����.
��



�
	����	�&���������
�������	
���&�������������������������������������� �	��
	����	�&����������

������ �	�����

��������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
��	����
PROCURADORIA GERAL DO MUNIC�����
 	��	�����
�	
����� �������
��������� �
������!	 
	
 ���	���	 
�	
	������
� ��


�������������
� -����� ����.
��

�����������% Processos de aquisi�
�
�'

im	�'��
��%���%�%'�
�%
�������

(doa�
��
���
�
'�
��'��'����

permuta, desapropria�
�(

Processo 1 e 2 At�
��%��?��
�

no cadastro
imobili&%��

01 ano Sim N
� Totalidade Ap	�
���%��
filmagem, os
documentos
dever
�
�'%

encaminha-dos
ao Ar-quivo
Hist	�%����

�����������& Processos de Comodato e
Servid
�
�'
�����''�


Processo 1 e 4 Definido no
documento

At�
�

microfilmagem e
digitaliza�
�


Sim N
� Totalidade

�����������' Processos relativos *
�%��%�?��
�

de uso

Processo 1 Definido no
termo

05 anos ap	�

prazo de
vig�����

Prazo de
precau�
�

N
� Sim Amostragem

������������ Processos relativos *
%'�'%�
�
�'

&%'�
�������
%'���������	%���

desobstru�
�
�'
�'%���%%�

p�����
'
%'���''%��
�
�'
����'

Processo 1 At�
�'���
�

judicial
transitado em
julgado ou
acordo
extrajudicial

01 ano ap	�
�%�?�

de vig�����

N
� N
� Totalidade

������������ Termo de Conv������
���%����

Ajustes e Contratos

Termo 1 Estabelecido
no documento

05 ano ap	�
�%�?�

de vig�����

Sim N
� Totalidade

������������ Processos relativos a contrato de
loca�
��%'�����
�
�'
��	�'��

Processos 1 Definido no
contrato

03 anos ap	�

vig�����

Prazo de
precau�
�

N
� Sim Amostragem



�
	����	�&���������
�������	
���&�������������������������������������� �	��
	����	�&����������

������ �	�����

��������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

������������ Atas de Sess�'�
���
����%��

Reunidas (assinadas por todos os
conselheiros)

Ata 1 At�
'���%��
�

de nova Ata

Totalidade N
� N
� Totalidade

������������ Pautas de Sess�'�
���
����%��

Reunidas para julgamento de
recursos (assinadas pelo
presidente)

Pauta 1 At�
'���%��
�

da Ata

01 ano Prazo de
precau�
�

N
� Sim Amostragem

������������ Rela��'�
�'
��'��'���
�'
+)'���_

para os Conselheiros e de pr	�
labore para os Representantes da
Fazenda P�����

Rela�
� 1 At�
�
'�'����

pagamento

01 ano ap	�

vig�����

Prazo de
precau�
�

N
� Sim Amostragem

������������ Justificativas de faltas de
Conselheiros e Representantes
Fazend&%���

Planilha 1 At�
�
'��%%�
��

Ata

01 ano Prazo de
precau�
�

N
� Sim Amostragem

�����((/�)�301237�)�,4,*5+6/�,45,75+71/89,1:,�7,8/��
���
�/:)�/�571(:+:0+237�67�&71(,8;7� 01+5+7/8�6,�&71:*+<0+1:,��17(�:,*97(�67�&=6+>7��*+<0:?*+7� 01+5+7/8�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
��	����
PROCURADORIA GERAL DO MUNIC����

�	��� ��������
�&	
����� ��
�	�����@�����A�&����� �����
������B��



�
	����	�&���������
�������	
���&�������������������������������������� �	��
	����	�&����������

������ �	�����

��������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

������������ Ficha atendimento- retorno ou
cientifica�
�
�
%'��%��

Ficha 1 01 ano 01 ano 01 ano precau�
� N
� Sim Amostragem

������������ Cadastro Negativo Ficha 1 05 anos 03 anos ap	�

vig�����

02 anos ap	�

prescri�
�

precau�
� N
� n
� Totalidade

������������ Cadastro de Ocorr����� Processo 1 03 anos 02 anos ap	�

vig�����

01 ano ap	�

prescri�
�

precau�
� N
� Sim Amostragem

������������ Certid
�
�''�����
�'
�����
�
���

direitos do consumidor

papel 1 02 anos 02 anos ap	�

vig�����

01 ano ap	�

prescri�
�

precau�
� N
� Sim Totalidade

�����������# Processo Fiscaliza�
� processo 1 03 anos 02 anos ap	�
��'01 ano ap	�

prescri�
�

precau�
� N
� Sim Amostragem

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
��	����
PROGRAMA DE DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON

�
����������&���	 ���
����
�&��



�
	����	�&���������
�������	
���&�������������������������������������� �	��
	����	�&����������

�����# �	�����

�����#��� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO
OU INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

�����#������ Ficha cadastral de clientes Ficha 1 At�
�'��'���

definitiva

10 anos ap	�

vig�����

N
� Sim Amostragem

�����#������ Ficha de andamento processual Ficha 1 at�
�'��'���

definitiva

10 anos ap	�

vig�����

N
� Sim Amostragem

�����#������ Dossi�
�'
��'��'�
���
�	���
�'

documentos

Dossi� 1 at�
�'��'���

definitiva

10 anos ap	�

vig�����

N
� Sim Amostragem Os documen-
tos comp�'�
�

processo de
legaliza�
�

fundi&%���

�����#������ Processos de legaliza�
�
�%���&%��

(c	���
��
�%��
)%�����(

Processo 1 At�
�'��'���

definitiva

10 anos ap	�

vig�����

N
� N
� Totalidade

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
��	����
COMPANHIA HABITACIONAL DO VALE DO RIO GRANDE

������C�&����	��&�.
��



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����� �	�����

#�������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

#����������� Pesquisas S	����	���,�����
��%�

o planejamento do Munic����

(dados: sa��'�
'�����
'

educa�
��
?��'��'����

desenvolvimento social,
densidade populacional,
edifica��'�(
-
�'�.%���
��������%-

Pesquisa de ensino e educa�
�

(cadastro escolar); Pesquisa para
o Zoneamento; Pesquisa de
Instrumenta�
�
��
���')��'���

urbano; Pesquisa de M
�
�'
��%�

e Mercado de Trabalho; Cadastro
Industrial - Levantamento de
Edif�����
���
/
�%
����

pavimentos (1976-1992)

Levantamento/
processamento de
dados

1 e 2 At�
�

atualiza�
�
��

Pesquisa

Durante a
vig�����

Sim* N
� Totalidade *Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado

#����������� Relat	%���
0���'�	�����(
 	����
Econ,�����
'
����'�����
��

Munic����

Relat	%�� 1 e 2 At�
'���%��
�

de novo
relat	%��

Durante a
vig�����

Sim N
� Totalidade

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

������� �����	
������ ����� �����

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����� �	�����

#�������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

������� �����	
������ ����� �����

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����������� Plano Diretor de Desenvolvimento
Integrado -PDDI
(diagn	�������%�'�	�����(
'

minutas de Lei

Plano Diretor 1 e 2 At�
�

promulga�
�

de nova Lei

C	���
��
���� Sim N
� Totalidade Os originais
ser
�

conservados no
Arquivo
Hist	%���
'
��

Secre-taria de
Go-verno

#����������� Legisla�
�
%'�'%'��'
��

Planejamento Urbano de Meio
Ambiente.

Lei 1 e 2 At�
�

promulga�
�

de nova Lei

C	��� Sim N
� Totalidade

#����������# Planos/Programas Setoriais:
Sa��'-
	�%���
�-
'��
����'��'-

Sistema Vi&%��-
�%�����%�'�

Planos 1 e 2 At�
�

elabora�
�
�'

novo Plano

C	��� Sim* N
� Totalidade *Os originais
ser
�

conservados no
Arquivo
Hist	%����

#����������$ Levantamentos
Aerofotogram��%����
0�����

oriundos de um conjunto de
fotografias a�%'��(

1 , 2 e 4 At�
�

atualiza�
�

Os originais
ser
�

conservados
pela Secretaria
respons&�'

Sim N
� Totalidade Encaminhar
backup ao
Arquivo
Hist	%����
�

transfer������

de supor-te
ser&
�'���
��

digital para o
microfilme.
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#����� �	�����

#�������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

������� �����	
������ ����� �����

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����������% Registros Fotogr&�����

a�%'����'%�����

Fotografia 2 e 4 At�
�

atualiza�
�

Os originais
ser
�

conservados
pela Secretaria
respons&�'

Sim N
� Totalidade Encaminhar
backup ao
Arquivo
Hist	%����
�

transfer�����

de suporte ser&

feita do digital
para o
microfilme. A
Secretaria n
�

possui os
registros
impressos s	

em meio digital,
quando
necessita �

impressa a foto.
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#�������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

������� �����	
������ ����� �����

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����������& Registros de Imagens de Sat���' Imagens 2 At�
�

atualiza�
�

Os originais
ser
�

conservados
pela Secretaria
respons&�'

Sim N
� Totalidade Encaminhar
c	���
'�
�'��

digital ao
Arquivo
Hist	%����
�

transfer�����

de suporte ser&

feita do digital
para o
microfilme. A
Secretaria n
�

possui os
registros
impressos s	

em meio digital,
quando
necessita �

impressa a foto.
01 cat&�'�

destes registros
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	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����� �	�����

#�������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

������� �����	
������ ����� �����

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����������' Mapas tem&�����
0%''���

hipsometria, hidrografia, &%'��

inund&�'���
�'''���
��
�'���'���

estrutura fundi&%��
�'�������'�

carta geot�������
���%������
��

evolu�
�
%%�����
������'����
'

envolt	%����
'��%'
�%�%��(

Mapas 1 e 2 At�
�

atualiza�
�

Os originais
ser
�

conservados
pela Secretaria
respons&�'

Sim N
� Totalidade As c	����
�'%
�

encaminha-das
ao Arquivo
Hist	%����
�

Secretaria n
�

possui os
registros
impressos s	

em meio digital,
quando
necessita �

impressa a foto.



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����� �	�����
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

������� �����	
������ ����� �����

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����������� Cartas Geod������
'
������
 Mapas 2 At�
�

atualiza�
�

Os originais
ser
�

conservados
pela Secretaria
respons&�'

Sim N
� Totalidade As c	����
�'%
�

encaminhadas
ao Arquivo
Hist	%����
�

Secretaria n
�

possui os
registros
impressos s	

em meio digital,
quando
necessita �

impressa a foto.

#����������� Estudos Regionais relativos *

Gest
�
�'%%���%��
'
����'���

(municipais, intermunicipais e
interestaduais)

Planos 1 e 2 At�
�

atualiza�
�

05 anos ap	�
�

vig�����

Sim N
� Totalidade Os originais
ser
�

encaminhados
ao Arquivo
Hist	%����
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	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����� �	�����

#�������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

������� �����	
������ ����� �����

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����������� Estatutos/Regimento Interno de
Conselhos e Comit��
�'
�'��
�

Territorial e Ambiental
(Zoneamento, Desenvolvimento
Urbano, H��%�����
���%��,����
'��

Ambiente, Patrim,���
1���	%����

Turismo)

Decreto / Portaria /
Lei

1 e 2 At�
�


promulga�
�

de novo
Decreto

C	��� Sim N
� Totalidade Os Estatutos/
Regimentos
Internos s
�

oficializados por
Decreto ou
Portaria. A
Secretaria de
Governo
guarda o
original

#����������� Protocolo de Inten��'��
���������

para o Desenvolvimento Regional
Integrado.

Conv�����
���%�� 1 e 2 At�
�

modifica�
�
�%

extin�
�
��

Conv����

01 ano ap	�
�

prazo de
vig�����

Sim N
� Totalidade

#����������� Atas de Reuni�'�
�'
����'���
'

Comit��
�'
�'��
�
�'%%���%��
'

Ambiental; Conselho Municipal de
Planejamento e Gest
�
�%����-

COMAM - Conselho Municipal de
Meio Ambiente.

Atas 1 At�
�

modifica�
�
��

legisla�
�
�%

decis
�
��

assunto
discutido

05 anos ap	�

o prazo de
vig�����

N
� N
� Totalidade Os originais
ser
�

encaminha-dos
para o Arquivo
Hist	%���

#����������# Relat	%���
�'
����'���
'

Comit��
�'
�'��
�
�'%%���%��
'

Ambiental

Relat	%��� 1 e 2 At�
�

elabora�
�
�'

novo relat	%��

02 anos ap	�

o prazo de
vig�����

Sim N
� Totalidade

#����������$ Resolu��'����%'�'%'�
�'

Conselhos e Comit��
�'
�'��
�

Territorial e Ambiental

Resolu��'�
'

Pareceres

1 At�

modifica�
�



02 anos ap	�
�

prazo de
vig�����

Sim N
� Totalidade



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����� �	�����

#�������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

������� �����	
������ ����� �����

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����������% Estudos de viabilidade para
edifica�
�
��%���%�%
0�%��������%�

comercial e industrial de grande
porte)

Estudos 1 06 meses 01 ano ap	�
�

prazo de
vig�����

N
�
 N
�
 Totalidade

#����������& Diretrizes urban�������

�'
%��
'

ocupa�
�
��
���



Diretrizes 1 e 2 At�
��'%��
�

da legisla�
�

02 anos ap	�
�

prazo de
vig�����

N
�
 N
� Totalidade

#����������' Diretrizes macro-vi&%���
 Estudos 1 e 2 At�


modifica�
�

01 ano ap	�
�

prazo de
vig�����

N
�
 N
�
 Totalidade

#����������� Diretrizes/restri��'�
����'�����

(Parecer t������
'
�����
�'

Diretrizes)

Estudos 1 At�
��'%��
�

da legisla�
�

Prazo de
vig�����

N
�
 N
�
 Totalidade

#����������� Alvar&
�'
�������
��

conserva�
��
�%��
�'
�����%��
�'

sistemas transmissores (torres e
equipamentos de transmiss
�(�

p&%��%����
'
'����
�
�'
%&�������'

Processo 1 02 anos ou
cancelamento

Sim N
�
 Totalidade

#����������� Programas/ Projetos/ Atividades
de promo�
�
'
���%�
�
��

munic����
�������
��%��
�
�'

capitais

Programas/
Projetos

1 e 2 At�

implanta�
�
��

Programa/
Projeto ou sua
modifica�
�

02 anos ap	�
�

prazo de
vig�����

N
� N
� Totalidade
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�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����� �	�����

#�������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

������� �����	
������ ����� �����

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����������� Projetos de oleodutos e gasodutos Projetos 1 N
� N
� Totalidade A aprova�
�
��

projeto n
�
�

de compet�����

do Munic�����

Conservar a
c	����



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����� �	�����

#�������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

#����������� Estudos de Impacto Ambiental e
Relat	%��
�'
�������
����'���


Relat	%�� 1 e 2 At�
�
��������
�

do
empreendimento

10 anos ap	�
�

prazo de
vig�����

Sim N
� Totalidade Fazer backup e
envi&��
��

Arquivo
Hist	%���

#����������� Relat	%��
����'���
�%'�����%�
RAP/Termos de Refer�����

Relat	%����'%�� 1 At�
�
��������
�

do
empreendimento

10 anos ap	�
�

prazo de
vig�����

Sim N
� Totalidade

#����������� Licen����%'�����
���%��%�?���'�

de funcionamento de ind���%���
'

atividades modificadoras de meio
ambiente (pode integrar o
Processo de Inscri�
�
%������

para ind���%���(�

Processo 1 Depende do
conte���

At�
�
'����
�

da licen��

05 anos Sim N
� Totalidade

#����������� PRAADS - Planos de
Recupera�
�
�'
#%'��

Ambientalmente Degradadas

Plano/Programa 1 At�
��%��?��
�

recupera�
�


At�
�

recupera�
�
��

&%'�



Sim N
� Totalidade

#����������# Contratos de servi���
��������

especializados

Contrato 1 Definido no
contrato

01 ano ap	�

vig�����

Prazo de
precau�
�

N
� Sim Amostragem Os originais
encontram-se
no anexos ao
processo de
licita�
�

#����������$ Declara��'�
%'������
��
�'��

ambiente

Processo 1 Anual 01 ano ap	�

vig�����

Prazo de
precau�
�

N
� Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

������&�� 	��&�������� ����� �����

�
���
��������&����
������� ������
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����
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���
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#�������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
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CODAU e COHAGRA)

������&�� 	��&�������� ����� �����

�
���
��������&����
������� ������
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����������% Processo de licen��
��
�%�%'��
�

de vegeta�
�

Processo 1 At�
�
'2'�%�
�

do servi��
�'�

SEMIE ou
medida
compensat	%��

05 anos Prazo de
precau�
�

N
� Sim Sele�
���%���%��

de import�����



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����� �	�����

#�������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

#����������� Vistorias/Relat	%���
��������
�'

Fiscaliza�
�-
�'��	%���
�'
���'��

de ru���-
�'��	%���
�'
���'��
�'

polui�
�-
�'��	%���
�'
���'��
�'

extra�
�
�'
�%'��-
�'��	%���
�'

#%'��
3'%�'�-
�'��	%���
%'������

a recursos h��%����-
�'��	%���

relativos a res��%�
�	����
0�2�

domiciliar, entulho); Relat	%���

relativos *
�%�����'
��
#'%��
��

Solo, do Ar e Vegeta�
��
'���

Relat	%�� 1 At�
�

elabora�
�
�'

novo relat	%��

Mant��
�	���

ap	�
�
�%�?�

de vig�����

N
� N
� Totalidade

#����������� Notifica��'�
'
��'.%��
�

ambiental

Notifica��'� 1 e 2 At�
�

adequa�
�

01 ano ap	�

prazo de
vig�����

N
� Sim Amostragem

#����������� Autos de Infra�
��%��
����'���

e recursos

Formul&%�� 1 e 2 At�
�
�'���
�

final

05 anos al��

do exerc����

01 ano prazo de
vig�����

Prazo de precau�
� N
� Sim Amostragem

#����������� Expedientes relativos a
solicita��'��
%'������'��

den������
�'����
*
 '�%'��%��

Municipal do Meio Ambiente -
SEMAM

Expediente 1 e 2 At�

atendimento

05 anos al��

do exerc����

prazo de
precau�
�

N
� Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

������&�� 	��&�������� ����� �����

���&���E����\&���
����� ������
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����� �	�����

#�������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

#����������� Cartilhas, cartazes, folders e
outros documentos de divulga�
�


Impressos 1 e 2 At�
�

elabora�
�
�'

novos
documentos

Guarda
permanente de
05 exemplares

N
� N
�

(distribui�
�(

Totalidade Encaminhar 03
exemplares ao
Arquivo
Hist	%���

#����������� Cursos e material did&���� Impressos 1 e 2 At�
�

elabora�
�
�'

novo material/
curso

Guarda
permanente de
05 exemplares

N
� N
�

(distribui�
�(

Amostragem Encaminhar 03
exemplares ao
Arquivo
Hist	%���

#����������� Registro de presen��
'�
�%%����

confer������
'
����	����
'
�'

entrega de certificados.

Livro 1 At�
�
��%����

do livro

01 ano Prazo de
precau�
�

N
� Sim Amostragem

#����������� Confer�������
����	����
%'������

ao meio ambiente promovidos
pela Secretaria de Meio Ambiente

Dossi� 1 e 2 At�
�
��%����

do evento

05 anos Prazo de
precau�
�

N
� N
�

 Totalidade

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

������&�� 	��&�������� ����� �����

��	&������ ������\���	����������
 ������ ������
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����� �	�����

#�������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

#����������� Projetos de abertura de
Logradouros P������

0�%��
'

Avenidas; Projetos Geom��%����-

Perfil; Alinhamento e Nivelamento;
Pra���
'
4�%����(

Projetos 1 e 2 At�
�

modifica�
�
�%

atualiza�
�
��

projeto

Guarda
Permanente

Sim* N
� Totalidade * Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado.
Enviar backup
ao Arquivo
Hist	%����
��

projetos
mantidos no
Arquivo
Corrente em
meio digital
dever
�
�'%

impressos e
conserva-dos
acess��'��
��

	%'
�
%'�����&�
vel.

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

	
���E����

���������� �����	
���
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����� �	�����

#�������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

	
���E����

���������� �����	
���
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����������� Projetos de Obras de Artes (an����

rotat	%����
����'�
'
�������'��

viadutos, passarelas)

Projetos 1 e 2 At�
�

modifica�
�
�%

atualiza�
�
��

projeto

Guarda
Permanente

Sim* N
� Totalidade * Microfilme ou
procedi-mento
tecnol	'���

atualizado.
Enviar backup
ao Arquivo
Hist	%����
��

projetos
mantidos no
Arquivo
Corrente em
meio digital
dever
�
�'%

impressos e
conserva-dos
aces-s��'��
��

	%'
�

respons&�'�

#����������� Projetos de Interven�
�

Urban������
0%%����?��
��

revitaliza�
��
%'.%�������
�(

Projetos 1 e 2 At�
�

modifica�
�
�%

atualiza�
�
��

projeto

Os originais
ser
�

conservados
pela Secretaria
respons&�'

Sim* N
� Totalidade Encaminhar ao
Arquivo
Hist	%���
�	���

em papel e em
meio digital



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����� �	�����

#�������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

	
���E����

���������� �����	
���
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����������� Processos relativos *
���'%�'��
�

Urban������
0%%����?��
��

revitaliza�
��
%'.%�������
�(

Processos 1 At�
�
5���� 05 anos ap	�

vig�����555

01 ano ap	�

vig�����

At�
�
����5 Prazo de precau�
� Sim* N
� Totalidade * Termo de
Recebimento
Definitivo da
Obra $

TRDO***
C	��'�
����
$

2.002, art.618.

#����������# Processos relativos *
����
��

manuten�
�
�'
�%����
�������

Processo 1 Definido no
contrato de
ado�
�

01 ano ap	�

vig�����

Durante a
vig�����

Prazo de precau�
� N
� N
� Totalidade

#����������$ Processos relativos *

desapropria�
�

Processo 1 05 anos ap	�
�

publica�
�
��

Decreto que
autoriza a
desapropria�
�
'

at�
�
�.%����
�

do d�����

02 anos ap	�

vig�����


Durante a
vig������



Prazo de precau�
� Sim N
� Totalidade Decreto $
�'�
�6

3.365 de 1941.
A planta do
im	�'
�'�'
�'%

mantida na
Secretaria de
Origem



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����� �	�����

#�������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

	
���E����

���������� �����	
���
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����������% Plantas de localiza�
�
�'
&%'�� Planta 1 e 2 At�
�

modifica�
�
��

ocupa�
�
��

&%'�

Durante a
vig������



Sim N
� Totalidade Enviar backup
ao Arquivo
Hist	%����
���

c	���
��
�����

dever&
�'%

conservada
definitivamente
no Arquivo
Corrente e
acess��'
��

	%'
�

respons&�'�

#����������& Processos relativos *
���%�'��
�

de obras de arte

Processo 1 Definido no
contrato de
manuten�
�

Durante a
vig�����

N
� N
�
 Totalidade



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����� �	�����

#�������� �	��	�����

&F���� �G
�����&	 ����� �����
��&	 �����

�	��
��

��7/7,8

��6+>+:/8

��3+:/�9/>1):+5/

��3+89,�H7,8I508/J

���C�&�� �
��&
���� �
�&�	��� �
K	����
&�

����

�
K	����
�� �����
������

�	�
����
 ���.
��

 �&
���� � ��� ������ �	�
���
��
 ������

���
���"��

#����������� Projetos relativos *
���%�����
�

visual/ publicidade

Projeto 1 e 2 At�
'���%��
�

de novo projeto

At�
�
��%����

do Evento/
Campanha

N
� Sim Amostragem Encaminhar 03
exemplares
para o Arquivo
Hist	%����

#����������� Processos relativos *

comunica�
�
���%��
�%�������'

(licen��
��%�
�%�������'(

Processo 1 At�
�

cancelamento
da licen��

At�
�

expedi�
�
��

licen��

01 ano ap	�

vig�����

N
� N
� Totalidade

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

	
���E����

&� 	��&��������	��\��	��&�����
�
�E���� �
�E������
K	��� ���� ����������������



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����� �	�����

#�������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

#����������� Minutas de projetos de Lei,
Decretos e Leis Complementares
relativas ao parcelamento do solo
(arruamentos e loteamentos,
desmembramento de gleba, e
desdobro)

Minutas de
Projetos

1 e 2 At�

promulga�
�

01 ano ap	�
�

prazo de
vig�����

Prazo de
precau�
�


N
� Sim Amostragem

#����������� Processos relativos a aprova�
�

de arruamentos e loteamentos
(diretrizes/revalida�
�-
��&��'

pr����-
�����'��-
�%�����%��
�
�'

projeto; infra-estrutura;
modifica�
�-
����%�
�
�'
��%�
'

aceite final desmembramento de
gleba; desdobro; anexa�
�

Processos 1 e 2 At�
�

implanta�
�

dos projetos,
pelo prazo dos
Decretos e
validade do
cronograma
das obras,
registro em
cart	%��

Durante a
vig�����

05 anos Sim N
� Totalidade Dever
�
�'%

tamb��

digitalizados ou
transferidos
para outros
suportes mais
atualizados

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

��
&��� ������������

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����
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���
������� ������

#����� �	�����

#�������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

��
&��� ������������

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#�������������
��

Processos de diretrizes para
arruamentos e loteamentos

Processos 1 e 2 04 anos Durante a
vig�����

05 anos Sim N
� Totalidade Lei Federal
9785/99.
Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado.
Manter c	���

das diretrizes
no arquivo
corrente.

#�������������
�

Processos relativos a an&��'

pr����
�'
�%%%��'����
'

loteamentos

Processos 1 At�
�

vencimento do
prazo das
diretrizes
referentes
*.%'�
&%'�

Durante a
vig�����

Sim N
� Totalidade

#�������������
��

Processos relativos *
��%����
�

final do projeto

Processos 1 180 dias para o
registro no
cart	%��
�'

im	�'��

Durante a
vig�����

05 anos Sim N
� Totalidade

#�������������
�

Processos relativos *

cau�
����'%��
�
�'

cau�
���%�����%��
�
�'
��%�
�

(hipoteca)

Processos 1 At�
�
��'%��
�

definitiva das
obras de infra-
estrutura

Durante a
vig�����

05 anos Sim N
� Totalidade

#�������������
#�

Processos relativos *

�%�����%��
�

de an&��'
�%����
�'
�%%%��'���
'

loteamento

Processos 1 At�
����

libera�
�

Durante a
vig�����

05 anos Sim N
� Totalidade
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�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����� �	�����

#�������� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE
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CODAU e COHAGRA)

��
&��� ������������

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#�������������
$��

Processos relativos *
�%�����%��
�

de aprova�
�
����
��
�%�)'��
�'

arruamento e loteamento sem
registro em cart	%��

Processos 1 De acordo com
a Lei de
Parcelamento
do Solo, se n
�

houver registro
no Cart	%���

dentro do prazo
determinado,
necessariament
e ser&
��'%��

novo processo.

#�������������
%�

Processos relativos *
���������
�

com registro em cart	%��

Processos 1 At�
�

modifica�
�
'

ci�����

Durante a
vig�����

05 anos Sim N
� Totalidade

#�������������
&��

Processos relativos a pedidos de
revalida�
�
�'
�'�%'��
��%�

altera�
�
�'
�%���'%���
�'
���%��
estrutura

Processos 1 At�
�

conclus
�
��

loteamento

Durante a
vig�����

05 anos Sim N
� Totalidade
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PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
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#�������������
'�

Processos relativos a
cancelamento de
arruamentos/loteamentos

Processos 1 At�
�

modifica�
�
'

ci�����

Durante a
vig�����

05 anos Sim N
� Totalidade
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&��� ������������

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#�������������
���

Processos relativos *
�%�'������
�

projetos de
loteamentos/arruamentos

Processos 1 At�
�
��'%��
�

do projeto de
loteamento

Durante a
vig�����

05 anos Sim N
� Totalidade O lan���'���

das quadras,
lotes e &%'��

p������
��

Cadastro
Imobili&%��

Municipal �

feito usando o
processo de
aprova�
�
����

de loteamento.
Os projetos
originais
recebem
carimbo
constando o
n��'%�
��

Decreto de
aprova�
��

#�������������
�

Plantas de arruamentos e
loteamentos/Quadras

Plantas 1 e 2 At�
�
��'%��
� Guarda
permanente

05 anos N
� N
� Totalidade
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CODAU e COHAGRA)

��
&��� ������������

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#�������������
�

Relat	%���
�'
����������'���

de implanta�
�
�'
�%%%��'����
'

loteamentos

Relat	%�� 1 e 2 At�
�


recebimento

final das obras

de implanta�
�

Guarda
permanente da
c	���
���

relat	%���

Sim N
� Totalidade

#����������� Mapa de acompanhamentos das
fases de loteamentos

Mapa 1 e 2 At�

�

recebimento
final das obras
de implanta�
�

01 ano ap	�

vig�����

Sim N
� Totalidade

#����������� Processos relativos a loteamentos
irregulares

Processos 1 At�
�

regulariza�
�

do loteamento

Durante a
vig�����
��

regulariza�
�

05 anos Sim N
� Totalidade A unidade
encaminhar&
��

relat	%���
��

Arquivo
Hist	%����

#�������������
�

Processos relativos *

regulariza�
�
�'

loteamentos/autos de
regulariza�
�

Processos 1 At�
�

regulariza�
�

do loteamento

Durante a
vig�����
��

regulariza�
�

05 anos Sim N
� Totalidade

#�������������
�

Relat	%��
�'
��'��'����

irregulares

Relat	%�� 1 e 2 At�
�

regulariza�
�

do loteamento
ou at�
�

elabora�
�
�'

novo relat	%��

Guarda
permanente da
c	���
���

relat	%���

02 anos Sim N
� Totalidade

#�������������
�

Certificados de aprova�
�
��%�

fins de regulariza�
�

Certificado 1 e 2 At�
�

regulariza�
�

do loteamento

Durante a
vig�����
��

regulariza�
�

N
� N
� Totalidade
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&��� ������������

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����������# Processos relativos a loteamentos
clandestinos

Processos 1 At�
�

regulariza�
�

Durante a
vig�����
��

regulariza�
�

05 anos Sim N
� Totalidade Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado.
Guarda
permanente do
original no
Arquivo
Hist	%�����

#����������#��
�

Relat	%���
�'
���������
�
�'

clandestinidade de parcelamento
do solo

Relat	%��
�'

vistoria (Podendo
conter dados s	����
econ,�����
'

registros
fotogr&�����(

1 e 2 At�
'���%��
�

de novo
relat	%��

Guarda
permanente da
c	���
���

relat	%���

Sim N
� Totalidade

#����������#��
�

Mapeamento dos loteamentos
clandestinos

Mapa 1 e 2 At�
'���%��
�

de novo mapa
cadastral

Guarda
permanente da
c	���
���

mapas

Sim N
� Totalidade Guarda
permanente do
original no
Arquivo
Hist	%����

#����������#��
�

Cadastro social de ocupa��'�

irregulares/clandestinas

Fichas cadastrais 1 e 2 At�
��%��?��
� Guarda na
secretaria

N
� N
�
 Totalidade

#����������#��
�

Den������
�'
��%����'�

clandestinas ao Minist�%��
������

Den������
 1 At�
��%�
�

final

Guarda na
secretaria

Sim N
�
 Totalidade
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PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����������$ Processos relativos a
desmembramento de glebas

Processo 1 180 dias para
registro em
cart	%��
'
��%�

recebimento de
eventuais obras
de infra-
estrutura

Durante a
vig�����

02 anos Sim N
� Totalidade A Lei do
Parcelamento
do Solo prev�
�

execu�
�
�'

obras nas vias,
caso as
mesmas n
�

existam, por
exemplo,
pavimenta�
��

#����������$��
�

Processos relativos *
��%'�%�?'�
�'

desmembramento de glebas
(exig�����
��%��%��(

Processo 1 180 dias para
registro em
cart	%��
'
��%�

recebimento de
eventuais obras
de infra-
estrutura

Durante a
vig�����

02 anos Sim N
� Totalidade A Lei do
Parcelamento
do Solo prev�
�

execu�
�
�'

obras nas vias,
caso as
mesmas n
�

existam, por
exemplo,
pavimenta�
��
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#����������$��
�

Processos de aprova�
�
�'

desmembramento/ certid
��

atualiza�
�
������%�
�'
''���

Processo 1 180 dias para
registro em
cart	%��

Durante a
vig�����

02 anos Sim N
� Totalidade

#����������$��
�

Processos de aprova�
�
�'

unifica�
��
�'����%��
���������
��

atualiza�
�
������%�
�'
��'��

certid
�

Processo 1 180 dias para
registro

Durante a
vig�����

02 anos Sim N
� Totalidade

#����������$��
�

Processo de cancelamento de
desmembramento de gleba

Processo 1 Integra o
processo de
desmembrame
nto de gleba e
obedecer&
*

sua
temporalidade

#����������$��
#

Processo de cancelamento de
desdobro/unifica�
�
�'
��'�

Processo 1 Integra o
processo de
desdobro/unific
a�
�
'

obedecer&
*

sua
temporalidade
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&��� ������������

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����������% Cadastro geral de logradouros
p������

cadastro 2 Veja Finan���
�

Fun�
�7

Manuten�
�
��

Cadastro
Imobili&%��

#����������%��
�

Cadastro de logradouros p������

(podendo conter o hist	%���
��

logradouro)

cadastro 2 Veja Finan���
�

Fun�
�7

Manuten�
�
��

Cadastro
Imobili&%��

#����������%��
�

Solicita�
�
�'
�������?��
�
�'

denomina�
�
�'
�'%���%%��
'
�'

edif�����
�������

Of�����%'.%'%��'��
o/pedido
verba/processo

1 Veja Governo -
Fun�
�

Formaliza�
�

de Lei,
Decretos,
Portarias e
Contratos

#����������%��
�

Plantas de loteamento com
indica�
�
�'
�'%���%%��
�������

e numera�
�

Planta cadastral 1 Veja Finan���
�

Fun�
�7

Manuten�
�
��

Cadastro
Imobili&%��
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PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����������%��
�

Registro de altera��'�
�'

numera�
�
�'
'��������'�

Ficha cadastral 1 Veja Finan���
�

Fun�
�7

Manuten�
�
��

Cadastro
Imobili&%��

#����������& Rol de loteamentos representativo
da evolu�
�
%%����
0�����
'

plantas)

Rol, mapas e
plantas

1 e 2 At�
��%��?��
� Guarda
permanente da
c	���

Sim* N
� Totalidade *Guarda
permanente do
original no
Arquivo
Hist	%����

#����������' Estudos para implanta�
�
�'

conjuntos habitacionais e
industriais

Planos 1 At�
�

atualiza�
�

05 anos ap	�
�

vig�����

Sim N
� Totalidade

#����������� Processos de aprova�
�
�'

condom�����
��%�?������

Processos 1 At�
�
%''���%�

do loteamento
em cart	%��

At�
�

autoriza�
�
��

fechamento

Prazo de
vig�����


Sim N
� Totalidade
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#����#������ Legisla�
�
0��%���
%'������
��

Zoneamento, podendo ser
acompanhadas de mapas)

Minutas 1 e 2 At�
�

promulga�
�

da Lei

01 ano Durante o
prazo de
precau�
�

N
� Sim Amostragem

#����#������ Processos relativos *
�'%���
�
�'

Zoneamento.

Processo 1 180 dias At�
�
'����
�

da certid
�


02 anos N
� Sim Amostragem Conservar
c	���
���

implanta�
�
��

atividade
(solicita�
�

alvar&(

#����#��������
�

Certid
�
�'
%��
'
��%���
�
��

solo - Consulta Pr����

Processo 1 e 2 180 dias 01 anos ap	�

vig�����

N
� Sim Amostragem Os nomes
ser
�

atualizados nas
leis
complementare
s do Plano
Diretor

#����#��������
�

Certid
�
�'
%��
��
���

�
�����

de Consulta Pr����

Processo/ficha 1 e 2 180 dias 01 anos ap	�

vig�����

N
� Sim Amostragem Os nomes
ser
�

atualizados
atrav��
�'
'��

complementare
s do Plano
Diretor
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PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����
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���
������� ������

#����# �	�����

#����#��� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
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CODAU e COHAGRA)

�E���� ����\	������&	�������������

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����#��������
�

Certid
�
�'
8��'��'���
�
�8 Processo 1 e 2 180 dias 02 anos ap	�

emiss
�
��

certid
�

N
� Sim Amostragem Os nomes
ser
�

atualizados
atrav��
�'
'��

complementare
s do Plano
Diretor

#����#��������
�

Declara�
�
�'
8��'��'���
��%�

financiamento

Processo 1 e 2 180 dias 01 anos ap	�

vig�����

N
� Sim Amostragem

#����#������ Processos relativos a Certid
�
�'

Zona Urbana/Zona Rural (certid
�

de per��'�%�(

Processo 1 Durante a
vig�����
��
�'�

do Per��'�%�

02 anos At�
�
'����
�

da certid
�

Prazo de precau�
� N
� Sim Amostragem

#����#������ Mapas de Zoneamento Mapa 1 e 2 At�
�

promulga�
�

de nova lei de
zoneamento

Guarda
permanente de
c	���
0��'���
'

impressa)

Sim* N
� Totalidade Manter os
originais no
Arquivo
Hist	%����

C���%�

Municipal e
Secretaria de
Governo

#����#�����# Alvar&
�'
���'���
'
�����?��
�

para funcionamento de empresa e
de estabelecimento

Processo 1 01 ano 01 ano al��
��

vig�����

At�
�

precau�
�

N
� Sim Amostragem

#����#�����$ Permiss
�
��%�
�������
�
�'

bancas de jornais e revistas em
&%'��
�������

Processo 1 At�
%'��'��
��

modifica�
�


At�
�
��'�����
 02 anos ap	�

prazo de
precau�
�

N
� Sim Amostragem



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����# �	�����

#����#��� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

�E���� ����\	������&	�������������

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����#�����% Processo relativo a atestado de
dep	����
�'
'2�������

Processo 1 Indefinido N
� N
� Totalidade Decreto
Federal
55.649/65



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����$ �	�����

#����$��� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

#����$������ Projetos de galerias de &'%��

pluviais (plantas, memoriais
descritivos, planilhas)

Projetos 1 e 2 At�

modifica�
�
��

projeto

Durante a
vig�����

Sim* N
� Totalidade * Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado

#����$������ Processos relativos *
�����%%�
�

de galerias de &'%��
�%�����

Processo 1 At�
�

recebimento
definitivo da
obra TRDO

05 anos ap	�
�

recebimento
definitivo da
obra***

01 ano ap	�

prescri�
��
���

a aprova�
�

das contas pelo
T.C.E

At�
�

assinatura de
contrato e inicio
das obras

Durante o prazo de
precau�
�

Sim* N
� Totalidade. * Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado ***
C	��'�
����
$

2.002, art.618.
Integra o
processo de
licita�
��

#����$������ Relat	%���
�'
����������'���

de execu�
�
�'
��%��
�'
'�'%���

pluviais (di&%���
�'
��%��
���'���

acompanhar fotografias)

Dossi�
0�	���
��

contrato, do edital,
da planilha da
empresa
contratada e do
or���'����

registros
fotogr&������
'��(

1 At�
'���%��
�

de novo
relat	%��

05 anos ap	�
�

recebimento
definitivo da
obra***

01 ano ap	�

prescri�
��
���

a aprova�
�

das contas pelo
T.C.E

Durante o
prazo de
precau�
�

Sim* N
� Totalidade * Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado ***
C	��'�
����
$

2.002, art.618

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
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�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

&���
������&� ���!� ��������L�&	��������
����D��&��������
�����
	�	
�

�
����� �������
�������.�	�����	�����
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����
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���
������� ������

#����$ �	�����

#����$��� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

&���
������&� ���!� ��������L�&	��������
����D��&��������
�����
	�	
�

�
����� �������
�������.�	�����	�����
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����$������ Cadastro de galerias de &'%��

pluviais

Plantas cadastrais 1 At�
�

atualiza�
�

Guarda
permanente
c	���

Sim N
� Totalidade Os originais
ser
�

encaminhados
para o Arquivo
Hist	%����
�

cadastro �
�'

responsabilidad
e do CODAU.

#����$�����# Ordens de servi��
�'
���%�'��
�

de sistemas de galerias pluviais
(limpeza de bueiro, boca de lobo)

Memorando/notific
a�
�

1 At�
�

realiza�
�
��

servi��

01 m��
��	�

vig�����

Durante a
precau�
�

N
� Sim Amostragem

�



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����$ �	�����

#����$��� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

#����$������ Projetos de Canaliza�
�
�'
����
'

C	%%''��
0�������
�'��%����

descritivos, planilhas)

Projeto 1 e 2 At�

modifica�
�


Durante a
vig�����

Sim* N
� Totalidade Os projetos s
�

arquivados na
SEMIE. *
Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado.

#����$������ Processos relativos *
�����?��
�

de Rios e C	%%''��

Processo 1 At�
�

recebimento
definitivo da
obra TRDO

05 anos ap	�
�

recebimento
definitivo da
obra ***

01 ano ap	�

prescri�
�
���

a aprova�
�

das contas pelo
T.C.E

At�
�

assinatura do
contrato e inicio
das obras

Durante o prazo de
precau�
�

Sim N
�
 Totalidade * Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado ***
C	��'�
����
$

2.002, art.618.
Integra o
processo de
licita�
��














#����$������ Relat	%���
�'
����������'���

de execu�
�
�'
��%��
�'

canaliza�
�
�'
%���
'
�	%%''��

Dossi�
0�	���
��

contrato, do edital,
da planilha da
empresa
contratada e do
or���'����

registros
fotogr&������
'��(

1 At�
�

elabora�
�
�'

novo relat	%��

05 anos ap	�
�

recebimento
definitivo da
obra ***

01 ano ap	�

prescri�
��
���

a aprova�
�

das contas pelo
T.C.E

Durante o
prazo de
precau�
�

N
� N
� Totalidade *** C	��'�
����

$
9�::9�
�%��;<=

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
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 '�%'��%��
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'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

&���
������&� ���!� ��������L�&	��������
����D��&��������
�����
	�	
�

�
����� ���&�����E��������
������&F

������
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����
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�������D��&���������������������������������� �	��
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���
������� ������

#����$ �	�����

#����$��� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

&���
������&� ���!� ��������L�&	��������
����D��&��������
�����
	�	
�

�
����� ���&�����E��������
������&F

������
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����$������ Cadastro de rios e c	%%''��

canalizados

Plantas cadastrais 1 At�
��%��?��
� Guarda
permanente
c	���

Sim N
� Totalidade * Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado. Os
originais ser
�

encaminhados
ao Arquivo
Hist	%����



#����$�����# Processos relativos *
���%�'��
�

de sistemas de drenagem de
canaliza�
�
�'
%���
'
�	%%''��


Processo 1 At�

recebimento
definitivo da
obra

05 anos ap	�
�

recebimento
definitivo da
obra ***

01 ano ap	�

prescri�
��
���

a aprova�
�

das contas pelo
T.C.E

At�
�

assinatura do
contrato e inicio
das obras

Durante o prazo de
precau�
�

Sim* N
�
 Totalidade * Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado ***
C	��'�
����
$

2.002, art.618.
Integra o
processo de
licita�
��
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
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��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
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CODAU e COHAGRA)

&���
������&� ���!� ��������L�&	��������
����D��&��������
�����
	�	
�

�
����� ���&�����E��������
������&F

������
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����$�����$ Relat	%���
�'
����������'���

de manuten�
�
�'
����'���
�'

drenagem de canaliza�
�
�'
%���

e c	%%''��


Dossi�
0�	���
��

contrato, do edital,
da planilha da
empresa
contratada e do
or���'����

registros
fotogr&������
'��(

1 At�
�

elabora�
�
�'

novo relat	%��

05 anos ap	�
�

recebimento
definitivo da
obra ***

01 ano ap	�

prescri�
��
���

a aprova�
�

das contas pelo
T.C.E

Durante o
prazo de
precau�
�

N
� N
� Totalidade *** C	��'�
����

$
9�::9�
�%��;<=



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����$ �	�����

#����$��� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

#����$������ Projetos de Sistema de
abastecimento de &'%�
0�������

Memoriais descritivos, planilhas) $

originais e c	����

Projeto 1 At�

modifica�
�


Guarda
permanente

N
� N
� Totalidade Os originais s
�

conserva-dos
pelo CODAU

#����$������ Relat	%���
�'
����������'���

de execu�
�
�'
��%��
�'
����'��

de abastecimento de &'%�
0�%�'�

de servi���
��&%��
�'
��%���

medi��'��
����������'��
�������
'

fotografias)

Relat	%�� 1 At�
��%��?��
� Guarda
permanente

N
� N
� Totalidade

#����$������ Projetos de sistemas de coleta e
tratamento da rede de esgoto $

originais e c	����

Projeto 1 e 2 At�
��%��?��
� 02 anos ap	�

recebimento
definitivo da
obra $
����

Prazo de
precau�
�
'

libera�
�
�'

cau�
�


Prazo de precau�
�

e libera�
�
��

cau�
�


Sim* N
� Totalidade Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado

#����$������ Projetos de manuten�
�
���

sistemas de abastecimento de
&'%�
'
'�'���
$
�%�'�����
'
�	����

Projeto 1 At�
�
�%	2���

manuten�
�

Durante a
vig�����



N
� Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
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���
������� ������

#����$ �	�����

#����$��� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

#����$������ Ilumina�
�
�'
��'%���%%��

P������-
�%�)'��
�'
�%�����
�
�'

vias p������-
�%�)'���
�'

ilumina�
�
�'
�%����
'
)�%����

Projeto 1 e 2 At�
�

modifica�
�


Durante a
vig�����

Sim* N
� Totalidade * Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado

#����$��������
�

Projeto de ilumina�
�
�'
����

p������
'�
����'���
��%'��
'

subterr��'��

Projeto 1 e 2 At�
�

modifica�
�


Durante a
vig�����

Sim* N
� Totalidade * Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado

#����$��������
�

Projetos de ilumina�
�
������
�'

pra����

)�%�����
�%���'�����
'

especiais

Projeto 1 e 2 At�
�

modifica�
�


05 anos Sim* N
� Totalidade * Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado

#����$������ Projetos de remo�
�
�'
����'�
�'

ilumina�
�
������

Projeto 1 At�
�
%'���
� 02 anos ap	�
�

prazo de
vig�����

N
� Sim Amostragem

#����$������ Projetos relativos a Torres de Alta
Tens
�


Projeto 1 O projeto �
�'

responsabilidade
da Concession&%��

do Servi��


#����$������ Solicita��'���%��'����
%'������
*

ilumina�
�
������
0�%���
�'

postes, lumin&%���(

Of������%��'��� 1 At�
�
'2'�%�
� 05 anos N
� Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	

��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

&���
������&� ���!� ��������L�&	��������
����D��&��������
�����
	�	
�

��	 ��������D��&��
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����$ �	�����

#����$��� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	

��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

&���
������&� ���!� ��������L�&	��������
����D��&��������
�����
	�	
�

��	 ��������D��&��
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����$�����# Processo de execu�
�
�'
��%��

de ilumina�
�
������

Processo 1 Veja
Administra�
�
�

Fun�
�
����%�'

de Compras e
Licita�
��
�

acompanhamento
da obra �
�'

responsabilidade
da SEMIE. A
extens
�
��
%'�'

ilumina�
�
������

da Uni
��


#����$�����$ Planilhas de acompanhamento de
consumo mensal de ilumina�
�

p�����
0��%�(


Planilha 1 e 2 At�
�

atualiza�
�
0:<

ano)

02 anos N
� Sim Amostragem

#����$�����% Planilha de manuten�
�
��
%'�'

de ilumina�
�
������

Planilha 1 At�
�
'2'�%�
� 05 anos N
�
 Sim Amostragem



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����$ �	�����

#����$��# �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

#����$��#��� Projetos de pavimenta�
�
�'

Ruas e Avenidas

Projeto 1 e 2 At�
�
'2'�%�
�
 05 anos ap	�
�

prazo de
vig�����

Sim* N
� Totalidade Os projetos s
�

arquivados no
planejamento
da SEMIE. *
Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado.

#����$��#��� Processos relativos *

pavimenta�
�

Processo 1 At�
�
�'%��
�'

recebimento
definitivo da
obra TRDO*

05 anos ap	�

vig�����
555

At�
�
�%�?�
�'

vig�����

Prazo de prescri�
� Sim N
� Totalidade * At�
�
�'%��

de recebimento
definitivo da
obra.
***C	��'�
����

$
9�::9�
�%��

618. Integra o
processo de
licita�
��

Projetos
arquivados no
Departamento
de Contratos,
Compras e
Licita�
��

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

&���
������&� ���!� ��������L�&	��������
����D��&��������
�����
	�	
�

���� �������\&���&���������	�������
�������� �������
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����$ �	�����

#����$��# �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

&���
������&� ���!� ��������L�&	��������
����D��&��������
�����
	�	
�

���� �������\&���&���������	�������
�������� �������
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����$��#��� Cadastro de ruas e avenidas
pavimentadas (anual)

Planta Cadastral 2 At�
�

atualiza�
�
�%

modifica�
�

01 ano ap	�
�

prazo de
vig�����

N
� Sim Amostragem

#����$��#��� Processos relativos a servi���
�'

manuten�
�
�'
�����'����
�

(Tapa buraco, recapeamento,
entre outros)

Processo 1 At�
�
'2'�%�
� At�
�
�%�?�
�'

vig�����

02 anos N
� Sim Amostragem Integra o
processo de
licita�
�

#����$��#��# Relat	%��
�'
����������'���
�'

pavimenta�
�

Dossi�
0�	���
��

contrato, do edital,
da planilha da
empresa
contratada e do
or���'����

�%��

de vistoria,
registros
fotogr&������
'��(

1 At�
�
�'%��
�'

Recebimento
definitivo da
Obra - TRDO

05 anos ap	�

prazo de
vig�����
555

Prazo de
vig�����

Prazo de prescri�
� Sim N
� Totalidade *** C	��'�
����

$
9�::9�
�%��

618

#����$��#��$ Projetos relativos a servi��
�'

coloca�
�
�'
'%����
��%)'����

muretas, cal�����
'
�'��
���

Projetos 1 e 2 At�
�
'2'�%�
� 05 anos ap	�

prazo de
vig�����

Sim N
� Totalidade

#����$��#��% Processos relativos a servi��
�'

coloca�
�
�'
'%����
��%)'����

muretas, cal�����
'
�'��
���

Processo 1 e 2 At�
�
'2'�%�
� 05 anos ap	�

prazo de
vig�����

Sim Sim Amostragem



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����$ �	�����

#����$��# �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

&���
������&� ���!� ��������L�&	��������
����D��&��������
�����
	�	
�

���� �������\&���&���������	�������
�������� �������
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����$��#��& Processo de servi��
�'

manuten�
�
�'
'%����
��%)'����

muretas, cal�����
'
�'��
���

Processo 1 e 2 At�
�
'2'�%�
� 05 anos ap	�

prazo de
vig�����

Sim Sim Amostragem Integra o
processo de
licita�
�

#����$��#��' Relat	%���
�'
����������'���

de manuten���
�'
'%����
��%)'����

muretas, cal�����
'
�'��
���

Dossi�
0�	���
��

contrato, do edital,
da planilha da
empresa
contratada e do
or���'����

registros
fotogr&������
'��(

1 e 2 At�
�
���� 05 anos ap	�

vig�����
555

Prazo de
prescri�
�

Prazo de precau�
� Sim Sim Amostragem *** C	��'�
����

$
9�::9�
�%��

618

�



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����$ �	�����

#����$��$ �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

#����$��$��� Projetos de terraplenagem,
drenagem de prote�
�
'

conten��'�

Projeto 1 e 2 At�

substitui�
��

modifica�
�

06 anos 06 anos * Sim N
� Totalidade * Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado

#����$��$��� Processos relativos *


terraplenagem, drenagem de
prote�
�
'
����'���'�

Processo/
contrata�
�

terceiros

1 At�
����55 05 anos ap	�

vig�����555

01 ano At�
����%����
� 06 anos *Sim N
� Totalidade ** Termo de
recebimento
definitivo da
obra.
*** C	��'�
����

$
9�::9�
�%��

618

#����$��$��� Relat	%���
�'
����������'���

de obras de terraplenagem,
drenagem de prote�
�
'

conten��'��

Dossi�
0�	���
��

contrato, do edital,
da planilha da
empresa
contratada e do
or���'����
�%�'�

de servi���

registros
fotogr&������
'��(

1 e 2 At�
�
���� 05 anos ap	�

vig�����
555

Prazo de
prescri�
�

Prazo de precau�
� Sim N
� Totalidade *** C	��'�
����

$
9�::9�
�%��

618

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

&���
������&� ���!� ��������L�&	��������
����D��&��������
�����
	�	
�

��

�������� 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����$ �	�����

#����$��% �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

#����$��%��� Projetos relativos a aprova�
�
�'

muros de arrimo

Projeto 1 e 2 At�

substitui�
��

modifica�
�

10 anos ap	�

vig�����555

01 ano 06 anos 05 anos Sim* N
� Totalidade * Digitaliza�
�

ou
procedimento
tecnol	'���


555

C	��'�
����
$

2.002, art. 205

#����$��%��� Relat	%���
�'
����������'���

de execu�
�
�'
��%��
�'
�%%��

de arrimo

Dossi�
0�	���
��

contrato, do edital,
da planilha da
empresa
contratada e do
or���'����
�%�'�

de servi���

registros
fotogr&������
'��(

1 At�
�
����55 10 anos ap	�

vig�����555

01 ano 06 anos 05 anos Sim N
� Totalidade ** Termo de
recebimento
definitivo da
obra ***
C	��'�
����
$

2.002, art. 205

#����$��%��� Processos relativos a obras de
constru�
�
�'
�%%��
�'
�%%���

Processo
contrata�
��

terceiros

1 At�

substitui�
��

modifica�
�

10 anos al��

do exerc����

01 ano 06 anos 05 anos Sim N
� Totalidade Lei 8.212/91
que trata do
custeio da
Previd�����

Social

#����$��%��� Laudos avaliat	%���
���%'
�%%��

de arrimo

Laudo 1 e 2 Enquanto durar
a obra

10 anos ap	�

vig�����555

01 ano 06 anos 05 anos Sim N
� Totalidade *** C	��'�
����

$
9�::9�
�%��

205

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

&���
������&� ���!� ��������L�&	��������
����D��&��������
�����
	�	
�

 	
�������

� �
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����$ �	�����

#����$��& �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

#����$��&��� Autoriza�
�
%'������
�
�����
'

cortes de &%��%'�5



Autoriza�
� 1 At�
�
'2'�%�
�

do servi��

01 ano ap	�

vig�����

Prazo de
precau�
�

N
� Sim Amostragem A autoriza�
�
�

expedida pela
SEMAM - Lei
Municipal
9108/2002

#����$��&��� Processos relativos *
���'?�

p�����
0��'��
�'
�2�
��������%(

Processos
licitat	%����

servi���
�'

terceiros

1 At�
�
�'%����

do contrato

10 anos* al��

do exerc����

01 ano ap	�

prazo de
prescri�
�

Prazo de
vig�����


Prazo de precau�
� N
� Sim Amostragem Processo
arquivado no
Departamen-to
Central de
Aquisi��'��

Contratos e
Suprimentos
*Lei Federal n>

8212/91 $

Custeio de
Previd�����

Social

#����$��&��� Ordens de servi��
%'������
*

limpeza de jardinagem, ro��''�
'

entre outros

Ordem de servi��

(formul&%��

padronizado)

1 At�
�

realiza�
�
��

servi��

01 m�� Prazo de
precau�
�

N
� Sim Amostragem

#����$��&��� Ordens de servi���
%'������
�

servi���
''%���
�'
�%	�%���

municipais (pequenos servi���
'

obras)

Ordem de servi�� 1 At�
�

realiza�
�
��

servi��

01 m�� Prazo de
precau�
�

N
� Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��

de Meio Ambiente, CODAU e COHAGRA)

&���
������&� ���!� ��������L�&	��������
����D��&��������
�����
	�	
�

&���
������L�&	������ ��	������������
��������
����
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����$ �	�����

#����$��& �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��

de Meio Ambiente, CODAU e COHAGRA)

&���
������&� ���!� ��������L�&	��������
����D��&��������
�����
	�	
�

&���
������L�&	������ ��	������������
��������
����
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����$��&��# Contratos relativos *
�'%�����

gerais (pequenos servi���
'

obras)

Contrato 1 Defino no
contrato

10 anos* al��

do exerc����

01 ano ap	�

prescri�
�

Prazo de
precau�
�

N
� Sim Amostragem *Lei Federal n>

8212/91 -
Custeio de
Previd�����

Social

#����$��&��$ Processos relativos *
���%�'��
�

de equipamentos p������
0.%��%��

gin&���
�'
'���%�'�
��%'���
'���(

Processo 1 At�
�
'2'�%�
� 05 anos ap	�

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau�
� N
� Sim Amostragem

#����$��&��% Processos relativos a
empr�������
�'
'.%����'����
'

materiais

Processo 1 At�
�

devolu�
�
��

material

05 anos ap	�

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau�
� N
� Sim Amostragem

#����$��&��& Processo relativo a servi���

topogr&�����
�'
������'���
'

nivelamento

Processo 1 At�
�

conclus
�
��

servi��

06 meses prazo de
precau�
�

N
� Sim Amostragem



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����% �	�����

#����%��� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

#����%������ Projetos completos de edif�����

p������

Projeto 1 e 2 TRDO** 05 anos ap	�

vig�����555

Prazo de
prescri�
�

Sim* N
� Totalidade * Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado.
**TRDO $

Termo de
recebimento
definitivo da
obra. ***C	��'�

Civil $
9�::9�

art.618.

#����%��������
�

Projetos completos de edif�����

p������
�

�%�)'��
�'
�%.%��'�%%�

Projeto 1 e 2 TRDO** 05 anos ap	�

vig�����555

Prazo de
prescri�
�

Sim* N
� Totalidade * Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado.
**TRDO $

Termo de
recebimento
definitivo da
obra. ***C	��'�

Civil $
9�::9�

art.618.

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

&���
������&� ���!� ��������L�&	��������
����D��&����������&��"����D��&��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����% �	�����

#����%��� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

&���
������&� ���!� ��������L�&	��������
����D��&����������&��"����D��&��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����%��������
�

Projetos completos de edif�����

p������
�
�%�)'��
'��%%�%%�

Projeto 1 e 2 TRDO** 10 anos ap	�

vig�����555

Prazo de
prescri�
�

Sim* N
� Totalidade * Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado.
**TRDO $

Termo de
recebimento
definitivo da
obra. ***C	��'�

Civil $
9�::9�

art.618.

#����%��������
�

Projetos completos de edif�����

p������
�
�%�)'��
�'
���%&%���

Projeto 1 e 2 TRDO** 05 anos ap	�

vig�����555

Prazo de
prescri�
�

Sim* N
� Totalidade * Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado.
**TRDO $

Termo de
recebimento
definitivo da
obra. ***C	��'�

Civil $
9�::9�

art.618.



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����% �	�����

#����%��� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

&���
������&� ���!� ��������L�&	��������
����D��&����������&��"����D��&��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����%��������
�

Projetos completos de edif�����

p������
�
�%�)'��
�'
'��%���

Projeto 1 e 2 TRDO** 05 anos ap	�

vig�����555

Prazo de
prescri�
�

Sim* N
� Totalidade * Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado.
**TRDO $

Termo de
recebimento
definitivo da
obra. ***C	��'�

Civil $
9�::9�

art.618.

#����%��������
#

Projetos completos de edif�����

p������
�
�%�)'���
'��'�����

Projeto 1 e 2 TRDO** 05 anos ap	�

vig�����555

Prazo de
prescri�
�

Sim* N
� Totalidade * Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado.
**TRDO $

Termo de
recebimento
definitivo da
obra. ***C	��'�

Civil $
9�::9�

art.618.



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����% �	�����

#����%��� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

&���
������&� ���!� ��������L�&	��������
����D��&����������&��"����D��&��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����%������ Projetos - padr
�
�'
'��������

p������
0%�����'�
��
����'�

escolas, creches)

Projeto padr
� 1 e 2 At�
'���%��
�

de novo projeto

05 anos ap	�

TRDO**

05 anos ap	�

prescri�
�

Prazo de
precau�
�

Sim* Sim Amostragem * Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado.
**TRDO $

Termo de
recebimento
definitivo da
obra. ***C	��'�

Civil $
9�::9�

art.618.

#����%������ Processos relativos *
'�������
�

p�����
0'������
�%�'%�
�'��%��

biblioteca, centros comunit&%����

hospitais, terminais rodovi&%���
'

urbanos, e, entre outros)

Processo 1 At�
����55 05 anos ap	�

TRDO***

Prazo de
vig�����

Prazo de prescri�
� Sim* N
� Totalidade * Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado.
**TRDO $

Termo de
recebimento
definitivo da
obra. ***C	��'�

Civil $
9�::9�

art.618.



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����% �	�����

#����%��� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

&���
������&� ���!� ��������L�&	��������
����D��&����������&��"����D��&��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����%������ Contratos de servi���
��������

especializados

Contrato 1 Definido no
contrato

10 anos ap	�
�

exerc����5

01 ano ap	�

prescri�
�

Prazo de
precau�
�

N
� Sim Amostragem *Lei federal n6

8212/91- artigo
32. O contrato
original integra
o Processo de
Licita�
��

#����%�����# Relat	%���
�'
����������'���

da execu�
�
�'
��%��
�������5

Relat	%�� 1 At�
����55 05 anos ap	�
�

TRDO***

Prazo de
prescri�
�


N
� N
� Totalidade *Arquivar no
dossi�
��
��%��

**TRDO $

Termo de
recebimento
definitivo da
obra. ***C	��'�

Civil $
9�::9�

art.618.



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����% �	�����

#����%��� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

&���
������&� ���!� ��������L�&	��������
����D��&����������&��"����D��&��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����%�����$ Processos relativos a reforma de
edif�����
�������

Processo 1 At�
����55 05 anos ap	�
�

TRDO***

01 ano ap	�

prazo de
prescri�
�

Prazo de
vig�����

Prazo de precau�
� Sim* Sim Amostragem * Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado.
**TRDO $

Termo de
recebimento
definitivo da
obra. ***C	��'�

Civil $
9�::9�

art.618.

#����%�����% Dossi�
�'
��%��55 Dossi� 1 Depende da
obra

10 anos Prazo de
precau�
�

N
� Sim* N
� Totalidade * Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado. **Os
documentos
integrantes do
Dossi�
�'%
�

relacionados
pelos
engenheiros



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����% �	�����

#����%��� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

&���
������&� ���!� ��������L�&	��������
����D��&����������&��"����D��&��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

#����%�����& Processos relativos ao
enquadramento do im	�'
����

Elemento de Preserva�
�
��

Patrim,���
1���	%���
0�'�.%����

justificativa, Minuta de Lei)

Processo 1 At�
�
��'%��
�

da Lei

Prazo de
vig�����

N
� N
� Sim* N
� Totalidade * Microfilme ou
procedimento
tecnol	'���

atualizado.



�
	����	�&���������
�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����& �	�����

#����&��� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 

#����&������ Processos relativos *
��%����
�

de projetos de edifica��'�

particulares

Processo 1 03 anos para
iniciar
constru�
��

substitui�
�
��

projeto ou
habite-se total

At�
�

aprova�
�

Durante vig����� Sim* N
� Totalidade *Microfilme ou
procedi-mento
tecno-l	'���

atua-lizado.

#����&��������
�

Alvar&
�'
�'����
� Processo 1 02 anos para
iniciar

Durante
vig�����

Sim* N
� Totalidade *Microfilme ou
procedi-mento
tecno-l	'���

atualizado. O
processo �

encaminhado
ao Cadastro
Imobili&%��
��%�

lan���'����

#����&��������
�

Amplia�
�
�%
�'����
� Processo 1 At�
�%�����%��
�
 At�
�

aprova�
�

Durante vig����� Sim* N
�
 Totalidade *Microfilme ou
procedi-mento
tecno-l	'���

atua-lizado.

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

��
 ���E���������
�&��� ��������
�����������&���E�������&�����
����������&��"�����
��&	��
��
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�������D��&���������������������������������� �	��
	����	�&��������#��������������

���
������� ������

#����& �	�����

#����&��� �	��	�����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS #�	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
0 '�%'��%��
��
��?'����
�%��%%���%��
�'%�
��
%��������
 '�%'��%��
�'
���%��'��%%�%%��
 '�%'��%��
�'
'��
����'��'�

CODAU e COHAGRA)

��
 ���E���������
�&��� ��������
�����������&���E�������&�����
����������&��"�����
��&	��
��

#����&��������
�

Alvar&
�'
%'��%��
0�'.%'���

reformas)

Processo 1 02 anos para
iniciar

At�
�

expedi�
�
��

alvar&
�'

reforma

Prazo de vig����� Sim* N
� Totalidade *Microfilme ou
procedmento
tecnol	'���

atualizado. Os
processos
relativos a
pequenas
reformas
poder
�
�'%

eliminados 01
ap	�
�
'����
�

do alvar&

#����&��������
�

Transfer������%'��%���
�'

responsabilidade t������

Processo 1 At�
��'%��
�

do habite-se
total

At�
�

transfer�����

da R.T

Prazo de vig����� Sim* N
� Totalidade *Microfilme ou
procedmento
tecnol	'���

atualizado.

#����&��������
#

Projeto de isolamento ac������ Processo 1 At�

modifica�
�

At�
�

aprova�
�

02 anos N
� N
� Totalidade

#����&��������
$

Substitui�
�
�'
�%�)'�� Processo 1 03 anos para
iniciar,
substitui�
�
�%

habite-se total

At�
�

aprova�
�

Durante vig����� Sim N
� Totalidade

#����&��������
%

Certid
�
�'
����'��'���
�'

projeto de constru�
�

Processo 1 At�
�
'����
�

de certid
�

01 m�� N
�
 Sim Amostragem
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���
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel��%�(

VIG"���� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI#���

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA�!	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
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&

Alvar&
�'
	2'�%�
� Processo 1 02 anos para
iniciar, at�

substitui�
�
�%

habite-se total

At�
�

aprova�
�

Durante vig����� Sim N
� Totalidade

#����&��������
'

Revalida�
�
�'
���%&
�'

execu�
�

Processo 1 02 anos para
iniciar
substitui�
�
�%

habite-se total

At�
�

revalida�
�

Durante vig����� Sim N
� Totalidade

#����&��������
�

Habite-se Processo 1 At�
�
��'%��
�

da obra

At�
�

expedi�
�
��

habite-se

Durante vig����� Sim N
� Totalidade

#����&��������
�

Alvar&
�'
�������
� Processo 1 Renovado
anualmente

Durante
vig�����

Sim N
� Totalidade
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#����&��������
�

Autentica�
�
�'
����� Processo 1 At�

autentica�
�

Durante
vig�����

N
�
 Sim Totalidade* * As
autentica��'�

concedidas de
acordo com as
averba��'�

constantes do
t��%�
�'

propriedade
ser
�
�'

guarda
permamente.
Aquelas
realizadas com
base em
projetos j&

aprovados e
existentes no
Arquivo
Hist	%���

poder
�
�'%

eliminadas
ap	�
:<
����



#����&��������
�

Atualiza�
�
�'
���'�'��'%'��
�'

propriet&%��
�

�'%���
�

Processo 1 At�
��%��?��
� 01 ano Prazo de vig����� N
� Sim Amostragem
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#����&��������
�

Planta oper&%�� Processo 1 06 meses para
iniciar a
constru�
�

At�
�

aprova�
�

Durante
vig�����

Prazo de precau�
� Sim N�� Totalidade

#����&��������
#

Regulariza�
�
�'
�����%%�
� Processo 1 At�
�

expedi�
�
��

alvar&
'
��

habite-se

At�
�

aprova�
�

Durante vig����� Sim N
� Totalidade

#����&��������
$

Cancelamento de Projeto
Aprovado

Processo 1 Integra o
projeto da obra

#����&��������
%

Registro de pr�����
�����%%����

em Uberaba (oficial, oper&%��
'

acr������(

Livro de registro 1 e 2 Indefinido At�
�
��'%��
�

de suporte

Sim N
� Totalidade Fazer backup
dos registros e
encaminhar ao
Arquivo
Hist	%���

#����&��������
&

Alvar&
��%�
���)%����

Habitacionais

Processo 1 02 anos para
iniciar, at�

substitui�
�
�%

habite-se

At�
�

aprova�
�

Durante a vig����� Sim N
� Totalidade

#����&������ Certid�'�
%'������
*
'��������'�

particulares

Processo 1 At�
�

expedi�
�
��

certid
�

01 m�� Prazo de
precau�
�

N
� Sim Amostragem

#����&��������
�

Processos/certid
�
�'
�%�'%��
�

oficial de pr�����

Processo/certid
� 1 At�
�

expedi�
�
��

certid
�

01 m�� At�
'��%''�
��

mun����'
'

precau�
�

N
�
 Sim Amostragem

#����&��������
�

Processos/ficha relativos *

Diretrizes/Consulta pr����
��%�

constru�
�

Processo/ficha 1 At�
�

expedi�
�
��

certid
�

01 m�� Prazo de
precau�
�

N
� Sim Amostragem
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�

Processos relativos *
�'%���
�
�'

demoli�
�

Processo 1 At�
�

expedi�
�
��

certid
�

01 m�� Prazo de
precau�
�


N
� Sim Amostragem

#����&��������
�

Processos relativos *
�'%���
�
�'

notifica�
�
�'
�%��
�'
���%��
�
'

multa de obra

Processo 1 At�
�

expedi�
�
��

certid
�

01 m�� Prazo de
precau�
�


N
� Sim Amostragem

#����&��������
#

Processos relativos *
�'%���
�
�'

medidas de confronta��'�

Processo 1 At�
�

expedi�
�
��

certid
�

01 m�� Prazo de
precau�
�

N
� Sim Amostragem

#����&��������
$

Processos relativos *
�'%���
�
�'

alvar&
'
�'
�����'��'

Processo 1 At�
'2�'���
�

da certid
�

01 m�� Prazo de
precau�
�


N
� Sim Amostragem

#����&������ Processo relativo a atestado que o
im	�'
�
�
'��&
�%)'���
�

alinhamento e *
�'���%��%���
�

Processo 1 At�
�
��'%��
�

da legisla�
�

de uso e
ocupa�
�
��

solo

06 anos ap	�

vig�����

At�
�

fornecimento
do atestado

Prazo de precau�
� N
� Sim Amostragem

#����&������ Autos de infra�
�
'
�%���
��%�

edifica��'�
��%���%�%'�

Formul&%��

padronizado

1 At�
�

regulariza�
�
'

cancelamento
da multa

N
� Sim Amostragem

#����&��������
�

Processos relativos a recursos de
notifica�
�
�%'�����%

Processo 1 At�
�

regulariza�
�
'

cancelamento
da notifica�
�

Prazo
concedido ao
mun����'

Prazo de
precau�
�


N
� Sim Amostragem
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#����&��������
�

Processos relativos *
�%��
�'

infra�
�
'
�%���
�'
��%��

(Lan���'����%'�%%��(

Processo 1 10 dias 05 anos al��

do exerc����

02 anos ap	�

prescri�
�

Prazo de
vig�����

Prazo de precau�
� N
� Sim Amostragem C	��'�

Tribut&%��

Nacional
Art.173

#����&��������
�

Prorroga�
�
�'
�%�?�
�'

notifica�
�
�%'�����%
'��%
�%���

de infra�
�
'
�%��
�'
��%��

Formul&%�� 1 Prazo
concedido ao
mun����'

05 anos al��

do exerc����

02 anos ap	�

prescri�
�

Prazo de
vig�����

Prazo de precau�
� N
� Sim Amostragem C	��'�

Tribut&%��

Nacional
Art.173

#����&�����# Contratos de mutu&%���
�'

conjuntos habitacionais com
	%'
��
�������
'
'��%'���

municipais

Contrato 1 Definido no
contrato

05 anos* al��

da vig�����

02 anos ap	�

prescri�
�

Prazo de
vig�����

Prazo de precau�
� N
� Sim Amostragem * C	��'�
����
�

2002, art. 206
?
@6

#����&�����$ Contratos de empresas/	%'
��

p������
���
'��%'��'�%��
'
�%��
empreiteiros relativos as
constru��'�
�'
���)%����

habitacionais

Contrato 1 Definido no
contrato

05 anos al��

da vig�����

02 anos ap	�

prescri�
�

Prazo de
vig�����

Prazo de precau�
� N
� Sim Amostragem C	��'�
����
�

2002 , art. 618

#����&�����% Alvar&�
�'
�������
�
�'

elevadores, monta cargas,
esteiras, escadas rolantes e
correlatos

Processo 1 e 2 Definido no
contrato com a
empresa

definido no
c	��'�
�'

obras

02 anos ap	�

prazo de
prescri�
�

N
� N
� Totalidade Integra o
projeto da obra

#����&�����& Alvar&�
�'
%%��
�'
�%%��� Processo 1 e 2 02 anos para
in�����

conclus
�
��

obra

definido no
c	��'�
�'

obras

N
� N
� Totalidade Integra o
projeto da obra
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������������ Minutas de projetos de lei e atos
normativos relativos a Transporte
e tr)*+���
'
+�+�'A�
��B���

Minutas 1 e 2 At�
�

promulga,���

sans��
��
�'��


01 ano ap��

vig�	���

Prazo de
vig�	���

Prazo de precau
�� N�� Sim ** Amostragem Guarda
permanente
das minutas em
meio digital.

������������ Processos relativos a contratos de
transporte coletivo

Processos 1 Definido no
contrato

10 anos al��

da vig�	���


01 ano ap��

prescri
��

Prazo de
vig�	���














Prazo de precau
�� Sim N�� Totalidade Lei 8.212 que
trata do custeio
da Previd�	���

Social

������������ Processos relativos a controle de
custo de passagens.

Processos 1 e 2 Atualiza
��
�'

pre
�

05 anos al��

do exerc����

Prazo de
precau
��

N�� Sim Totalidade

������������ Planilhas (dados operacionais) de
localiza
��
�'
�	���
�'
�	����

Planilhas 1 e 2 At�
	���

altera
��

05 anos al��

do exerc����


Prazo de
vig�	���

Prazo de precau
�� N�� Sim Amostragem

������������ Planilhas (dados operacionais)
relativos a cria
��
�
���'��
��
�'

linhas / hor�����
�
���	'������
�'

�	����

Planilhas 1 e 2 At�

atendimento

05 anos al��

do exerc����


Prazo de
vig�	���

Prazo de precau
�� N�� Sim Amostragem
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�����������$ Processos relativos �

��������
��

de ponto de t���

Processos 1 e 2 At�

atendimento

05 anos al��

do exerc����


Prazo de
vig�	���

Prazo de precau
��
N�� Sim Amostragem Projetos /
mapas /
pesquisa dentro
do processo. O
planejamen-to
de localiza
��

dos pontos de
t���
�
��	
��
��

SEMIE; a
operacionali-
za
��
'

fiscaliza
��
���

da SETTRANS.

�����������% Processos relativos a emiss��
�

renova
��
�'
�������
����	����'

alternativo, escolar, fretado, t����

Processos 1 e 2 01 ano 05 anos al��

do exerc����

Prazo de
vig�	���

Prazo de precau
��
N�� Sim Amostragem H�
	'�'������
de de
elabora
��
�'

uma lei sobre
fretamento

�����������& Expedientes relativos as
solicita
�'���'�����
�'�
����'

transporte p������

Expediente 1 e 2 At�

atendimento

02 anos al��

do exerc����

01 ano Durante o prazo de
precau
��


N�� Sim Amostragem
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������������ Processos relativos a multas
(transporte clandestino,
alternativo, escolar, fretado, t���
�
'

n��
�'	���
��
�'
�������

Processos 1 e 2 At�
�'��� �

decis����

05 anos ap��
�

ano do
exerc����

Prazo de
vig�	���

durante prescri
�� N�� Sim Amostragem Auto de
Infra
��
'
����

integra o
processo CTN
!
���A"#$

������������ Processos relativos a libera
��
�'

ve������
��''	�����
����	����'

clandestino)

Processos 1 e 2 At�
��	�����
�� 05 anos al��

do exerc����


Prazo de
vig�	���

durante precau
�� N�� Sim Amostragem * Fun
��
��

SETTRANS

������������ Cadastro / prontu����
�'

autorizat�����
�'������
�
��'�����
'

permission����
����'�	�����
'
������

inclusive auxiliares

Dossi������'���� 1 e 2 At�
��������
�� 01 ano ap��

vig�	���

N�� N�� Totalidade O Dossi�

permanecer�

na Se
��
�'

Transportes
Especializa-dos
at�
�
�����
��

IM, ap��
�'��

enviado ao
Arquivo
Hist�����A

������������ Relat�����
�������
�'
�%'	�'�

fiscais de transporte

Relat����� 1 e 2 At�
'������
��

de novo
relat����

01 ano Prazo de
vig�	���
'

precau
��

N�� Sim Amostragem Relatorio
impresso
(resumido)

������������ Pesquisas realizadas pelos
agentes fiscais de transporte

Formul����

espec�����

1 e 2 At�
�'�����
��

de nova
pesquisa

05 anos Prazo de
vig�	���
'

precau
��

N�� Sim Amostragem



������	�
&��
����������������&���������������������������������� ����������	�
&��
�����������������������������������
��

������ 	�
����

��������� ����	�
����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS ��	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
� '��'�����
��
���'	���
������������
�'���
��
�	������
 '��'�����
�'
�	����'���������
 '��'�����
�'
'��
����'	�'�

SETTRANS, CODAU e COHAGRA)

���
�����������&������������� ����!
�����"������������#���

������������ Relat�����������
'�����������

relativos ao transporte em geral

Relat�����

Planilhas

1 e 2 At�
��������
�� 05 anos Prazo de
vig�	���
'

precau
��

N�� Sim Amostragem

������������ Processos de transfer�	���
�'

permiss��
�'
����A

Processo 1 e 2 At�
�'�����

final

05 anos Guarda
Permanente

N�� N��
 Totalidade

�����������$ Processos relativos a transfer�	���

de ponto !
���������

permission����
�'
����

Processo 1 At�

atendimento

03 anos Prazo de
vig�	���

Prazo de precau
�� N�� Sim Amostragem

�����������% Processos relativos a substitui
��

de ve������

Processo 1 At�
�'�����

final

05 anos ap��

vig�	���

Prazo de
vig�	���

Prazo de precau
�� N�� Sim Amostragem

�����������& Processos relativos a edital de
chamamento (t�����'����

Processo 1 30 dias ap��

publica
��
	�

jornal !
��%��

Oficial do
Munic���

(Porta-Voz)

01 ano ap��

vig�	���

prazo de
vig�	���

Prazo de precau
�� N�� Sim Amostragem

������������ Certid����'�����
��
�'
��������'

exercida (IPI e ICMS)

Certid���
����'��� 1 e 2 At�
'�'��
��

da certid���

Declara
��

30 dias ap��

vig�	���

Prazo de
precau
��

N��
 Sim Amostragem

������������ Processos relativos a cassa
��
�'

licen
�
�����������

Processo 1 At�
������
��


do decreto de
cassa
��

05 anos ap��

vig�	���

Prazo de
vig�	���

Prazo de precau
�� N�� Sim Amostragem

������������ Processos relativos a renova
��

de motorista auxiliar

Processo 1 At�
'������
��

autoriza
��

01 ano ap��

vig�	���

Prazo de
vig�	���

Prazo de Precau
�� N�� Sim Amostragem



������	�
&��
����������������&���������������������������������� ����������	�
&��
�����������������������������������
��

������ 	�
����

��������� ����	�
����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS ��	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
� '��'�����
��
���'	���
������������
�'���
��
�	������
 '��'�����
�'
�	����'���������
 '��'�����
�'
'��
����'	�'�

SETTRANS, CODAU e COHAGRA)

���
�����������&������������� ����!
�����"������������#���

������������ Processos relativos a afastamento
de permission����
�'
�	��
�'
����

Processo 1 At�

atendimento

01 ano ap��

vig�	���

Prazo de
vig�	���

Prazo de precau
�� N�� Sim Amostragem

������������ Projetos de localiza
��
�'

sinaliza
��
� �����	����
�'������
'

semaf������

Projeto 1 e 3 At�
���������
�� At�

microfilmagem
ou digitaliza
��

Sim N�� Totalidade Microfilmar e
digitalizar -
* Responsabi-
lidade da
Secretaria de
Infra-estrutura

������������ Processos relativos �
��������
��

para execu
��
�'
�����
'�
����

p�������
���'	�%'��
�'�'��	���

g���
�%��
'
'�%����

Processo 1 At�
'�'��
��

da obra

At�

microfilmagem
ou digitaliza
��

Sim N�� Totalidade * Responsabi-
lidade da
Secretaria de
Infra-estrutura

������������ Auto de Infra
��
�'
���	����
!
���
�
Notifica
��
'
����

(acompanhadas de AR !
�����
�'

recebimento)

Guia 1 e 2 At�
'�'��
��

da notifica
��

05 anos al��

do exerc����

01 ano ap��

prescri
��

Prazo de
vig�	���

Prazo de precau
�� N�� Sim Amostragem Servi
�

terceirizado
desde 1998
(implanta
��
��

novo c���%�
�'

tr�	�����









&

Fun
��
��

SETTRANS

�����������$ Processos relativos a recursos de
multas de tr�	����

Processo 1 e 2 At�
�'�����

final

05 anos al��

do exerc����

01 ano ap��

prescri
��

Prazo de
vig�	���

Prazo de precau
�� N�� Sim Amostragem CTN art.173 *
Fun
��
��

SETTRANS
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&��
����������������&���������������������������������� ����������	�
&��
�����������������������������������
��

������ 	�
����

��������� ����	�
����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS ��	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
� '��'�����
��
���'	���
������������
�'���
��
�	������
 '��'�����
�'
�	����'���������
 '��'�����
�'
'��
����'	�'�

SETTRANS, CODAU e COHAGRA)

���
�����������&������������� ����!
�����"������������#���

�����������% Relat����
�'
'�����������
�'

acidentes

Relat����

estat������

1 e 2 At�
'������
��

de novo
relat����

Prazo de
vig�	���


N�� N�� Totalidade * Fun
��
��

SETTRANS

�����������& Dossi�
��
��''��
	����
��
	�

Tr�	������������
'
�	�����
��

Dossi�
(
������ ���

Folhetos/ Livros/
Apostilas/
Certificados

1, 2 e 4 At�
'������
��

de novo projeto

01 ano ap��

vig�	���

Prazo de
vig�	���

N��
 Sim ** Amostragem * Fun
��
��

SETTRANS
** Distribui
��
�

comunidade.
Enviar 03
exemplares ao
Arquivo
Hist�����


������������ Solicita
��
�'
�	�'���
��

tempor����
�'
���
������

Memorando 1 At�
�����	�
��

evento

01 ano ap��

vig�	���

Prazo de
precau
��

N�� Sim Amostragem * Fun
��
��

SEMIE

������������ Processos relativos a
rebaixamento de guia

Processo 1 At�
�

realiza
��
'

entrega do
servi
�

01 ano ap��

vig�	���

Prazo de
vig�	���

Prazo de precau
�� N�� Sim Amostragem * Fun
��
��

SETTRANS

������������ Certid��
�'
 �	�����
��
!

Processo

Processo 1 e 2 At�
'�'��
��

de certid��

30 dias ap��

vig�	���

Prazo de
precau
��

N�� Sim Amostragem * Fun
��
��

SETTRANS

������������ Planilha de contagem de ve������

para projetos vi�����

Planilha 1 At�
�

elabora
��
��

relat����

01 m��
 Prazo de
precau
��

N�� Sim Amostragem * Fun
��
��

SETTRANS

������������ Relat����
��	��
�'
��	��%'�
�'

ve������

Relat����
 1 e 2 At�
'������
��

de novo
relat����


01 ano ap��

vig�	���

Prazo de
precau
��

N�� N�� Totalidade * Fun
��
��

SETTRANS



������	�
&��
����������������&���������������������������������� ����������	�
&��
�����������������������������������
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������ 	�
����

��������� ����	�
����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS ��	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
� '��'�����
��
���'	���
������������
�'���
��
�	������
 '��'�����
�'
�	����'���������
 '��'�����
�'
'��
����'	�'�

SETTRANS, CODAU e COHAGRA)

���
�����������&������������� ����!
�����"������������#���

������������ Processos relativos a
comunica
��
�	����������	����

Processo 1 At�

regulariza
��

da atualiza
��

do prontu����

05 ano ap��

vig�	���

Prazo de
vig�	���

Prazo de
precau
��

N��
 Sim Amostragem * Fun
��
��

SETTRANS

������������ Processos relativos �
��������
��

de c���
�'
�����
��
���
�����
�'

Infra
��
�'
���	�����
'

��
��

(Aviso de Recebimento) para
efeitos de recurso

Processo 1 At�
�'�����

final

01 ano ap��

vig�	���

Prazo de
vig�	���

Prazo de precau
�� N�� Sim Amostragem * Fun
��
��

SETTRANS

�����������$ Registros fotogr������
�'
�	���
�'�

cometidas no tr�	����
A

Registro
fotogr�����

2 e 4 At�
�

pagamento ou
decis��
��	��
��

recurso

05 anos ap��

vig�	���

Prazo de
precau
��

N�� Sim Amostragem

�����������% Relat�����
�'
������
���

invalida
��
���
���%'	�
%'�����

por equipamento de fiscaliza
��

de radar

Processo 1 At�
�

expedi
��
��

notifica
��

05 anos ap��

vig�	���

Prazo de
vig�	���

N��
 Sim Amostragem Resolu
��

conforme
C���%�
�'

Tr�	����

Brasileiro
* Fun
��
��

SETTRANS

�����������& Processos relativos a
regulariza
��
�'
�%��'	��
�'

multas de tr�	����
'�'������
'��

valor menor

Processo 1 At�

regulariza
��

05 anos al��

do exerc����

01 ano ap��

prescri
��

Prazo de
vig�	���

Prazo de precau
�� N�� Sim Amostragem * Fun
��
��

SETTRANS



������	�
&��
����������������&���������������������������������� ����������	�
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS ��	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
� '��'�����
��
���'	���
������������
�'���
��
�	������
 '��'�����
�'
�	����'���������
 '��'�����
�'
'��
����'	�'�

SETTRANS, CODAU e COHAGRA)

���
�����������&������������� ����!
�����"������������#���

������������ Processos relativos a multas e
recursos quanto ao transporte
coletivo

Processos 1 At�
�'��� �

decis����

05 anos al��

do exerc����

Prazo de
vig�	���

Durante prescri
�� N�� N�� Totalidade Auto de
Infra
��
'
����

integra o
processo CTN
!
���A"#$

������������ Processos relativos a
parcelamento de infra
�'�
�'

tr�	����

Processo 1 At�
�
)����
�� 05 anos al��

do exerc����

01 ano ap��

prescri
��

Prazo de
vig�	���

Prazo de precau
�� N�� Sim Amostragem

������������ Processos de defesa pr���� Processo 1 At�
�

julgamento

05 anos al��

do exerc����

01 ano ap��

prescri
��

prazo de
vig�	���

Prazo de precau
�� N�� Sim Amostragem

������������ Ficha de cadastro dos ve������
'

aparelhos automotores

Ficha 1 At�
���
�

atualiza
��
��

cadastro

05 anos al��

do exerc����

01 ano ap��

prescri
��

Prazo de
vig�	���

Prazo de precau
�� N�� Sim Amostragem



������	�
&��
����������������&���������������������������������� ����������	�
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Minutas de Projetos de Lei e Atos
Normativos relativos a Cemit�����

Minuta 1 At�
�

publica���
��

texto legal

At�
��	�

proposta

Durante prazo
de precau���

Sim N�� Totalidade

������������ Projetos de Cemit�����

������
estrutura

Projeto 1 e 2 At�
���������

do projeto

01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

Sim N�� Totalidade

������������ Relat����
�'
���������'���
�'

uso de cemit����
�'�
�'�����
��

len���
��'������

Relat��� 1 At�
'���������

de novo
relat���

01 anos ap�

vig�����

Sim N�� Totalidade

������������ Registros de sepultamento/
inuma���

'�������

Livro de registro 1 At�
�
�������

do livro

01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

Sim* N�� Totalidade *Microfilme ou
procedimento
tecnol����

atualizado.

������������ Registro de ����� Formul���� 2 At�

sepultamento

20 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

Sim N�� Totalidade

����������� Registro de compra de terrenos
nos cemit�����

Livro de registro 1 At�
�
�������

do livro

20 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���
���

Sim* N�� Totalidade *Microfilme ou
procedimento
tecnol����

atualizado.

�����������! Controle de arrecada���
�'

cemit�����



Veja Finan���

�����������/ Processos relativos aos servi���

de Cemit�����

(sepultamento/exuma����


Processos 1 At�
�

conclus��

10 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

Durante prazo de
precau���

Sim N�� Totalidade * Processos de
titularidade,
permuta,
amplia���
�'

jazido, etc.

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS ��	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
� '��'�����
��
���'����
������������
�'���
��
���������
 '��'�����
�'
������'���������
 '��'�����

de Meio Ambiente, CODAU e COHAGRA)

����
������������&����'����

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



������	�
&��
����������������&���������������������������������� ����������	�
&��
�����������������������������������
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������ 	�
����

���������� ����	�
����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS ��	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
� '��'�����
��
���'����
������������
�'���
��
���������
 '��'�����
�'
������'���������
 '��'�����

de Meio Ambiente, CODAU e COHAGRA)

����
������������&����'����

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

����������� Processos relativos a manuten���

de Cemit�����
�

Processos 1 At�
�
�'�����

do contrato

10 anos* al��

do exerc����

01 ano ap�

prazo de
prescri���

Prazo de
vig�����


Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem *Lei Federal n�

8212/91 �

Custeio de
Previd�����

Social

������������ Relat����
'�����������
�'

sepultamentos

Relat���� 1 e 2 At�
'���������

de novo
relat���

01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

Sim N�� Totalidade

������������ Processos relativos a reparos em
jazigos

Processos 1 At�
�

conclus��

01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Registro de Concess��
�'

terrenos no cemit����

Livro de registro 1 Indefinido 20 anos ap�

vig�����


Prazo de
precau���



Sim * N�� Totalidade *Microfilme ou
procedimento
tecnol����

atualizado.

������������ Processos de segunda via do
termo de concess��
�'
�'��'���

no cemit����

Processo 1 At�
�
�'�����

final

02 anos ap�
�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Processos de transfer�����
��

retifica���
��
�'���
�'
����'����

de terrenos no cemit����

Processo 1 At�
�
�'�����

final

02 anos ap�
�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade As solicita��'�

que n��

produzirem
efeito poder��

ser eliminados
em 02 anos
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����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����

TABELA RELATIVA AS ��	� 
�	
����	��	����
� �
	
��������
��
 ���
� '��'�����
��
���'����
������������
�'���
��
���������
 '��'�����
�'
������'���������
 '��'�����

de Meio Ambiente, CODAU e COHAGRA)

����
������������&����'����

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

������������ Processos relativos �
�����������

de exuma���
�'
����	'�'�

Processo 1 Veja TT Sa �'

(Fun���!

Vigil"����

Sanit�����

����������� Processos relativos �
�����������

de translado de cad�	'�'�

Processo 1 Veja TT Sa �'

(Fun���!

Vigil"����

Sanit�����

�����������! Processo relativo �
����'����

perp����
�'
�'�������

Processo 1 At�
�
'������

da concess��

perp����

02 anos ap�
�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem



������	�
&��
����������������&����������������������������� ����������	�
&��
�������������

������ 	�
����

��������� ����	�
����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Planos plurianuais da ��'�
��

Sa �'


Plano 1 e 2 04 anos 05 anos ap�

vig�����

09 anos
precau���

N�� N�� Totalidade Enviar c���

anual para o
Arquivo
Hist����#

������������ Planos, Programas e metas
anuais da ��'�
��
�� �'
�����'�

do Plurianual)

Plano 1 e 2 01 ano 08 anos ap�

vig�����

05 anos ap�
�

elabora���
��

 �����

programa���

anual do
mesmo Plano
Plurianual

04 anos (Arquivo
Central da SMS)

N�� N�� Totalidade

������������ Planos e Programas setoriais da
��'�
��
�� �'

Protocolo/
Programas

1 e 2 At�
�

elabora���
�'

novo programa/
protocolo

05 anos ap�

vig�����

01 ano ap�

vig�����

04 anos ap�
�����

no cor rente
(Arquivo Central da
SMS)

N�� N�� Totalidade

������������ Planos/Programas e metas anuais Plano/Programa 1 e 2 At�
����������� 02 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade

������������ Estudos regionais relativos �

Sa �'
� �����

Pesquisa
(levantamento de
dados)

1 e 2 At�
����������� 01 ano ap�

vig�����

03 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� N�� Totalidade

����������� Protocolo de inten��'�
���	�����

para o desenvolvimento integrado
da Sa �'

Projetos/
conv�����

1 e 2 At�

atualiza���


realiza���
��

projeto

01 ano ap�

prazo de
vig�����

05 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� N�� Totalidade

�����������! Relat����
������
�'
���	����'�
��

Sa �'

Relat��� 1 e 2 At�
'���������

de novo
relat���

05 anos ap�
�

vig�����

04 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� N�� Totalidade

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

��)��&�����������%���
�&���
���������'��&���������������
��'�����������������&�
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����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

��)��&�����������%���
�&���
���������'��&���������������
��'�����������������&�

�����������/ Relat����
������
�'
�'����
��

��'�
��
 � �'

Relat���
����� 1 e 2 At�
�

elabora���
�'

novo relat���

(1 ano)

08 anos ap�
�

vig�����

05 anos ap�

elabora���
��

 �����
�'������

de gest��
��

mesmo Plano
Plurianual

04 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� N�� Totalidade Refere-se a
Relat����
�'

Gest��
���

Programa��'�

Anuais

����������� Agendas municipais na ��'�
��

Sa �'
��������

Relat��� 1 e 2 Ano do
exerc����

08 anos ap�
�

vig�����

05 anos ap�

vig�����

04 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� N�� Totalidade Publicada no
Porta-Voz.

������������ Projeto (Dossi��
�'
%����������

nas condi��'�
�'
�'����
��
��'�

da Sa �'
��'����������'
	����	'��

Processo 1 e 2 At�
��	�

habilita���

08 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

Sim N�� Totalidade Juntar ao
processo a
Portaria de
Habilita���
��

Minist����
��

Sa �'#


������������ Planilha de monitoramento de
indicadores de Sa �'

Planilha 1 e 2 At�
����������� 08 anos ap�
�

vig�����

05 anos 04 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� N�� Totalidade

������������ Legisla���
��������
��
��'�
��

Sa �'
���������
�
�'������'�
��

CMS

Portarias/
Resolu��'�


Delibera��'�

����

Normativos

1 e 2 At�
�'	������ 01 ano ap�

vig�����

05 anos ap�

vig�����
��
��&��	�

Central da SMS

N�� N�� Totalidade

������������ Estatuto/Regimento Interno do
Conselho Municipal de Sa �'
�

CMS

Decreto 1 At�
�

promulga���

de novo
decreto

Durante a
vig�����

05 anos ap�

vig�����
��
��&��	�

Central da SMS

N�� N�� Totalidade
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

��)��&�����������%���
�&���
���������'��&���������������
��'�����������������&�

������������ Documentos relativos �

sindic"������
�'��������
�����������

relacionados aos servi���
�'

sa �'

Processos/
Sindic"�����


Relat����

1 At�
�
�'�����

final

10 anos 05 anos Guarda por tempo
indefinido no
Arquivo Central da
SMS

N�� N�� Totalidade Documentos
sigilosos/confid
enciais,
respeitando-se
o Decreto
Federal n�
'()*

de 24/01/1997
e Legisla���
��

sa �'

pertinente �

mat����#

������������ Relat����
�'
���	����'�

Gerenciais na ��'�
��
 � �'

Relat���� 1 At�
'���������

de novo
relat���

05 anos ap�

vig�����

04 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� N�� Totalidade

����������� Atas de Reuni�'�
��
���'�����

Executiva �
� 

Ata 1 e 2 Depende do
conte ��

05 anos ap�

vig�����

04 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� N�� Totalidade Conselho
Municipal de
Sa �'
�
� 

�����������! Atas de Reuni�'�
��
����'�+�

Pleno do CMS

Ata 1 e 2 Depende do
conte ��

05 anos ap�

vig�����

04 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� N�� Totalidade

�����������/ Atas de Reuni�'�
�'
��'������
�'

Presta���
�'
������
�
� 

Ata 1 e 2 Depende do
conte ��

05 anos ap�

vig�����

04 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� N�� Totalidade

����������� Pautas das Reuni�'�
��
���'�����

Executiva �
� 

Pauta 1 e 2 At�
����	����

da ata

01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Pautas de Reuni�'�
�'
����'�+�

Pleno �
� 

Pauta 1 e 2 At�
����	���� 01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem
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�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

��)��&�����������%���
�&���
���������'��&���������������
��'�����������������&�

������������ Pautas de Reuni�'�
���
��'������

de Presta���
�'
������
�
� 

Pauta 1 e 2 At�
����	����

da ata

01 ano ap�
�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Pautas das Reuni�'�
���

Plen�����
�'
 � �'

�
� 

Pauta 1 e 2 At�
����	����

da ata

01 ano ap�
�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Lista de Presen��
���
�'����'�

da Diretoria Executiva - CMS

Lista de presen�� 1 At�
����������

da ata

01 ano ap�
�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Lista de Presen��
���
�'����'�

do Conselho Pleno �
� 

Lista de presen�� 1 At�
����������

da ata

01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Lista de Presen��
���
�'����'�

das Plen�����
�'
��'������
�'

Contas �
� 

Lista de presen�� 1 At�
����������

da ata

01 ano ap�

vig�����

Prazo de
Precau���

N�� Sim Amostragem

����������� Lista de Presen��
���
�'����'�

das Plen�����
�'
 � �'
�
� 

Lista de presen�� 1 At�
����������

da ata

01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem
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�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

��)��&�����������%���
�&���
���������'��&���������������
��'�����������������&�

�����������! Delibera��'�
���'�'�'�
��

Conselho Municipal de Sa �'

Delibera���

Parecer

1 e 2 At�
���'�����

da Delibera���

ou Parecer do
Conselho
Municipal de
Sa �'

05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade As
Delibera��'�
'


Pareceres do
Conselho
Municipal de
Sa �'
�������

das atas de
reuni�'�
'
��

integram
processos que
constituem
v�����
����'�

documentais

�����������/ Resolu��'�
���'�'�'�
���

Conselhos Regional e Federal de
Medicina �
��
'
���


Parecer 1 At�
���'�����

da Delibera���

ou Parecer do
Conselho
Municipal de
Sa �'

05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade

����������� Resolu��'�
���'�'�'�
�'

Conselhos de classe das demais
categorias da ��'�
��
�� �'

Parecer 1 Parecer 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade
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������������ Planilhas SSA-2/ PMA2 referentes
ao programa de Agente
Comunit����
��
 � �'

Planilha 1 e 2 01 m�� 01 ano Prazo de
precau���

04 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� N�� Totalidade SSA-2 e PMA2 -
Siglas utilizadas
no Minist����
��

Sa �'

������������ Relat���
�����������
�'����
���

Distritos e das ��'��
�'

abrang�����

Relat��� 1 e 2 01 m�� Ano do
exerc����

Prazo de
precau���
��

Distrito

04 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� N�� Totalidade Integrar banco
de dados
Guarda no
papel

������������ Relat���
�����������
�����
���

distritos e ��'��
�'
�����������


Relat��� 1 e 2 01 m�� Ano do
exerc����

Prazo de
precau���
��

Distrito

04 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� N�� Totalidade Integrar banco
de dados
Guarda no
papel

������������ Planilhas mensais de controle de
cotas de exames

Planilha 1 e 2 Ano do
exerc����

02 anos ap�

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau���

no Arquivo Central
da SMS

N�� Sim Amostragem

������������ Planilhas mensais de demanda
reprimida e tempo de espera

Planilha 1 e 2 01 m�� 02 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Integrar banco
de dados �

Sa �'

����������� Planilha de controle de
autoriza���
�'
���������
�
��

Planilha 1 e 2 01 m�� 05 anos ap�
�

ano de
exerc����

Ano do
exerc����

05 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� Sim Amostragem

�����������! Planilha de resolutividade m�����

(estudo de porcentagem de
encaminhamentos �
'��'����������

Planilhas 1 e 2 01 m�� Ano do
exerc����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Gera planilha
do ano, elimina
o resto

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

������(
&���)�����������&�

�������������&�����
�����������
����
�������������������
��'����
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�����
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������(
&���)�����������&�

�������������&�����
�����������
����
�������������������
��'����

�����������/ Planilhas anuais de resolutividade
m�����

Planilhas 1 e 2 01 ano 05 anos Prazo de
vig�����

05 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� Sim Amostragem

����������� Planilha mensal de controle de
produ���

Planilha 1 e 2 01 m�� 05 anos Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Integrar banco
de dados

������������ Planilha mensal de controle de
impedimento do trabalho do
profissional

Planilha 1 e 2 01 m�� 01 ano Prazo de
precau���

N�� Sim *Amostragem * Um por ano
de cada
Unidade.
Integrar banco
de dados

������������ Planilha mensal de controle da
produ���
�'
��������'�
�'�������

Planilha 1 e 2 Ano do
exerc����

01 ano ap�
�

ano do
exerc����

Prazo de
precau���

03 anos ap�

precau���
��

Arquivo Central da
SMS

N�� Sim Amostragem Um por ano de
cada Unidade
Integra banco
de dados.

������������ Planilhas de controle mensal de
produ���
�

�%�
�
	���	����

di����

Planilha 1 e 2 Ano do
exerc����

01 ano ap�

ano do
exerc����

Prazo de
precau���

03 anos ap�

precau���
��

Arquivo Central da
SMS

N�� Sim Amostragem Integra banco
de dados.

������������ Planilha de avalia���
��
�����'�

odontol����

Planilha 1 e 2 01 m�� 01 ano al��
��

ano do
exerc����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Planilha de controle de produ���

de THD �
���+'�+�

Planilha 1 e 2 Ano do
exerc����

01 ano ap�
�

ano do
exerc����

Prazo de
precau���

03 anos ap�

precau���
��

Arquivo Central da
SMS

N�� Sim Amostragem Integra banco
de dados.

������������ Planilha de controle de produ���

de THD �
	�������
'�
 � �'

Bucal

Planilha 1 e 2 Ano do
exerc����

01 ano ap�
�

ano do
exerc����

Prazo de
precau���

03 anos ap�

precau���
��

Arquivo Central da
SMS

N�� Sim Amostragem Integra banco
de dados.
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�����������
����
�������������������
��'����

����������� Planilha de reajuste do n �'��
�'

alunos (odontol�����

Planilha 1 e 2 01 ano 01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������! Controle dos procedimentos
coletivos odontol�����

Planilhas 1 Ano do
exerc����

10 anos Prazo de
precau���

05 anos ap�

precau���
��

Arquivo Central da
SMS

N�� Sim Amostragem Importante para
auditorias.

�����������/ Relat���
�'
'������+��'���

para cirurgia eletiva

Relat��� 1 Semanal 02 meses ap�

a realiza���
��

cirurgia

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

����������� Planilha de controle do Programa
de Sa �'
��
����'��'��'



Planilha 1 e 2 Trimestral Ano do
exerc����

Prazo de
precau���

02 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� N�� Totalidade Integrar banco
de dados

������������ Consolidado de distribui���
��
����

de alimenta���
'
��'����'���
��

rec��
�
�������
�'
�����
���
�� 

Tabela 1 e 2 01 m�� 02 anos Prazo de
precau���

03 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� N�� Totalidade Integrar banco
de dados

������������ Planilha de controle de pacientes
faltosos

Planilha 1 e 2 Ano do
exerc����

02 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Planilha de controle de alta de
rec����������
�'
�����

Planilha 1 e 2 Ano do
exerc����

02 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Relat���
����
�'�'���
�'

candidatos para Laqueadura e
Vasectomia

Relat��� 1 e 2 At�
�

confirma���

dos
procedimentos

02 anos ap�
�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Rela���
�'
�'�����'�
'�

acompanhamento

Rela��� 1 Ano do
exerc����

02 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Boletins mensais de doses de
vacinas aplicadas

Formul���� 1 e 2 At�
�'	������

pelo N�	'�

Central

10 anos 02 anos 08 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� Sim Amostragem
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&���)�����������&�

�������������&�����
�����������
����
�������������������
��'����

����������� Planilha de controle de vagas de
cirurgia de Laqueadura e
Vasectomia

Planilha 1 At�
�
��������

com o cirurgi��

01 m��
���

consulta

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������! Solicita��'�
�'
���
�
��������� Memorando/
Formul����

1 At�
�

recebimento do
material

05 anos Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������/ Planilhas de controle de vagas de
urg�����
���
'��'���������

Planilha 1 Di���� 01 m�� Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

����������� Planilha de controle de
atendimento aos s������

Planilha 1 01 m�� 01 ano Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Resultado das
planilhas
semanais

������������ Planilha de Colposcopia e Biopsia Planilha 1 e 2 01 m�� 05 anos Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Planilhas de Hipertens��
'

Diabetes

Planilhas 1 e 2 Ano do
exerc����

05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Integrar banco
de dados

������������ Planilha de controle de
planejamento familiar

Planilha 1 e 2 Ano do
exerc����

05 anos ap�
�

ano do
exerc����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Integrar banco
de dados

������������ Planilha de controle de preventivo
ginecol����

Planilha 1 e 2 01 m�� 02 anos Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade Integrar banco
de dados

������������ Planilha de controle mensal de pr��
natal e puerp����

Planilha 1 e 2 Ano do
exerc����

02 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Integrar banco
de dados

������������ Planilha de controle de pend������

da Vigil"����
	���'��������

Planilhas 1 e 2 01 m�� 01 m�� Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem
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�����
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�����������
����
�������������������
��'����

����������� Relat���
�'
������'���

supervisionado de tuberculose �

TB

Relat��� 1 e 2 01 m�� 01 ano Prazo de
precau���

Guarda por tempo
indeterminado no
Arquivo Central da
SMS documento
sigiloso

N�� N�� Totalidade Integrar banco
de dados,
respeitando o
disposto no
Decreto
Federal n�#'()*

de 24/01/1997
e a Legisla���

da sa �'

pertinente �

mat����#

�����������! Planilhas de consult����

dispon�	'��
���
�� 

Planilha 1 At�
����������� 01 m��
���

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem
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������������ Prontu����
������
��
����'��' Dossi� 1*, 2** e 4** Do primeiro
atendimento ao
����

20 anos 01 ano ap�

prazo de
prescri���

03 anos ap�

a data do
ultimo
atendimento

Prazo de prescri���

e precau���

Sim Depende do
conte ��
'
��

interesse para
a pesquisa
cient�����

*Amostragem e
sele���

**Totalidade

Os prontu�����
���

pacientes e os demais
documentos que o
comp�'��
�'�
����
��

documentos de car��'�

sigiloso, poder��
�'�

microfilmados. Os
prontu�����
�������������

possilibitar��
�
'���������

do suporte em papel nos
termos da legisla���
'�

vigor. N��
�'���

eliminados, por���
��

prontu�����
�������

considerados de guarda
permanente, de acordo
com crit�����
�������������

pela Comiss��
�'
�'	����

de Prontu�����
������

para a sele���

documental. Os
prontu�����
�������

arquivados
eletronicamente em meio
�����
��
����������
'

microfilmados ser��
�'

guarda permanente (Art.
2,
��
�'�������
��
�,

1639/02)

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

������(
&���)�����������&�

���
����
�������������
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���
����
�������������

������������ Prontu����
�����������
��

paciente

Dossi� 1*, 2** e 4** Do primeiro
atendimento ao
����

20 anos 01 ano ap�

prazo de
prescri���

03 anos ap�

a data do
ultimo
atendimento

Prazo de prescri���

e precau���

Sim Depende do
conte ��
'
��

interesse para
a pesquisa
cient�����

*Amostragem e
sele���

**Totalidade

Os prontu�����
���

pacientes e os demais
documentos que o
comp�'��
�'�
����
��

documentos de car��'�

sigiloso, poder��
�'�

microfilmados. Os
prontu�����
�������������

possilibitar��
�
'���������

do suporte em papel nos
termos da legisla���
'�

vigor. N��
�'���

eliminados, por���
��

prontu�����
�������

considerados de guarda
permanente, de acordo
com crit�����
�������������

pela Comiss��
�'
�'	����

de Prontu�����
������

para a sele���

documental. Os
prontu�����
�������

arquivados
eletronicamente em meio
�����
��
����������
'

microfilmados ser��
�'

guarda permanente (Art.
2,
��
�'�������
��
�,

1639/02)
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1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
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������(
&���)�����������&�

���
����
�������������

������������ Prontu�����
�'
��	'��������
��

acidentado - CRESO

Dossi� 1 Durante o
tratamento

40 anos 20 anos 20 anos no Arquivo
Central da SMS

Sim Sim Amostragem Deve ter o mesmo
tratamento do
prontu����

������������ Fichas cadastrais dos
pacientes - acesso ao
prontu����

Ficha 1 Do primeiro
atendimento ao
����

Guarda
permanente na
Unidade

N�� N�� Totalidade

������������ Fichas �
�
�
��������
�'

fam�����
�
��� 
����������

Ficha 1 e 2 At�
����������� 20 anos 10 anos no
Arquivo Central
da SMS

Sim N�� Totalidade Deve ter o mesmo
tratamento do
prontu����

����������� Planilha - Movimenta���
������

de Atendimentos

Planilha 1 e 2 Di���� 05 anos ap�
�

atendimento

01 ano 04 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� Sim Amostragem

�����������! Guias de encaminhamento
m�����
�
�'�'������
������
�


refer�����

Guia 1 At�
�
�'�����
��

ficha �
������'

Anexar ao
prontu����

Sim Segue normas do
prontu����

�����������/ Laudos m������ Laudo 1 At�
'���������
�'

novo laudo

Anexar ao
prontu����

Sim Segue normas do
prontu����

����������� Receitu����
����
��'�����'���

controlado)

Receita 1 At�
��'�������
�'

nova receita

05 anos al��

do ano do
exerc����

01 ano ap�

vig�����

04 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� Sim Amostragem

������������ Ficha de atendimento
ambulatorial - Odontologia

Ficha
odontol����

1 At�
�
�����������

de dados para o
prontu����

odontol����

At�
�
�����
��

tratamento

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Planilhas de levantamento
epidemiol����
��
����'

Planilha 1 e 2 At�
��	�

levantamento

01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Requisi��'�
�'
'���'�
�

SADT

Requisi��� 1 At�
�'��������
��

exame

05 anos ap�
�

exerc����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem
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������(
&���)�����������&�

���
����
�������������

������������ Livros de registro de pacientes -
di����
�'
��'����'���
�'�'����

Livro 1 At�
��''��+��'���
 01 ano ap�
�

exerc����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Planilhas de controle de
exames

Planilha 1 At�
��''��+��'��� 05 anos ap�

exerc����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Livros de registro de gestantes Livro 1 At�
��''��+��'��� 01 ano ap�
�

exerc����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

����������� Livros de registro de
agendamentos de pacientes
CD4 e Carga Viral

Livro 1 At�
��''��+��'��� 05 anos Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������! Livros de registro de doen���

infecciosas

Livro 1 At�
��''��+��'��� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

Guarda permanente N�� N�� Totalidade

�����������/ Livros de controle de
agendamentos em
fonoaudiologia

Livro 1 At�
��''��+��'��� 01 ano ap�

exerc����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

����������� Livros de controle de Ultra-
sonografia/ Doppler

Livro 1 At�
��''��+��'��� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Livros de controle de
psicotr�����

Livro 1 At�
��''��+��'��� 05 anos ap�

exerc����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Livros de controle de
encaminhamento de cirurgias

Livro 1 At�
��''��+��'��� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade

������������ Livros de controle de demanda
reprimida

Livro 1 At�
��''��+��'��� 02 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Livros de controle de
atendimento odontol����
�

cirurgi��
�
�'������

Livro 1 At�
��''��+��'��� 01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Livros de controle de atividades
de THD (T������
'�
%���'�'

Dental)

Livro 1 At�
��''��+��'��� 01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem
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������(
&���)�����������&�

���
����
�������������

������������ Livros de especialidades Livros 1 At�
��''��+��'��� 02 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

����������� Livros de controle de
audiometria

Livro 1 At�
��''��+��'��� 02 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������! Livro de controle de altas
m�������
������'�������
'

desligamento de pacientes

Livro 1 At�
��''��+��'��� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������/ Livros de controle de
agendamentos para
atendimento nas universidades

Livro 1 At�
��''��+��'��� 02 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

����������� Livros de controle de servi���

especializados - conv�����

Livro 1 At�
��''��+��'��� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Livros de prioridades �
 � �'

Mental

Livro 1 At�
��''��+��'��� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Livros de registro de
ocorr������
��
������'

Livro 1 At�
��''��+��'��� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Livros de registro de
memorandos

Livro 1 At�
��''��+��'��� 02 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Livros de registro de atas de
ocorr������
���
������������

Livro 1 At�
��''��+��'��� 10 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n,

2134 de 24/01/1997 e ,
Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

������������ Livros de controle de cautelas Livro 1 At�
��''��+��'��� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade



������	�
&��
����������������&����������������������������� ����������	�
&��
�������������

������ 	�
����

��������� ����	�
����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

������(
&���)�����������&�

���
����
�������������

������������ Livros de controle de pedidos
de compras de materiais e
servi���

Livro 1 At�
��''��+��'��� 04 anos ap�

vig�����

N�� Sim Amostragem

����������� Livros de registro de envio de
aerogramas

Livro 1 At�
��''��+��'��� 02 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������! Livros de registro de liga��'�

interurbanas

Livro 1 At�
��''��+��'��� 01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������/ Livros de registro de reuni�'�

de grupos

Livro 1 At�
��''��+��'��� 01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

����������� Livros de registro de atestados
e justificativas

Livro 1 At�
��''��+��'��� 02 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Relat����
�'
���	����'�


programas/ projetos e a��'�
��

��'�
��
�� �'

Relat��� 1 At�
'���������
�'

novo relat���

09 anos ap�

vig�����

05 anos 04 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� N�� Totalidade Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5
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&��
����������������&����������������������������� ����������	�
&��
�������������

������ 	�
����

��������� ����	�
����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

������(
&���)�����������&�

���
����
�������������

��������������
�

Relat����
�'���������	��
�'

atividades da Unidade

Relat��� 1 At�
'���������
�'

um novo relat���

09 anos ap�

vig�����

05 anos do
prazo de
precau���

04 anos do prazo
de precau���
��

Arquivo Central da
SMS

N�� N�� Totalidade Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5

��������������
�

Relat����
�'�����
�'

avalia���
�'
�'�����'
�'
�����

Relat��� 1 01 m�� 01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5



������	�
&��
����������������&����������������������������� ����������	�
&��
�������������

������ 	�
����

��������� ����	�
����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

������(
&���)�����������&�

���
����
�������������

��������������
�

Relat����
�'
�	�������
��

desenvolvimento global da
crian��
�'
�����

Relat��� 1 01 m�� 01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5

��������������
�

Relat����
�'�����
��

programa nacional de
DST/AIDS

Relat��� 1 01 m�� 01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5
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����������������&����������������������������� ����������	�
&��
�������������

������ 	�
����

��������� ����	�
����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

������(
&���)�����������&�

���
����
�������������

��������������
�

Relat����
������
��
��������

nacional de DST/AIDS

Relat��� 1 Ano do exerc���� 05 anos Prazo de
precau���

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5

��������������
 

Relat����
�'�����
�'

produ���
�'
���������
�
�'������

Relat��� 1 e 2 Ano do exerc���� 01 ano ap�
�

ano do
exerc����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5



������	�
&��
����������������&����������������������������� ����������	�
&��
�������������

������ 	�
����

��������� ����	�
����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

������(
&���)�����������&�

���
����
�������������

��������������
!

Relat����
�'�����
�'
�%�
�

Escova���
�������
���+'�+�
'

Educa���
'�
 � �'

Relat��� 1 e 2 Ano do exerc���� 03 anos ap�
�

exerc����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5

��������������
/

Relat����
�'�����
�'
�����'�

odontol����

Relat��� 1 01 m�� 03 anos ap�
�

exerc����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5
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����������������&����������������������������� ����������	�
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�������������

������ 	�
����

��������� ����	�
����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

������(
&���)�����������&�

���
����
�������������

��������������
 

Relat����
�'�����
��

Programa de Sa �'
��

Adolescente

Relat��� 1 Ano do exerc���� 01 ano ap�
�

exerc����

Prazo de
precau���

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5

��������������
�

Relat����
�'�����
��

Programa de Planejamento
Familiar

Relat��� 1 Ano do exerc���� 01 ano ap�
�

exerc����

Prazo de
precau���

guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5



������	�
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����������������&����������������������������� ����������	�
&��
�������������

������ 	�
����

��������� ����	�
����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

������(
&���)�����������&�

���
����
�������������

��������������
�

Relat����
�'�����
�'

atendimento �
�'�����'

Relat��� 1 Ano do exerc���� 03 anos ap�
�

exerc����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau���

no Arquivo Central
da SMS

N�� Sim Amostragem Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5

��������������
�

Relat����
������
�'

atendimento �
�'�����'

Relat��� 1 Ano do exerc���� 03 anos ap�

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau���

no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5
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������ 	�
����

��������� ����	�
����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

������(
&���)�����������&�

���
����
�������������

��������������
�

Relat����
�'�����
��

programa de atendimento ao
rec����������
�'
�����

Relat��� 1 Ano do exerc���� 03 anos ap�

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau���

no Arquivo Central
da SMS

N�� Sim Amostragem Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5

��������������
�

Relat����
������
��
��������

de atendimento ao rec��
�

nascido

Relat��� 1 Anual 01 ano ap�
�

exerc����

Prazo de
precau���

Prazo de precau���

no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

������(
&���)�����������&�

���
����
�������������

��������������
�

Relat����
�'�����
��

programa de atendimento
domiciliar

Relat��� 1 Ano do exerc���� 05 anos ap�
�

exerc����

Prazo de
vig�����

guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� Sim Amostragem Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5

��������������
 

Relat����
������
��
��������

de atendimento domiciliar

Relat��� 1 Anual 05 anos ap�
�

exerc����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau��� N�� N�� Totalidade Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5
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��������� ����	�
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

������(
&���)�����������&�

���
����
�������������

��������������
!

Relat����
����
�'�'���
�'

candidatos �
��&�'�����
'

Vasectomia

Relat��� 1 e 2 At�
�����������

dos procedimentos

01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

Prazo de precau���

no Arquivo Central
da SMS

N�� Sim Amostragem Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5

��������������
/

Relat����
�'�����
�'
'���'�

de diagn�����
�'
���	��'�
�

HCG

Relat��� 1 01 m�� Ano do
exerc����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5
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PERMANENTE
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�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

������(
&���)�����������&�

���
����
�������������

��������������
 

Relat����
������
�'
'���'�

de diagn������
�'
���	��'�
�

HCG

Relat��� 1 Anual 01 ano ap�
�

exerc����

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5

��������������
�

Relat����
������ Relat��� 1 At�
'���������
�'

novo relat���

01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� Sim Amostragem Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5
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ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE
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PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

������(
&���)�����������&�

���
����
�������������

��������������
�

Relat����
����������� Relat��� 1 At�
'���������
�'

novo relat���

01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5

��������������
�

Relat����
�'
	�����
���������� Relat��� 1 At�
'���������
�'

novo relat���

01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'
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VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

������(
&���)�����������&�

���
����
�������������

��������������
�

Relat����
�'
����'��'�
��

Unidade de Reabilita���
�
���

Relat��� 1 At�
'���������
�'

novo relat���

Ano do
exerc����

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5

��������������
�

Relat����
�'�����
�'

impedimento

Relat��� 1 Ano do exerc���� 01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� Sim Amostragem Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5
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������ 	�
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��������� ����	�
����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

������(
&���)�����������&�

���
����
�������������

��������������
�

Relat����
����
�
����'�+�

Tutelar e Vara da Inf"����
�

UAISM

Relat��� 1 At�
'���������
�'

novo relat���

20 anos 10 anos N�� N�� Totalidade Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997, e
a Legisla���
��
�� �'

pertinente �
�������#

Resolu���
(-).
�'

12/08/2002, Di����

Oficial da Uni���
���'�

Executivo n,
(/*�
�'

12/08/2002, Se���
(�
�#

124-5

������������ Planilhas de controle de
demandas reprimidas

Planilha 1 e 2 Ano do exerc���� 01 ano ap�

vig�����

05 anos 04 anos N�� N�� Totalidade

������������ Planilhas de controle de
autoriza���
�'
'���'�
�
��

Planilha 1 e 2 01 m�� 05 anos ap�
�

ano do
exerc����

Ano do
exerc����

Prazo de precau���

no Arquivo Central
da SMS

N�� Sim Amostragem

������������ Planilhas mensais de controle
de resolutividade m�����

Planilha 1 e 2 01 m�� Ano do
exerc����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Planilhas mensais de controle
de cotas de exames

Planilha 1 e 2 Ano do exerc���� 10 anos ap�

vig�����

05 anos ap�

prazo de
vig�����

05 anos ap�
�����

de arquivamento

N�� Sim Amostragem

������������ Planilhas de controle do
sistema soropositivos
assintom������
�
 %�0
�
��� 

/ CTA

Planilha 1 e 2 Ano do exerc���� 01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade

����������� Planilhas mensais de controle
de pr�������

Planilha 1 e 2 Ano do exerc���� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL
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1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

������(
&���)�����������&�

���
����
�������������

�����������! Planilhas de controle de
pacientes faltosos

Planilha 1 e 2 Ano do exerc���� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������/ Planilhas de controle de rec��

�
�������
�'
�����

Planilha 1 e 2 Ano do exerc���� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

����������� Planilhas mensais de controle
de vacinas

Planilha 1 e 2 Ano do exerc���� 01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Planilhas mensais de controle
de servi���
'��'����������
�

conveniados

Planilha 1 e 2 Ano do exerc���� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Planilhas mensais de controle
de roupas da lavanderia

Planilha 1 e 2 Mensal Ano do
exerc����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Planilhas mensais de controle
de preservativos

Planilha 1 e 2 Ano do exerc���� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Planilhas mensais de controle
de demanda reprimida de
exames (n �'��
'
�'���
�'

espera)

Planilha 1 e 2 01 m�� 02 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Planilhas mensais de controle
de demanda reprimida de
especialidades (n �'��
'

tempo de espera)

Planilha 1 e 2 01 m�� 02 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Planilhas mensais do Programa
de Atendimento Domiciliar �

PAD

Planilha 1 e 2 Ano do exerc���� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

����������� Planilhas de controle de
Educa���
'
 � �'

Planilha 1 e 2 Ano do exerc���� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������! Planilhas de controle de cotas
de fisioterapia

Planilha 1 e 2 Ano do exerc���� 02 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem
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DOCUMENTAL
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1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

������(
&���)�����������&�

���
����
�������������

�����������/ Planilhas de controle de hor����

de funcionamento das salas de
atendimento da Unidade

Planilha 1 e 2 At�
����������� 01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

����������� Planilhas mensais de controle
de agendamentos de consultas
em especialidades

Planilha 1 e 2 Ano do exerc���� 02 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

���������� � Planilhas de consulta de
retorno de fonoaudi����

Planilha 1 e 2 Ano do exerc���� 01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

���������� � Planilhas mensais de controle
de hipertensos

Planilha 1 e 2 Ano do exerc���� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

���������� � Planilhas mensais de controle
de diab������

Planilha 1 e 2 Ano do exerc���� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

���������� � Planilhas mensais de controle
de epil������

Planilha 1 e 2 Ano do exerc���� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

���������� � Requisi��'�
�'
��'�����
'�

Estoque �
�	

Requisi��� 1 e 2 At�
�'�'���'���

do material

01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

���������� � Planilhas mensais de previs�'�

de parto de gestantes de risco
para o Hospital Municipal

Planilha 1 e 2 Mensal Ano do
exerc����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

����������  Comunica���
�'
����'��'
�'

Trabalho �
���

Ficha 1 e 2 Depende do tipo
de acidente ou
doen��

20 anos Prazo de
precau���

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade

���������� ! Resultados de exames Relat���1

Laudo;
Imagem;
Radiografia

1 At�
'���������
�'

novo exame

20 anos Prazo de
vig�����

Prazo de precau��� Sim Depende do
conte ��
'
��

interesse para
pesquisa
cient�����

Mesmo tratamento do
prontu����
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

������(
&���)�����������&�

���
����
�������������

���������� / Boletins imunol�����
�'�����

�
��� 
���

Boletim 1 Ano do exerc���� 01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade

����������  Fichas de registro de altera���

de preventivo

Ficha 1 Do primeiro
atendimento ao
����

20 anos 10 anos Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade

����������!� Fichas de rec����������
�'

risco

Ficha 1 Do primeiro
atendimento ao
����

21 anos Prazo de
precau���

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade

����������!� Question����
�'
���2'��
�'

acidentados

Formul���� 1 Depende do tipo
de acidente ou
doen��

ocupacional

20 anos ap�
�

 �����
�'������

10 anos Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade

����������!� Formul�����
����
�'��'
��

pezinho �
�3�

Formul���� 1 At�
�'�'���'���

do resultado do
exame

Documento
encaminhado �

Associa���
�'
����
'

Amigos de
Excepcionais - APAE

����������!� Boletins mensais de doses de
vacinas aplicadas

Formul���� 1 At�
'���������
��

Boletim

10 anos 02 anos 08 anos N�� Sim Amostragem

����������!� Formul����
��
����'��
�'

notifica���
 0(

Formul���� 1 e 2 At�

encaminhamento
�
0����"����

Epidemiol����
'

registro SV2

Integrar banco de
dados

����������!� Formul����
��
����'��
�'

notifica���
 0'

Formul���� 1 e 2 Ano do exerc���� 01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

05 anos ap�
�����

de precau���

N�� Sim Amostragem
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2.digital
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OU
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MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

������(
&���)�����������&�

���
����
�������������

����������! Carteira de vacinas Formul���� 1 At�
��'�������
���

prazos

Documento de porte do
paciente

����������!! Ficha de cadastro do servidor Ficha 1 Do in����
��

t������
��
	������

40 anos ap�

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

����������!/ Laudo para requisi���
�'

carteira para portador de
defici�����

Laudo 1 At�
'������
��

carteira

At�
�

prescri���
��

carteira

01 ano ap�

precau���

N�� Sim Amostragem

����������! Lista de demanda reprimida Lista 1 Mensal 02 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

����������/� Lista de presen��
�'
�'�����
'

eventos

Lista 1 e 2 At�
'�'��	�

pagamento e/ou
recebimento do
certificado de
participa���
��

evento

02 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

����������/� Lista de pacientes em
consultas com ortopedia em
OPM

Lista 1 At�
�'��������
��

consulta

01 ano ap�

vig�����

Prazo
precau���

N�� Sim Amostragem

����������/� Atas de registro de reuni�'�
�


CGU Conselho Gestor das
Unidades

Atas 1 Depende do
conte ��

05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

01 ano ap�

precau���

N�� N�� Totalidade

����������/� Regimento Interno da Unidade Norma 1 At�
����������� 01 ano ap�

vig�����

Manter c���

na Unidade

N�� N�� Totalidade Enviar original para o
Arquivo Hist����

����������/� Formul����
�'
�����������
�'

atendimento odontol����

Formul���� 1 At�
����������� 01 ano ap�

t������
��

tratamento

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

����������/� Folha de triagem �
 � �'

Mental

Lista 1 At�
'�'��	�

atendimento de
todos os pacientes
listados

01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem
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��������� ����	�
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

������(
&���)�����������&�

���
����
�������������

����������/ Fichas de controle de
medica���

Ficha 1 Do atendimento ao
����

20 anos ap�
�

registro do
 �����

atendimento

10 anos 10 anos Sim Sim Amostragem

����������/! Correspond�����
��
����'�+�

Tutelar e Vara da Inf"����

Of�����


memorandos

1 De acordo com
determina���
��

pr����
�����'���

20 anos 10 anos 10 anos Sim Sim Amostragem

����������// Ficha de registro de vacina��� Ficha 1 Do primeiro
atendimento ao
����

20 anos ap�
�

registro do
 �����

atendimento

Prazo de
vig�����

20 anos Sim Sim Amostragem

����������/ Formul����
�'
�'�����
����'

acidente de trabalho

Formul���� 1 Do recebimento da
comunica���
���

nova decis��

40 anos 20 anos 20 anos Sim Sim Amostragem

���������� � Question����
��
����'��'
�

CRESO

Formul���� 1 At�
�����������

dos dados

40 anos 20 anos Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade Documento sigiloso,
respeitar o disposto no
Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997

���������� � Mapa Di����
�'
�'������
�'

Vacina

Formul���� 1 At�
'��'����'���

do m��

01 ano 01 ano N�� Sim Amostragem

���������� � Resultados de exames de
pacientes que n��
�'��������
�

Unidade

Formul���� 1 Ano do exerc���� 01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade Anexar ao prontu����
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INTERMEDI����
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&���)�����������&�

���
����
�������������
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2.digital
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4.filme (pel������
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CORRENTE
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO
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MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Prontu����
������
��

paciente

Dossi� 1*, 2** e 4** Do primeiro
atendimento ao
����

20 anos 01 ano ap�

prazo de
prescri���

03 anos ap�

a data do
ultimo
atendimento

Prazo de prescri���

e precau���

Sim Depende do
conte ��
'
��

interesse para
a pesquisa
cient�����

*Amostragem e
sele���

**Totalidade

Os prontu�����
���

pacientes e os demais
documentos que o
comp�'��
�'�
����

os documentos de
car��'�
���������

poder��
�'�

microfilmados. Os
prontu�����

microfilmados
possilibitar��
�

elimina���
��
������'

em papel nos termos
da legisla���
'�
	����#

N��
�'���
'����������

por���
��
�����������

m������
������'�����

de guarda permanente,
de acordo com crit�����

oficializados pela
Comiss��
�'
�'	����

de Prontu�����
������

para a sele���

documental (art. 13 do
Decreto n,
(4..
(..-�#

Os prontu�����
�������

arquivados
eletronicamente em
meio �����
��

magn������
'

microfilmados ser��
�'

guarda permanente
(Art. 2,
��
�'�������

CFM n,
(-).
5'�#


PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

������(
&���)�����������&�

���
����
���*�����������������
&���+
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2.digital
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4.filme (pel������
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CORRENTE
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�����
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���
����
���*�����������������
&���+

������������ Avisos de transfer�����
�'

pacientes

Formul���� 1 At�
�
'�'��	�

transfer�����

10 anos ap�

vig�����

05 anos 05 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� Sim Amostragem Integra o prontu����

por 10 anos. As
informa��'�
�'	'���

ser transcritas no
prontu����#

������������ Avisos de alta Formul���� 1 At�
�
'�'��	����

da alta

10 anos ap�

vig�����

05 anos 05 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� Sim Amostragem Integra o prontu����

por 10 anos. As
informa��'�
�'	'���

ser transcritas no
prontu����#

������������ Avisos de ���� Formul���� 1 At�
�

encaminhamento
do aviso

10 anos ap�

vig�����

05 anos 05 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� Sim Amostragem Integra o prontu����

por 10 anos. As
informa��'�
�'	'���

ser transcritas no
prontu����#

������������ Fichas de controle de soro Ficha 1 At�
�
����
��

paciente

10 anos 05 anos 05 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� Sim Amostragem Integra o prontu����

por 10 anos. As
informa��'�
�'	'���

ser transcritas no
prontu����#

����������� Fichas de identifica���
�'

leito

Ficha 1 At�
����
��

paciente

01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Integra o prontu����

por 10 anos. As
informa��'�
�'	'���

ser transcritas no
prontu����#
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	
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&���)�����������&�

���
����
���*�����������������
&���+

�����������! Relat����
�'
�'�'����
�'

pacientes v������
�'

viol�����


Relat��� 1 At�
����
��

paciente

20 anos ap�

vig�����

05 anos 15 anos no Arquivo
Central da SMS

Sim Sim Amostragem Integra ao prontu����


Resolu���
��

1331/89 e ECA-
Estatuto da Crian��
'

do Adolescente

�����������/ Requisi���
�'
���'����
�'

estoque

Requisi��� 1 At�
�
'���'��
��

material

05 anos ap�

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau���

no Arquivo Central
da SMS

N�� Sim Amostragem

����������� Controle de distribui���
�'

roupas por unidades
(lavanderia)

Planilha 1 Di���� O ano de
exerc����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Integra banco de
dados

������������ Planilhas de controle de
atendimento na ortopedia

Planilha 1 e 2 Di���� 20 anos 05 anos 15 anos N�� Sim Amostragem Integra banco de
dados

������������ Planilhas de controle de
medicamentos n��

padronizados

Planilha 1 Mensal Ano do exerc���� Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Integra banco de
dados

������������ Escala mensal de
revezamento de
funcion�����

Escala 1 Mensal 05 anos ap�
�

exerc����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Controle de dietas de
pacientes

Planilha 1 Di���� Ano de exerc���� Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Integra banco de
dados

������������ Controle de leitos do
hospital

Planilha 1 Di���� Ano do exerc���� Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Integra banco de
dados

������������ Censo di���� Formul���� 1 1 ano 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

����������� Planilhas de controle de
devolu���
�'
���'����

Planilha/ Recibo 1 e 2 At�
�
'�'��	�

devolu���
��

material

Ano do exerc���� Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Integra banco de
dados
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CORRENTE
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OU
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MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
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�����
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�����������! Planilha - Movimenta���

Di����
�'
��'����'����


Planilha 1 Di���� 05 anos ap�
�

atendimento

01 ano 04 anos no Arquivo
Central da SMS

N�� Sim Amostragem Integra banco de
dados

�����������/ Cadastro de interna��� Ficha 1 At�
����������� 20 anos 10 anos Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade Integra banco de
dados

����������� Correspond�����
�'�'�'��'

ao conv����
��� 
�
'
��� 

II

Memorando/
of����

��������'��

entre outras

1 Do in����
��

t������
���

projetos do Banco
Mundial

10 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade Documento sigiloso,
respeitar o disposto
no Decreto Federal n�

2134 de 24/01/1997

������������ Solicita��'�
�'
�'�'���'�
��

Hospital Municipal

Planilha de
solicita���

1 At�
����'���'���

das refei��'�


01 ano ap�
�

ano de exerc����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Integra banco de
dados

������������ Planilhas de solicita���
�'

materiais e medicamentos

Planilha 1 Quinzenal 01 ano ap�
�

ano de exerc����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Integra banco de
dados

������������ Livros de protocolo de
exames

Livro de registro 1 At�
'�'��	�

realiza���
���

exames

10 anos 05 anos 05 anos N��
 Sim Amostragem

������������ Livros de agendamentos de
paciente de CD4 e Carga
Viral

Livro 1 At�
�
�������
��

preenchimento do
livro

02 meses ap�

preenchimento
do livro

Prazo de
precau���

N��
 Sim Amostragem

������������ Formul�����
�'
��������

parenteral

Formul���� 1 Di���� 06 meses Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Cautelas de equipamentos Cautela 1 At�
�
�'	������

do equipamento

01 ano ap�

devolu���
��

equipamento

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem
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����������� Fichas de cadastro do
paciente

Ficha 1 At�
�����������
��

ficha

15 anos ap�

exerc����

10 anos 05 anos no Arquivo
Central da SMS

N��
 Sim Amostragem Integra banco de
dados

�����������! Relat����
�'
�����'����

de capela (equipamento)

Relat��� 1 Trimestral 06 meses ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N��
 Sim Amostragem

�����������/ Planilhas de controle de
preservativo masculino

Tabela 1 Mensal 01 m��
���
�

elabora���
��

planilha anual

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

����������� Relat����
������
��

Hospital

Relat��� 1 At�
'���������
��

novo

05 anos ap�

prazo de
vig�����

N�� N�� Totalidade

������������ Relat����
�'
��'������
�'

contas do Programa
DST/AIDS

Relat��� 1 At�
'���������
��

novo

05 anos ap�

prazo de
vig�����

N�� N�� Totalidade

������������ Relat����
����'������
�'

presta���
�'
������

Relat��� 1 e 2 At�
'���������
��

novo

01 ano ap�

prazo de
vig�����

N�� N�� Totalidade

������������ Programas trimestrais de
produ���

Programa 1 e 2 Trimestral 01 ano ap�

vig�����

N�� N�� Totalidade

������������ Livros de relat���
�'

enfermagem

Livro de registro 1 At�
�

preenchimento do
livro

10 anos ap�

vig�����

05 anos ap�

vig�����

05 anos ap�
�����

do arquivo corrente

N�� Sim Amostragem

������������ Ficha de controle de
interna���
�%�������

Municipal)

Ficha 1 At�
��''��+��'���

do livro

10 anos Prazo de
precau���

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N��
 Totalidade

������������ Livros de controle de vagas Livro de registro 1 At�
��''��+��'���

do livro

O ano do
exerc����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem
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1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
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����������� Livro de registro de
libera���
�'
�����"����

Livro de registro 1 At�
��''��+��'���

do livro

05 anos ap�
�

exerc����

Ano do
exerc����

Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

�����������! Livros de comunica��� Livro de registro 1 At�
��''��+��'���

do livro

O ano de
exerc����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������/ Livros de intercorr������

m������

�������������	��
�

Livro de registro 1 At�
��''��+��'���

do livro

05 anos ap�
�

ano de exerc����

Ano do
exerc����

Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

����������� Livros de informa��'�

administrativas

Livro de registro 1 At�
��''��+��'���

do livro

05 anos Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Escalas de plant��
��
�'���

de enfermagem

Escala 1 Mensal 05 anos ap�
�

ano de exerc����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Livros de registro das
intercorr������
���
�'�	����

de seguran��

Livro de registro 1 At�
��''��+��'���

do livro

05 anos ap�
�

ano de exerc����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Fichas de atendimento
ambulatorial �
���

Ficha m����� 1 At�
�
���'�����
��

paciente

20 anos 10 anos 10 anos no Arquivo
Central da SMS

Sim Sim Amostragem

������������ Livros de triagem (dados do
paciente)

Livro de registro 1 At�
�

preenchimento do
livro

05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N��
 Sim Amostragem

1 - Em Uberaba, n��
+�
��'����'���
+���������
���������#
���
�����
�����
�
�'�����
�'
�'����
�
�'������	'�
�'��
�����'�����
��
������������
���
�'����
'����'��'�
���
��'������'�
�'
�'�	����

ao SUS, sendo estes conveniados ou contratados.



������	�
&��
����������������&����������������������������� ����������	�
&��
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������ 	�
����

��������� ����	�
����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Ordens de servi�� Formul���� 1 At�
�
�'��������

do servi��


01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Laudos de densiometria ��'� Laudo 1 At�
'���������

de novo laudo

40 anos N�� N�� Totalidade Deve ter
guarda
permanente no
setor de origem

������������ Quadros estat�������
�'
������
�'

materiais

Tabela 1 Ano de exerc���� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Quadros estat�������
�'

atendimento ao paciente

Tabela 1 Ano de exerc���� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Escala semanal de t������� Tabela At�
�
�������'

mensal

01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

����������� Quadros estat�������
�'����� Tabelas 1 01 m�� 01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������! Mapas de trabalho da bioqu�����


hematologia/ uroan����'


parasitologia/ microbiologia/
imunol����

�'���
�'
���'������'

e hansen���'

Mapas 1 e 2 Ano de exerc���� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������/ Livros de registros de resultados
de exames de
urg�����
%'�������

Livro de registro 1 At�

preenchimento
do livro

05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

����������� Contratos de manuten���
�'

equipamentos

Contrato 1 Definido no
contrato

05 anos ap�

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

���
����
���'�����������&�

���
����
�������������������,��������������
��������������������



������	�
&��
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������ 	�
����

��������� ����	�
����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

���
����
���'�����������&�

���
����
�������������������,��������������
��������������������

������������ Quadros estat�������
�'�����
�'

faturamento para o Distrito

Tabela 1 01 m�� 08 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade O Distrito
devolve o
documento
para a unidade
de origem, que
o enviar�
����

o Arquivo
Central da SMS
ap�
�
�����
�'

precau���

������������ Quadros estat�������
�'

componentes por Unidades

Tabela 1 Ano do exerc���� 05 ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Quadros estat�������
�'�����
�'

Kits de HCG ( teste de gravidez)

Tabela 1 Ano do exerc���� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Requisi��'�
�'�����
�'
'���'�
�

HIV/ COAS-Imunologia)

Formul���� 1 Mensal 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Livros de pend����� Livro 1 At�
�

atendimento de
todas as
pend������

05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Requisi��'�
�'
������'�
�������� Formul���� 1 At�
�'��������

do exame

01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

����������� Planilhas mensais de produ���
'

faturamento NAC

Planilha 1 01 m�� 05 anos ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Acompanha
quadro
estat������#

�����������! Relat����
�'�����
�'
��������
'

faturamento NAC

Relat��� 1 At�
'���������

de novo relat���

01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade



������	�
&��
����������������&����������������������������� ����������	�
&��
�������������

������ 	�
����

��������� ����	�
����

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC6���
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA$�	

���
����
���'�����������&�

���
����
�������������������,��������������
��������������������

�����������/ Relat����
�'
�����'����
�'

equipamentos

Relat��� 1 At�
'���������

de novo relat���

01 ano ap�

vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

����������� Cadastro pessoal de dosimetria de
radia��'�


Ficha 1 At�
����������� 10 anos Prazo de
precau���

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�� N�� Totalidade Documento
sigiloso,
respeitar o
disposto no
Decreto
Federal n,
'()*

de 24/01/1997.



������	�
&��
����������������&����������������������������� ����������	�
&��
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������ �	
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��������� �	���	
���

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Controle de leitos dos
hospitais

Planilha 1 Di�5�� Ano do exerc���# Prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem Integra banco de
dados

������������ Cadastro de interna��# Ficha 1 e 2 At�
����������# 20 anos 10 anos Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�# N�# Totalidade Integra banco de
dados

������������ Controle de transfer�����*

realizadas

Livro de registro 1 At�
�
����������# 10 anos Prazo de
precau��#

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N�# N�#
 Totalidade

������������ Controle de vagas Planilha 1 Di���� 05 anos Prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem

������������ Controle de intercorr�����*

m�+���*

	�+
���*�������*
�

Livro de registro 1 At�
�
����������# 05 anos ap�*
#

ano de exerc���#

Ano do
exerc���#

Prazo de precau��# N�# Sim Amostragem

������������ Controle de informa�'*

administrativas

Livro de registro 1 At�
�
����������# 05 anos Prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem

������������ Escalas de plant�#

�+��# Escala 1 Semanal 05 anos ap�*
#

ano de exerc���#

Prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem

������������ Controle de intercorr�����*

dos servi�#*
+'
*'�������

Livro de registro 1 At�
�
����������# 05 anos ap�*
#

ano de exerc���#

Prazo de
precau��#

N�# Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

�������
&�������������� �&�

���
��!�
���� ��&�
�"� ���� �����!	
�&��� 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



#"	���	
&�
� ����"$������� �&���������������������������� �	��#"	���	
&�
� ������������

�����- �	
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�����-��! �	���	
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

�����-��!��! Notifica!"#
�'
�#'�!��

transmiss��'��
� �	�

Formul���# 1 At�
'��'����

a!	'�

'

controle

10 anos 02 anos 08 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# Sim Amostragem

�����-��!��� Ficha individual de Notifica!"#

(Numerada �
.���

Formul���# 1 At�
'��'����
��

a!	'�

'

controle

10 anos 02 anos 08 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# Sim Amostragem

�����-��!��- Notifica!	'�

'
 ���#�
'
�����#�


���'�
��������
��#���#�'

Semanal) / Local; Regional
(Distrito); consolidado -
anual/unidade; Central (VE - Pa!#�

- consolidado mensal por Distrito e
Geral

Formul���# 1 At�

consolida!"#

dos dados
semanais

10 anos ap��

vig�����

02 anos 08 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# N"# Totalidade �������	�
���
�����
������
������������
������
���������������
������������
���
������������
�
���
�
�
������
��������
���
�
����
�����
����
 ��
!
��	�
��"

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

�#$#$%&'&$��(�)�*+����*,%$&�

#$#$%&'&$����$+�-$.%=#$&���&.'/0.%��+���'+�-$�)�



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"78 1�'39.2

5"6"78"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

�#$#$%&'&$��(�)�*+����*,%$&�

#$#$%&'&$����$+�-$.%=#$&���&.'/0.%��+���'+�-$�)�

5"6"78"7:"78"7
:

Notifica!"#

'
 ���#�
'
�����#�


N��'�
��������
��#���#�'

Semanal): Local

Formul���# 1 At�

consolida!"#

dos dados
semanais

10 anos ap��

vig�����

02 anos 08 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# Sim Amostragem .�������	�
���
�����
������
������������
������
���������������
������������
���
������������
�
���
�
�
������
��������
���
�
����
�����
����
 ��
!
��	�
��"

5"6"78"7:"78"7
6

Notifica!"#

'
 ���#�
'
�����#�


N��'�
��������
��#���#�'

Semanal): Regional (Distrito) /
consolidado - anual / unidade

Formul���# 1 At�

consolida!"#

dos dados
regionais

10 anos 02 anos Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade .�������	�
���
�����
������
������������
������
���������������
������������
���
������������
�
���
�
�
������
��������
���
�
����
�����
����
 ��
!
��	�
��"



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"78 1�'39.2

5"6"78"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

�#$#$%&'&$��(�)�*+����*,%$&�

#$#$%&'&$����$+�-$.%=#$&���&.'/0.%��+���'+�-$�)�

5"6"78"7:"78"7
8

Notifica!"#

'
 ���#�
'
�����#�


N��'�
��������
��#���#�'

Semanal): Central (VE �
��!#�
�

consolidado mensal por Distrito e
Geral

Formul���# 1 At�

consolida!"#

dos dados de
n��'�
�'�����

10 anos 02 anos Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade .�������	�
���
�����
������
������������
������
���������������
������������
���
������������
�
���
�
�
������
��������
���
�
����
�����
����
 ��
!
��	�
��"

5"6"78"7:"7; Livros de Registro de Notifica!"#

das Doen!��
�����������'��
�

SVE / Local (produzido pela UBS);
Regional (produzido pelos
Distritos); Geral Consolidado
Vigil�����
	��
'��#������
���!#�

com Informa!	'�
���������
�
�
'�

sexo, bairro de resid������
��'�

'

abrang�����

�
�7 �

���������#

final e alta

Formul���#
 1 e 2 At�

encerramento
da investiga!"#

de todos os
casos

10 anos 02 anos 08 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# N"# Totalidade .�������	�
���
�����
������
������������
������
���������������
������������
���
������������
�
���
�
�
������
��������
���
�
����
�����
����
 ��
!
��	�
��"



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"78 1�'39.2

5"6"78"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

�#$#$%&'&$��(�)�*+����*,%$&�

#$#$%&'&$����$+�-$.%=#$&���&.'/0.%��+���'+�-$�)�

5"6"78"7:"7;"7
:

Livro de Registro de Notifica!"#

das Doen!��
�����������'��
�

SVE: Local (produzido pela UBS)

Formul���#
 1 At�

encerramento
da investiga!"#

de todos os
casos

10 anos 02 anos 08 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# Sim Amostragem .�������	�
���
�����
������
������������
������
���������������
������������
���
������������
�
���
�
�
������
��������
���
�
����
�����
����
 ��
!
��	�
��"

5"6"78"7:"7;"7
6

Livro de Registro de Notifica!"#

das Doen!��
�����������'��
�

SVE: Regional (produzidos pelos
Distritos)

Rela!"# 1 e 2 At�

encerramento
da investiga!"#

de todos os
casos

10 anos 02 anos Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade .�������	�
���
�����
������
������������
������
���������������
������������
���
������������
�
���
�
�
������
��������
���
�
����
�����
����
 ��
<!
��	�
��
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5"6"78 1�'39.2

5"6"78"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

�#$#$%&'&$��(�)�*+����*,%$&�

#$#$%&'&$����$+�-$.%=#$&���&.'/0.%��+���'+�-$�)�

5"6"78"7:"7;"7
8

Livro de Registro de Notifica!"#

das Doen!��
�����������'��
�

SVE: Geral Consolidado Vigil�����

Epidemiol�����
���!#�
�
�#�

informa!	'�
���������
�
�
'�
�'>#�

bairro de resid������
��'�

'

abrang�����

�
�7 �

���������#

final e alta

Rela!"# 1 e 2 At�

encerramento
da investiga!"#

de todos os
casos

10 anos 02 anos Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade .�������	�
���
�����
������
������������
������
���������������
������������
���
������������
�
���
�
�
������
��������
���
�
����
�����
����
 ��
!
��	�
��"

5"6"78"7:"75 Rela!	'�
������

'
�#������!"#

'

casos de tuberculose com: Total;
Com Informa!	'�
���������
�
�
'�

sexo, bairro de resid������
��'�

'

abrang�����

��
�7 �
�������#�

condi!	'�

'
����

Rela!"# 1 a 2 At�
����

'

todos os casos

10 anos 02 anos 08 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# N"# Totalidade .�������	�
���
�����
������
������������
������
���������������
������������
���
������������
�
���
�
�
������
��������
���
�
����
�����
����
 ��
!
��	�
��"



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"78 1�'39.2

5"6"78"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

�#$#$%&'&$��(�)�*+����*,%$&�

#$#$%&'&$����$+�-$.%=#$&���&.'/0.%��+���'+�-$�)�

5"6"78"7:"75"7
:

Rela!"#
�����

'
�#������!"#

'

casos de tuberculose:Total

Rela!"# 1 a 2 At�
����

'

todos os casos

10 anos 02 anos 08 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# Sim Amostragem .�������	�
���
�����
������
������������
������
���������������
������������
���
������������
�
���
�
�
������
��������
���
�
����
�����
����
 ��
!
��	�
��"

5"6"78"7:"75"7
6

Rela!"#
�����

'
�#������!"#

'

casos de tuberculose, com
informa!	'�
���������
�
�
'�
�'>#�

bairro de resid������
��'�

'

abrang�����

��
�7 �
�������#�

condi!	'�

'
����

Rela!"# 1 e 2 At�
����

'

todos os casos

10 anos 02 anos guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade .�������	�
���
�����
������
������������
������
���������������
������������
���
������������
�
���
�
�
������
��������
���
�
����
�����
����
 ��
!
��	�
��"
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5"6"78 1�'39.2

5"6"78"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

�#$#$%&'&$��(�)�*+����*,%$&�

#$#$%&'&$����$+�-$.%=#$&���&.'/0.%��+���'+�-$�)�

5"6"78"7:"7= Rela!	'�
������

'
�#������!	'�

de Casos de AIDS: Total; Com
Informa!	'�
���������
�����#

'

resid������
��'�

'
�����������

da UBS, Distrito, condi!	'�

'
����

(desde 1984)

Rela!"# 1 a 2 Atualiza!"#

anual

10 anos 02 anos 08 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"78"7:"7="7
:

Rela!"#
�����

'
�#������!	'�

'

Casos de AIDS: Total

Rela!"# 1 a 2 Atualiza!"#

anual

10 anos 02 anos 08 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# Sim Amostragem

5"6"78"7:"7="7
6

Rela!"#
�����

'
�#������!	'�

'

Casos de AIDS : com
informa!	'�
���������
������#

'

resid������
��'�

'
�����������

da UBS, Distrito, condi!	'�

'
����

desde 1984)

Rela!"# 1 a 2 Atualiza!"#

anual

10 anos 02 anos guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"78"7:"7> Fichas de Investiga!"#

Epidemiol�����

��
�#'�!��

'

Notifica!"#
�#���������
����

para cada doen!���
�#�����'��#���


Formul���# 1 At�

encerramento
dos casos

10 anos 02 anos 08 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# Sim Amostragem ���
�?���������
'� ��������@���	��
�����������
����
 ������
�������@��� ��
������A�������
�����B�
�����
���
������
��C�
�B���������
���
������������
�������B�
�



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"78 1�'39.2

5"6"78"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

�#$#$%&'&$��(�)�*+����*,%$&�

#$#$%&'&$����$+�-$.%=#$&���&.'/0.%��+���'+�-$�)�

5"6"78"7:"7>"7
:

Fichas de Investiga!"#

Epidemiol�����

��
�#'�!��

'

Notifica!"#
�#���������
����

para cada doen!���
�#���



Formul���# 1 At�

encerramento
dos casos

10 anos 02 anos 08 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# Sim Amostragem ���
�?���������
'� ��������@���	��
�����������
����
 ������
�������@��� ��
������A�������
�����B�
�����
���
������
��C�
�B���������
���
������������
�������B�
�

5"6"78"7:"7>"7
6

Fichas de Investiga!"#

Epidemiol�����

��
�#'�!��

'

Notifica!"#
�#���������
����

para cada doen!���
�'��#���

Formul���# 1 e 2 At�
#

encerramento
dos casos

10 anos 02 anos 08 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# Sim Amostragem

5"6"78"7:"7D Fichas de Relat���#

'

Investiga!"#

'
 ���#
'
	��
'���
�

Local; Regional; Central

Formul���# 1 At�
#

encerramento
da investiga!"#

08 anos 02 anos Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"78"7:"7D"7
:

Ficha de Relat���#

'
���'�����!"#

de Surto e Epidemia: Local

Formul���# 1 At�
#

encerramento
da investiga!"#

02 anos Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"78"7:"7D"7
6

Ficha de Relat���#

'
���'�����!"#

de Surto e Epidemia: Regional

Formul���# 1 At�
#

encerramento
da investiga!"#

08 anos 02 anos Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade
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5"6"78 1�'39.2

5"6"78"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

�#$#$%&'&$��(�)�*+����*,%$&�

#$#$%&'&$����$+�-$.%=#$&���&.'/0.%��+���'+�-$�)�

5"6"78"7:"7D"7
8

Ficha de Relat���#

'
���'�����!"#

de Surto e Epidemia: Central

Formul���#
 1 At�
#

encerramento
da investiga!"#

08 anos 02 anos Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"78"7:"7E Ficha de Investiga!"#
�

Atendimento Humano Anti �

R����#
�����#
�
�#����
�'��#���

Formul���# 1 e 2 At�
#

encerramento
do caso

10 anos 02 anos 08 anos no Arquivo
Central da SMS

Sim Sim Amostragem +
C
������������
������,)����
��
C��

5"6"78"7:":7 Ficha de Registro de Vacina Formul���# 1 At�
�
�����!�

atingir a
maioridade

At�
�

maioridade

Prazo de
precau!"#

Sim Sim Amostragem � 
��������
�����B�
�

5"6"78"7:":: Mapa Di���#

'
�'�����#

'
������ Formul���# 1 At�

encerramento
do m��

01 ano Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"78"7:":6 Boletins Mensais de Doses de
vacinas aplicadas / Local;
Regional; Central

Formul���# 1 e 2 At�

consolida!"#

dos dados

01 ano 02 anos 08 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"78"7:":6"7
:

Boletim Mensal de Doses de
Vacinas Aplicadas: Local

Formul���# 1 At�
�

elabora!"#

#

Boletim

10 anos 02 anos 08 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# Sim Amostragem

5"6"78"7:":6"7
6

Boletim Mensal de Doses de
Vacinas Aplicadas: Regional

Formul���# 1 e 2 At�

'�#��!"#

pelo N��'�

Central

10 anos 02 anos 08 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# Sim Amostragem

5"6"78"7:":6"7
8

Boletim Mensal de Doses de
Vacinas Aplicadas: Central

Formul���# 1 e 2 At�

consolida!"#

dos dados

01 ano 02 anos 08 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"78"7:":8 Controle Mensal de Estoque de
Vacina

Formul���# 1 At�
��������!"#

do formul���#

02 anos Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem
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5"6"78 1�'39.2

5"6"78"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

�#$#$%&'&$��(�)�*+����*,%$&�

#$#$%&'&$����$+�-$.%=#$&���&.'/0.%��+���'+�-$�)�

5"6"78"7:":; Termo de Inutiliza!"#

'
������ Formul���# 1 At�
���������!"#

da Vacina

02 anos Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"78"7:":5 Ocorr�����

�
����
�����

��

Doen!��

'
�#������!"#

Compuls����
�����'
���������

'

ocorr�����
�#�
��#�
�
�#���

�
�
#�

da ��'�

'
�����������

�
�7 �
�

Regional (dados de abrang�����

do Distrito) / Central (dados do
munic���#�

Tabela 1 e 2 At�
�

elabora!"#

#�

dados

05 anos Prazo de
vig�����

02 anos ap��
����#

de precau!"#


N"# N"# Totalidade .�������	�
���
�����
������
������������
������
���������������
������������
���
������������
�
���
�
�
������
��������
���
�
����
�����
����
 ��
!
��	�
��"



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"78 1�'39.2

5"6"78"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

�#$#$%&'&$��(�)�*+����*,%$&�

#$#$%&'&$����$+�-$.%=#$&���&.'/0.%��+���'+�-$�)�

5"6"78"7:":= Controle de Cobertura Vacinal do
Programa de Imuniza!"#
�����'

hist�����
�#�
��#�

�
�#���
�
�
#�

da ��'�

'
�����������

�
�7 �
�

Regional (dados de abrang�����

do Distrito) / Central (dados do
munic���#�

Tabela 1 e 2 At�
�

elabora!"#

#�

dados

02 anos Prazo de
precau!"#


Arquivo Central da
SMS

N"# N"# Totalidade .�������	�
���
�����
������
������������
������
���������������
������������
���
������������
�
���
�
�
������
��������
���
�
����
�����
����
 ��
!
��	�
��"

5"6"78"7:":> Controle de Cobertura Vacinal da
Campanha contra Poliomielite e
outras (s���'
���������
�#�


ano)Local (dados da ��'�

'

abrang�����

�
�7 �
�
�'��#���

(dados de abrang�����

#
�������#�

/ Central (dados do munic���#�

Tabela 1 e 2 At�
�

elabora!"#

'

dados

02 anos Prazo de
precau!"#


08 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# N"# Totalidade �������
���������������
��&����?�����
$��
�����

5"6"78"7:":D Notifica!"#

'
 ���#�
'
�����#�

em N��'�
��������
��#���#�'

Semanal) Local (Dados de
abrang�����

�
�7 �
�
�'��#���

(dados de abrang�����

#
�������#�

/ Central (dados do munic���#�

Tabela 1 e 2 At�
�

elabora!"#

#�

dados

02 anos Prazo de
precau!"#


10 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# N"# Totalidade
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5"6"78 1�'39.2

5"6"78"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

�#$#$%&'&$��(�)�*+����*,%$&�

#$#$%&'&$����$+�-$.%=#$&���&.'/0.%��+���'+�-$�)�

5"6"78"7:":E Projetos de implementa!"#

#

controle da tuberculose no
Munic���#
�
��# '�#
���'�'���
#
�#

���"#
�'��#����'�
�'�#

financiamento / Presta!"#

'

contas (financeiros e resultados
alcan!�
#��

Projeto 1 Durante o
per�#
#

'

execu!"#

07 anos ap��

vig�����

02 anos Prazo de precau!"# N"# N"# Totalidade .���������F�����
����������
�A���������
�� �����������
������
����
���������
���������

5"6"78"7:":E"7
:

Projeto de Implementa!"#

#

Controle da Tuberculose no
Munic���#

�
�'������#�

'

Presta!"#

'
�#����
�������'��#
'

resultados alcan!�
#��

Relat���#

'�������# 1 e 2 mais
fotografias

Durante o
per�#
#

'

elabora!"#


�

presta!"#

'

contas

07 anos ap��

vig�����

02 anos Prazo de precau!"#
N"# N"# Totalidade .���������F�����
����������
�A���������
�� �����������
������
����
���������
���������

5"6"78"7:"67 Relat���#

'
 ����!	'�
�������
��

de Ocorr�����

'
�#'�!��

Transmiss��'��

Relat���#

'�������#

e tabelas

1, 2, 3 e 4
mais
fotografias

Durante o
per�#
#

'

ocorr�����

#�

fatos

10 anos ap��

vig�����

02 anos Prazo de precau!"# N"# N"#
 Totalidade

5"6"78"7:"6: Relat���#

'
��������!"#

'

Mudan!��
 �������������
��

Estrutura do Servi!#

'

Implanta!"#

'
�#���
�����
�
'�

Relat���#

'�������#

Documentos
emitidos para
orientar as
mudan!��

1 e 2 Durante a
implanta!"#
'

execu!"#

��

atividades

10 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# N"# Totalidade +��������
 B�
��������
���������
���������
�������������
��� 
������

�������������
� ���
��
 
�����
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5"6"78 1�'39.2

5"6"78"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

�#$#$%&'&$��(�)�*+����*,%$&�

#$#$%&'&$����$+�-$.%=#$&���&.'/0.%��+���'+�-$�)�

5"6"78"7:"66 Relat���#

'
������!"#

�

Situa!"#

��
�#'�!��

'

Notifica!"#
�#���������

Relat���#

'�������#

Gr����#�
���'���

1 e 2 Durante
elabora!"#

#�

dados

02 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade +��������
 B�
��������
���������
���������
��
�
������
�������	�
�

5"6"78"7:"68 Planilha de controle semanal de
notifica!"#
�'������

#
������#

Planilha 1 e 2 At�
'���#��!"#

de nova
planilha

Ano do
exerc���#

01 ano N"# Sim Amostragem

5"6"78"7:"6; Mapas de Localiza!"#

'

Doen!��
'��
�������
'�
������

Mapas 1 e 2 At�
'���#��!"#

de novo mapa

10 anos ap��

vig�����

N"# N"# Totalidade



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"76 1�'39.2

5"6"78"76 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRAT

IVO OU
INTERMEDI�

RIO

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"6"78"76"7: Boletim di���#

'
��'�
��'��# Boletim 1 e 2 At�
'���#��!"#

#

boletim mensal

01 m��
����

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"78"76"76 Boletins mensais de atendimento Boletim 1 e 2 At�
'���#��!"#

#

boletim anual

05 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"78"76"78 Relat���#�
������

'
�����
�
'� Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

'

um novo relat���#

anual

05 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����


Prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade

5"6"78"76"7; Cadastro de Estabelecimentos Ficha cadastral 1 e 2 At�
��������!"#

�

ficha cadastral

Guarda
permanente

N"# N"# Totalidade Devem
permanecer no
setor de origem
Integrar banco de
dados

5"6"78"76"75 Resultados de exames
laboratoriais

Laudo 1 At�
'���#��!"#

'

novo exame

05 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade

5"6"78"76"7= Laudos de vistoria/ Relat���#� Laudo/ Relat���# 1 At�
'���#��!"#

'

novo laudo

02 anos ap��

vig�����


Prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade Devem
permanecer no
setor de origem
Integrar banco de
dados

5"6"78"76"7> Relat���#�
������

'
�'��"# Relat���# 1 At�
'���#��!"#

'

novo relat���#


05 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

#$#$%&'&$��(�)�*+���*,%$&�

#$#$%&'&$��)�'$/G0$�



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"76 1�'39.2

5"6"78"76 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRAT

IVO OU
INTERMEDI�

RIO

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

#$#$%&'&$��(�)�*+���*,%$&�

#$#$%&'&$��)�'$/G0$�

5"6"78"76"7D Processos relativos 
���'��!"#

'

licen!�
'
��
����#

�
����������

Sanit����

Processo 1 Da abertura ao
fechamento do
estabelecimento/
institui!"#�
���

publica!"#
�#

Porta-Voz

30 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

Sim Sim Amostragem Produtos
relacionados 

sa!
'�
�'���!#�

'

sa!
'
'
����'��#�

de alta
complexidade:
manter em arquivo
corrente at�
#

fechamento do
estabelecimento e
publica!"#
�#

���"#
�������

#

Munic���#
��#����
Voz). Outros, ap��

publica!"#

�

licen!�
�#
�#����
Voz, segue para o
Arquivo Hist����#"

Defini!"#

'

alta/m�
��
'
���>�

complexidade est�

na Legisla!"#

espec�����
���'��'"

5"6"78"76"7E Processo de alvar����'�#��!"#

'

licen!�
���������

Processo 1 e 2 Anual 01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"76 1�'39.2

5"6"78"76 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRAT

IVO OU
INTERMEDI�

RIO

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

#$#$%&'&$��(�)�*+���*,%$&�

#$#$%&'&$��)�'$/G0$�

5"6"78"76":7 Processos relativos 
#���#�

estabelecimentos que n"#
�"#

'

sa!
'
����'��
�'��������'��

lanchonetes, escolas, domic���#�

entre outros)

Processo 1 At�
��������!"# Prazo de
vig�����

Guarda
permanente no
Arquivo
Central da
SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"78"76":: Processos relativos 
�����!	'��

multas e recursos

Processo 1 Da abertura do
processo at�

decis"#
�����

05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap��

prescri!"#

01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#
�#

Arquivo
Central da
SMS

N�# Sim Amostragem

5"6"78"76":6 Processos relativos 
���#����!"#

de exuma!"#

'
��
��'�'�

Processo 1 At�
���#����!"#

�

exuma!"#

05 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N�# N"# Totalidade

5"6"78"76":8 Processos relativos 
���#����!"#

de translado de cad��'�'�

Processo 1 At�
���#����!"#

#

translado

03 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade Resolu!"#

�

Diretoria
Colegiada - RDC
147/2006

5"6"78"77":; Relat���#������#����

'
����'�'

'

barracas, mercados, frigor����#�
'

produtos hortigranjeiros e outros

Relat���# 1 At�
'���#��!"#

'

novo relat���#

01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"78"77":5 Processos relativos a recursos de
multas aplicadas em rela!"#
�

mercados, sacol	'�
'
�'����
����'�

Processo 1 At�

'���"#
����� 05 anos ap��

prazo de
vig�����

01 ano ap��

prescri!"#

01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#
�#

Arquivo
Central da
SMS

N"# Sim Amostragem



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"78 1�'39.2

5"6"78"78 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"6"78"78"7: Processos relativos a libera!"#

'

animais

Processo 1 At�
�
���'��!"#

do animal

05 anos Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem

5"6"78"78"76 Relat���#�
'�����

'
�����
�
'� Relat���# 1 At�
'���#��!"#

do relat���#

anual

01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"78"78"78 Relat���#�
������

'
�����
�
'�
 Relat���# 1 At�
'���#��!"#

de novo
relat���#

05 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade

5"6"78"78"7; Registros de Reclama!	'�

'

animais de rua

Formul���# 1 e 2 At�

provid������

01 m��
����

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"78"78"75 Ficha de Registro de Animais Ficha de registro 1 At�
��������!"# 05 anos Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"78"78"7= Termos de doa!"#��
#!"#

'

animais

Termo de doa!"#�

ado!"#

1 Indefinido 01 ano ap��
�

doa!"#

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"78"78"7> Apreens"#

'
�������

'


pequeno porte

Ficha de registro 1 At�

'�����!"#

do animal

01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"78"78"7D Solicita!	'�

'
�'����'����!"#�

Desratiza!"#
'�
'
�����#�

p!����#��
�����
#�
'
�#���
#��#�

p!����#�

Solicita!"# 1 At�

atendimento da
solicita!"#

01 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

#$#$%&'&$��(�)�*+���*,%$&�

&.'/0.%��+��H..'.)�



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7; 1�'39.2

5"6"7;"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"6"7;"7:"7: Programa de Agentes
comunit���#�

'
 �!
'

Protocolo/ Normas 1 e 2 At�
��������!"# 01 ano ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# N"# Totalidade

5"6"7;"7:"76 Planos de cursos de Agentes
Comunit���#�

�
 �!
'

Plano 1 e 2 At�
��������!"#

do curso

05 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem

5"6"7;"7:"78 Resultado de concurso/processo
seletivo de Agentes Comunit���#�

de Sa!
'

Rela!"# 1 Definida no
Edital do
concurso/proce
sso seletivo

Definida no
Edital

06 anos ap��

prescri!"#

Prazo de
vig������
���
�

caducidade

Prazo de precau!"# Sim Sim Amostragem

5"6"7;"7:"7; Plano de cursos de ger�����
����

o programa PAC �
��#�����

#

Agente Comunit���#

'
 �!
'

Plano 1 e 2 At�
'���#��!"#

de um novo
plano

05 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem

5"6"7;"7:"75 Provas de concurso/processo
seletivo para o PACS (original) �

Programa do Agente Comunit���#

Prova 1 At�
�'�����!"#

do
concurso/proce
sso seletivo

05 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem

5"6"7;"7:"7= Ficha de avalia!"#

#�
��'��'�

Comunit���#�

'
 �!
'

(quadrimestral)

Prontu���# 1 At�
'���#��!"#

de novo
relat���#

01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

Sim Sim Amostragem

5"6"7;"7:"7> Relat���#�
������

'
�����
�
'�

(informa!	'�
�#��'
�#�����
�
'�

crian!���
�'�����'��
����#��

hospitaliza!	'��
�����
#�'��

pontua!"#
�
����'
����������

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

de novo
relat���#

01 ano ap��
#

ano do
exerc���#

01 ano ap��

vig�����

Prazo de precau!"# N"#
 N"# Totalidade

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&..0+�'�39.���#�0�'&$�-�'/.�+���0.#0�-�)@��0.I�/.)����3J�)�+��G0���+��)�*+�

&..0+�'�39.�+.��0.#0�-��+���#�'/�)�&.-�'$/G0$.)�



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7; 1�'39.2

5"6"7;"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&..0+�'�39.���#�0�'&$�-�'/.�+���0.#0�-�)@��0.I�/.)����3J�)�+��G0���+��)�*+�

&..0+�'�39.�+.��0.#0�-��+���#�'/�)�&.-�'$/G0$.)�

5"6"7;"7:"7D Relat���#
�#��#��
�
#

'

atendimento �
��������
�

cadastramento familiar

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

de novo
relat���#

01 ano ap��
#

ano do
exerc���#

01 ano ap��

vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"7;"7:"7E Rela!"#

��
��������
�#�
����#

��'��

Relat���#
 1 e 2 At�
'���#��!"#

de novo
relat���#

01 ano ap��
#

ano do
exerc���#

01 ano ap��

vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"7;"7:":7 Rela!"#

'
�'��'�����

#�

indicadores de 0 a 3 meses e 29
dias com aleitamento exclusivo
(semestral)

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

de novo
relat���#

01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7; 1�'39.2

5"6"7;"76 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"6"7;"76"7: Instru!	'�
��������

�

coordena!"#

#
��#�����

#

Minist���#

�
 �!
'

Instru!	'� 1 e 2 At�
��������!"# 01 ano ap��

atualiza!"#

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7;"76"76 Planos/Programas de Controle de
Doen!��
 '>����'��'

Transmiss��'��
� ����� 

Plano 1 e 2 At�
'���#��!"#

de um novo
plano

08 anos ap��

vig�����


Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# N"# Totalidade Integra banco
de dados.

5"6"7;"76"78 Programa de assist�����
���'����


gestante HIV

Programa 1 e 2 At�
'���#��!"#

de um novo
programa

08 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade Integra banco
de dados

5"6"7;"76"7; Relat���#�
�'�����

'
�����
�
'� Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

de um novo
relat���#

Ano do
exerc���#

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7;"76"75 Relat���#�
������

'
�����
�
'� Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

de um novo
relat���#

08 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade Integra banco
de dados

5"6"7;"76"7= Relat���#�
�����������

'

atividades

Relat���# 1 e 2 04 anos 08 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade Integra banco
de dados

5"6"7;"76"7> Planos de curso TELELAB �

Treinamento do Minist���#

�

Sa!
'

Plano 1 At�
��������!"#

do curso

02 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7;"76"7D Boletim de rede de direitos
humanos do Minist���#

�
 �!
'

sobre AIDS no Brasil e no mundo

Boletim 1 Anual 01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&..0+�'�39.���#�0�'&$�-�'/.�+���0.#0�-�)@��0.I�/.)����3J�)�+��G0���+��)�*+�
&..0+�'�39.��+.��0.#0�-��+���&.'/0.%��+�)�+.�'3�)�)�K��%-�'/��/0�')-$))L#�$)��4�+)/�M�)L'+0.-��+��
$-�'.+�1$&$N'&$�����+O�$0$+��4��$+)



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7; 1�'39.2

5"6"7;"76 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&..0+�'�39.���#�0�'&$�-�'/.�+���0.#0�-�)@��0.I�/.)����3J�)�+��G0���+��)�*+�
&..0+�'�39.��+.��0.#0�-��+���&.'/0.%��+�)�+.�'3�)�)�K��%-�'/��/0�')-$))L#�$)��4�+)/�M�)L'+0.-��+��
$-�'.+�1$&$N'&$�����+O�$0$+��4��$+)

5"6"7;"76"7E Projetos do Hospital Projeto 1 At�
�'�����!"#

do projeto

05 anos as
vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# N"# Totalidade

5"6"7;"76":7 Planilhas de controle do Programa
DST / AIDS (pr���'��'�

Planilha 1 At�
��������!"# 05 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem A planilha (pre-
teste) com
resultado
negativo dever�

ser arquivada
em separado
por 05 anos. O
documento que
registre
resultado
positivo dever�

integrar o
prontu���#

#

paciente.

5"6"7;"76":: CD4 e Carga Viral Formul���# 1 At�
��������!"# 04 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem

5"6"7;"76":6 Projetos ONGS Projeto 1 Definido no
projeto

05 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# N"# Totalidade



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7; 1�'39.2

5"6"7;"78 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"6"7;"78"7: Programa de Aten!"#
���'����


Sa!
'

#
�
#�'��'��'
�
����� �


Programa 1 e 2 At�
��������!"# 06 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"7;"78"76 Planilha trimestral PROAISA
Unidade/Distrito

Planilha 1 e 2 Ano do exerc���# 10 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

Sim Sim Amostragem PROAISA-
Programa de
Aten!"#

Integral 

Sa!
'

#

Adolescente

5"6"7;"78"78 Relat���#
�����

����� �
�

consolidado

Relat���# 1 e 2 Ano do exerc���# 10 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

Sim N"# Totalidade

5"6"7;"78"7; Carta convite para reuni	'�

PROAISA

Carta 1 e 2 At�
�'�����!"#

�

reuni"#


Prazo de
vig�����

N"# Sim Amostragem

5"6"7;"78"75 Quadro Estat�����#
�'����
�#��'

mortalidade infantil

Tabela/gr����# 1 e 2 Ano do exerc���# 10 anos ap��
#

exerc���#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# Sim N"# Totalidade

5"6"7;"78"7= Quadro de refer�����
�'
�������

para o atendimento ao
adolescente

Planilha 1 e 2 At�
��������!"# 05 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# Sim Sim Amostragem

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&..0+�'�39.���#�0�'&$�-�'/.�+���0.#0�-�)@��0.I�/.)����3J�)�+��G0���+��)�*+�

&..0+�'�39.�+���3J�)��-�)�*+��+��&0$�'3�����+.%�)&�'/��



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7; 1�'39.2

5"6"7;"78 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&..0+�'�39.���#�0�'&$�-�'/.�+���0.#0�-�)@��0.I�/.)����3J�)�+��G0���+��)�*+�

&..0+�'�39.�+���3J�)��-�)�*+��+��&0$�'3�����+.%�)&�'/��

5"6"7;"78"7> Ficha de notifica!"#
�#���������

de maus tratos

Ficha de
notifica!"#

1 At�
#
'�'���#

encaminhamento
aos setores
competentes

01 ano ap��

notifica!"#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# Sim Sim Amostragem Em tr��
�����

Conselho
Tutelar,
Vigil�����

Epidemiol�����

e Unidade que
notifica
Documento
sigiloso,
respeitar o
disposto no
Decreto
Federal n#

2134 de
24/01/1997 e, a
Legisla!"#

�

sa!
'

pertinente 

mat����"



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7; 1�'39.2

5"6"7;"7; )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"6"7;"7;"7: Planos/Programas da sa!
'

Materno-Infantil

Plano/Programa 1 e 2 At�
��������!"# 06 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade Integra banco de
dados

5"6"7;"7;"76 Planilhas de cotas de leite dos
Distritos Sanit���#�

Planilha 1 e 2 At�
��������!"# 06 anos ap��

atualiza!"#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# Sim Amostragem Integra banco de
dados.O Arquivo
Central da SMS
dever�
'���#���

quadros
estat�����#�

��

cotas de leite
dos Distritos

5"6"7;"7;"78 Relat���#

'
'���#

'
�'
�
#

'

compra de leite para o
almoxarifado/ Recibo de fax

Relat���# 1 At�
'�'����!"#

da compra

01 m��
����
�

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7;"7;"7; Protocolo de procedimentos do
Planejamento Familiar

Protocolo 1 e 2 At�
'���#��!"#

de um novo
protocolo

05 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&..0+�'�39.���#�0�'&$�-�'/.�+���0.#0�-�)@��0.I�/.)����3J�)�+��G0���+��)�*+�

&..0+�'�39.�+���3J�)���-�)�*+��-�/�0'.4�$'1�'/$%



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7; 1�'39.2

5"6"7;"7; )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&..0+�'�39.���#�0�'&$�-�'/.�+���0.#0�-�)@��0.I�/.)����3J�)�+��G0���+��)�*+�

&..0+�'�39.�+���3J�)���-�)�*+��-�/�0'.4�$'1�'/$%

5"6"7;"7;"75 Atas de confer�����
��
��� Ata 1 At�
'���#��!"#

de uma nova
ata

10 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade Documento
sigiloso,
respeitar o
disposto no
Decreto Federal
n#
$%&'

'

24/01/1997 e, a
Legisla!"#

�

sa!
'
�'����'��'


�������"


5"6"7;"7;"7= Notifica!"#
�#���������

'

cirurgias de laqueadura tub����

Ficha de
notifica!"#

1 At�
�
'�'����

notifica!"#

10 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade Documento
sigiloso,
respeitar o
disposto no
Decreto Federal
n#
$%&'

'

24/01/1997 e, a
Legisla!"#

�

sa!
'
�'����'��'


�������"




#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7; 1�'39.2

5"6"7;"7; )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&..0+�'�39.���#�0�'&$�-�'/.�+���0.#0�-�)@��0.I�/.)����3J�)�+��G0���+��)�*+�

&..0+�'�39.�+���3J�)���-�)�*+��-�/�0'.4�$'1�'/$%

5"6"7;"7;"7> Relat���#

#
 � ���(�

consolidado do munic���#

Relat���# 1 e 2 Mensal 05 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

Guarda em suporte
eletr)���#
�#

Arquivo Central da
SMS

N"# N"# Totalidade Encaminhado
em disquete
para a DIR que
devolve para o
Programa.
*SISVAN �

Sistema de
Vigil�����

Alimentar e
Nutricional. Os
originais ser"#

encaminhados
ao Arquivo
Hist����#"



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7; 1�'39.2

5"6"7;"75 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"6"7;"75"7: Planos/programas da sa!
'

#

adulto

Plano/Programa 1 e 2 At�
��������!"# 05 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"7;"75"76 Relat���#�
�'�����
�#��#��
�
#

dos Distritos/Hipertensos e
Diab����#�

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

do consolidado
anual

05 anos ap��
�

elabora!"#

#

anual

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# Sim Amostragem* Integrar banco
de dados

5"6"7;"75"78 Relat���#�
������
�#��#��
�
#

#�

Distritos/Hipertensos e Diab����#�

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

de um novo
relat���#

06 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade Integrar banco
de dados

5"6"7;"75"7; Relat���#�
�'�����

'

preservativos

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

do consolidado
anual

06 meses ap��

elabora!"#

#

anual

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Integrar banco
de dados

5"6"7;"75"75 Relat���#�
������

'
��'�'������#� Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

de um novo
relat���#

06 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# Sim Amostragem Integrar banco
de dados

5"6"7;"75"7= Relat���#
�'����

'
��'�'����#

ginecol����#


Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

do anual

06 meses ap��

elabora!"#

#

anual

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Integrar banco
de dados

5"6"7;"75"7> Relat���#
�����

'
��'�'����#

ginecol����#

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

de um novo
relat���#

06 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# Sim Amostragem Integrar banco
de dados

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&..0+�'�39.���#�0�'&$�-�'/.�+���0.#0�-�)@��0.I�/.)����3J�)�+��G0���+��)�*+�

&..0+�'�39.�+���3J�)��-�)�*+��+.��+�%/.



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7; 1�'39.2

5"6"7;"75 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&..0+�'�39.���#�0�'&$�-�'/.�+���0.#0�-�)@��0.I�/.)����3J�)�+��G0���+��)�*+�

&..0+�'�39.�+���3J�)��-�)�*+��+.��+�%/.

5"6"7;"75"7D Relat���#
�'����

'
����'�

'

mama

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

de novo
relat���#

06 meses ap��

elabora!"#

anual

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Integrar banco
de dados

5"6"7;"75"7E Relat���#
�����

'
����'�

'

mama

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

de novo
relat���#

06 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade Integrar banco
de dados



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7; 1�'39.2

5"6"7;"7= )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"6"7;"7="7: Plano/Programa da Sa!
'
7����
�

Normas, procedimentos

Protocolo 1 e 2 At�
��������!"#
 06 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade Integrar banco
de dados

5"6"7;"7="76 Relat���#�
�'�����

'
��#
�!"#�

impedimento/ rendimento/
procedimento/ THD e CD por
unidade

Relat���#����'��� 1 e 2 At�

consolida!"#

04 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# Sim Amostragem Integrar banco
de dados

5"6"7;"7="78 Relat���#�
�'�'������

'

avalia!"#

#
��#�����
�������#

escolar

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

do anual

N"# Sim Amostragem Integrar banco
de dados

5"6"7;"7="7; Relat���#
�����

'
������!"#


#

programa curativo e preventivo
odontol����#

Relat���#
 1 e 2 Anual 03 ano ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade Integrar banco
de dados

5"6"7;"7="75 Diagn�����#
'
����#

'
�������#

#

atendimento odontol����#
'��#���

Plano 1 e 2 At�
��������!"# 06 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade Integrar banco
de dados

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&..0+�'�39.���#�0�'&$�-�'/.�+���0.#0�-�)@��0.I�/.)����3J�)�+��G0���+��)�*+�

&..0+�'�39.�+����3J�)��-�)�*+��,�&�%



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7; 1�'39.2

5"6"7;"7> )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"6"7;"7>"7: Planos/ Programas/ Projetos de
Sa!
'
'����

Plano 1 e 2 At�
'���#��!"#

de novo plano/
programa

06 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# N"# Totalidade Integrar banco
de dados

5"6"7;"7>"76 Relat���#�
�'�����

#
��#�����

de Sa!
'
'����

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

do consolidado
anual

06 meses ap��

elabora!"#

#

anual

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Integrar banco
de dados

5"6"7;"7>"78 Relat���#�
������

#
��#�����

'

Sa!
'
'����
�
�#��#��
�
#

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

de um novo
relat���#

06 anos ap��

elabora!"#

#

novo relat���#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade Integrar banco
de dados

5"6"7;"7>"7; Planilhas de controle do Programa
de Sa!
'
'����


Planilha 1 e 2 At�
��������!"# 01 ano ap��

vig�����

N"# Sim Amostragem

5"6"7;"7>"75 Relat���#�
�'�����

'
���'���!	'�

e altas

Relat���# 1 e 2 Mensal 10 anos ap��
#

exerc���#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

Sim Sim Amostragem

5"6"7;"7>"7= Projetos das a!	'�
'�
 �!
'

Mental

Projeto 1 e 2 At�
'�'����

implanta!"#

#

projeto

15 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

Sim N"# Totalidade

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&..0+�'�39.���#�0�'&$�-�'/.�+���0.#0�-�)@��0.I�/.)����3J�)�+��G0���+��)�*+�

&..0+�'�39.�+���3J�)��-�)�*+��-�'/�%



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7; 1�'39.2

5"6"7;"7D )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"6"7;"7D"7: Programa da reabilita!"#
'�

sa!
'


Programa 1 e 2 At�
'���#��!"#

de novo
programa

06 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"7;"7D"76 Relat���#�
�'�����

#
��#�����

de reabilita!"#
'�
��!
'
�

consolidado

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

de novo relat���#

06 meses ap��

elabora!"#

#

anual

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7;"7D"78 Relat���#�
������

#
��#�����

'

reabilita!"#
'�
��!
'
�

consolidado

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

de novo relat���#

10 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade Ser"#
'����
#�

em 02 vias e
enviada uma
via para o
Arquivo
Hist����#

5"6"7;"7D"7; Cadastrados no programa de
���'�'��
����'�'�
'
���'�����
�

OPM auditivo

Livro 1 At�

preenchimento

10 anos Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# Sim Sim Amostragem

5"6"7;"7D"75 Cadastrados no programa de
���'�'��
����'�'�
'
���'�����
�

OPM ortopedia

Livro 1 At�

preenchimento

10 anos Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# Sim Sim Amostragem

5"6"7;"7D"7= Processos relativos 
��


'

AASI �
���
�
'
��'�'�����

MunIcipal de Uberaba

Processo 1 Da abertura at�

decis"#
�����

10 anos Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# Sim Sim Amostragem

5"6"7;"7D"7> Processos relativos 
��

'

ortop�
��#�
���
�
'
��'�'�����

Municipal de Uberaba

Processo 1 Da abertura at�

decis"#
�����

10 anos Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# Sim Sim Amostragem

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&..0+�'�39.���#�0�'&$�-�'/.�+���0.#0�-�)@��0.I�/.)����3J�)�+��G0���+��)�*+�

#�0�'&$�-�'/.���&..0+�'�39.�+�)��3J�)�+���0��,$%$/�39.��-�)�*+�



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7; 1�'39.2

5"6"7;"7E )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"6"7;"7E"7: Comunica!"#

'
���
'��'

'

Trabalho �
���

Formul���# 1 e 2 Da comunica!"#

at�
����

#
����'��'

20 anos ap��
#

registro do
!����#

atendimento

Prazo de
precau!"#

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade Vig�����
�
�
����

depende do tipo
de acidente
e/ou doen!�"

5"6"7;"7E"76 Question���#

'
��� '�#

#

acidentado

Formul���# 1 Do preenchimento
do question���#
���

a alta do paciente

20 anos ap��
#

registro do
!����#

atendimento

Prazo de
precau!"#

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade Anexo da CAT
quando
acidente de
trajeto
(percurso)

5"6"7;"7E"78 Formul���#

'
�#������!"#

'

medicamentos anti-retrovirais

Formul���# 1 At�
#
�'�'���'��#

do medicamento

05 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7;"7E"7; Formul���#

'
�'�'������
'
�#�����
refer�����

Formul���# 1 Durante o
acompanhamento

Anexar ao
prontu���#

5"6"7;"7E"75 Formul���#

'
����
��
��� Formul���# 1 Anotado no
prontu���#"
���

fica com o
paciente e outra
para a empresa

5"6"7;"7E"7= Ficha de evolu!"#
�������
����
#�

casos de acidente de trabalho

Ficha 1 Durante o
acompanhamento

20 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade Anexar ao
prontu���#

5"6"7;"7E"7> Prontu���#

'
���'�����!"#

(acidente do trabalho ou doen!�

ocupacional)

Dossi� 1 Do primeiro
atendimento at�

resolu!"#

20 anos ap��

vig�����


Prazo de
precau!"#

Guarda permanente N"# N"# Totalidade Serve de prova
policial.
Acidente do
trabalho (tipo,
trajeto, ����#�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&..0+�'�39.���#�0�'&$�-�'/.�+���0.#0�-�)@��0.I�/.)����3J�)�+��G0���+��)�*+�

#�0�'&$�-�'/.����&..0+�'�39.��+�)��3J�)��-�)�*+��+.�/0�,�%!�+.0



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7; 1�'39.2

5"6"7;"7E )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&..0+�'�39.���#�0�'&$�-�'/.�+���0.#0�-�)@��0.I�/.)����3J�)�+��G0���+��)�*+�

#�0�'&$�-�'/.����&..0+�'�39.��+�)��3J�)��-�)�*+��+.�/0�,�%!�+.0

5"6"7;"7E"7D Cart"#

'
�#������

#
���
'���
# Ficha 1 Durante o
tratamento

Se a alta for
inferior a 15
dias o cart"#

fica no local de
origem. Quando
ultrapassar vai
para o INSS
(per����
��
����

5"6"7;"7E"7E Relat���#�
'���������#�

'

acidentes de trabalho

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

'

novo relat���#

08 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"7;"7E":7 Fichas de registro de acidentes de
trabalho

Ficha 1 e 2 At�
��������!"# 10 anos Prazo de
precau!"#

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7; 1�'39.2

5"6"7;":7 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"6"7;":7"7: Relat���#�
'���������#�
�'�����

'

atividade f�����
�#�
���
�
'
'

especialidade

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

do consolidado
anual

06 meses ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7;":7"76 Relat���#�
'���������#�
������

consolidado das Unidades por
especialidade

Relat���# 1 e 2 Anual 05 anos Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

Arquivo Central da
SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"7;":7"78 Projetos relativos ao Programa de
Educa!"#
.�����

Projeto 1 e 2 At�
��������!"# 05 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

Arquivo Central da
SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"7;":7"7; Prontu���#�

#
��#�����

'

educa!"#
������


Prontu���# 1 Enquanto o
paciente
participar do
programa

05 anos ap��
�

sa�
�

#

paciente do
programa

Prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade Deve ser
encaminhado
para UBS para
fazer parte do
prontu���#

#

paciente

5"6"7;":7"75 Programa de Educa!"#
.����� Programa 1 e 2 At�
'���#��!"#

de novo
programa

05 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&..0+�'�39.���#�0�'&$�-�'/.�+���0.#0�-�)@��0.I�/.)����3J�)�+��G0���+��)�*+�

&..0+�'�39.�+.��0.#0�-��+���+�&�39.�1L)$&�



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"75 1�'39.2

5"6"75"77 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"6"75"77"7: Agenda de consulta/ cirurgias/
exames

Registro em livro 1 Ano do
exerc���#

04 anos ap��
�

vig�����


02 anos ap��

vig�����

02 anos no Arquivo
Central da SMS
ap��
��*���#

corrente

N"# Sim Amostragem

5"6"75"77"76 Laudos m�
��#�
����
��������

eletiva

Laudo 1 At�
�

realiza!"#

�

cirurgia

04 anos ap��
�

vig�����


Prazo de
vig�����

04 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# Sim Amostragem

5"6"75"77"78 Ficha de solicita!"#

'
 '���!#�

de Apoio de Diagnose e Terapia -
SADT

Ficha 1 Da solicita!"#

at�
#
'�'���#

pagamento

05 anos ap��

exerc���#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# Sim Amostragem

5"6"75"77"7; Procedimentos de alto custo
(APAC, Laudo, Espelho)

Ficha 1 At�
#
'�'���#

pagamento

Do prestador
de servi!#�

5"6"75"77"75 Laudos m�
��#�
����
'����"#

'

AIH �
���#����!"#

'
���'���!"#

Hospitalar

Formul���# 1 At�
#
'�'���#

pagamento

10 anos ap��

exerc���#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# Sim Amostragem

5"6"75"77"7= Laudo social Laudo 1 At�
�
��������

do atendimento

05 anos ap��

vig�����


Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# Sim Amostragem

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

�#�%$�39.@�&.'/0.%������+$/.0$��+��G0���+��)�*+������&



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"75 1�'39.2

5"6"75"77 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

�#�%$�39.@�&.'/0.%������+$/.0$��+��G0���+��)�*+������&

5"6"75"77"7> Prontu���#
��
��#

#
����'��' Dossi� 1, 2 e 4 Do primeiro
atendimento ao
����#

20 anos 01 ano ap��

prazo de
prescri!"#

03 anos ap��
�

data do ultimo
atendimento

Prazo de prescri!"#

e precau!"#

Sim Depende do
conte!
#
'

#

interesse para
a pesquisa
cient�����

Amostragem e
sele!"#

O mesmo
tratamento do
prontu���#

#

atendimento
hospitalar.
Resolu!"#

#

Conselho
Federal de
Medicina C.F.M
n#
%+&,�

'
%-

de julho de
2002, D.O.U de
26 de agosto
de 2002 Se!"#

I p��"
%$'"

5"6"75"77"7D Relat���#

'
��
��'

'
����'

dent����
������	��

Relat���# 1 e 2 Anual 10 anos Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"75"77"7E Relat���#

'
������!"#

#�

programas odontol����#�
�������#

e preventivo �

�
#�

comparativos e gr����#�

Relat���# 1 e 2 Anual 06 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"75"77":7 Relat���#�
'���������#�
������

#

Programa Odontol����#
�������#

Relat���# 1 e 2 Anual 06 anos Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"75 1�'39.2

5"6"75"77 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

�#�%$�39.@�&.'/0.%������+$/.0$��+��G0���+��)�*+������&

5"6"75"77":: Processos relativos ao
ressarcimento do SUS

Processo 1 At�
�

'���"#

final quanto �

proced�����

#

pagamento

05 anos al��

do exerc���#

22 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no SMS

N"# Sim Amostragem

5"6"75"77":6 Relat���#�

'
�'�'�������#�

'

planos privados de assist�����


sa!
'
��'�
�
#�
�'�#
 � 

Relat���#� 1 Mensal 22 anos al��

do exerc���#

Durante a
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# Sim Amostragem

5"6"75"77":8 Cadastro Municipal de
Estabelecimentos de Sa!
'

(P!����#�
�����
#
'
.����������#�


Ficha cadastral 1 e 2 At�
��������!"# Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade Integrar banco
de dados

5"6"75"77":; Processo ( Projeto ) de Habilita!"#

de Gest"#
 ���#
�#
��������#

�

Sa!
'

1 At�
�#��

habilita!"#

08 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

Sim N"# Totalidade Integrar banco
de dados

5"6"75"77":5 Portarias e atos normativos do
Minist���#

�
 �!
'
'
 '��'�����

de Estado da Sa!
'
�'�����#�


Secretaria Municipal de Sa!
'


Portaria,
Resolu!"#�

Orienta!"#

Normativa,
Instru!"#�
��
'�

interna, Estatuto,
Regimento,
Regulamento

1 At�
�'�#��!"# 05 anos ap��

vig�����

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"75 1�'39.2 �#�%$�39.@�&.'/0.%������+$/.0$��+��G0���+��)�*+������&

5"6"75"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"6"75"7:"7: Relat���#�
�����#
'
������'��#

'

produ!"#
�������#����
�#�
���
�
'

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

do novo
relat���#

10 anos al��

do ano do
exerc���#

Prazo de
vig�����

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Microfilma o
consolidado
anual.

5"6"75"7:"76 Relat���#�
�����#
'
������'��#

'

produ!"#
�������#����
�#�
�������#

Sanit���#

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

do novo
relat���#

10 anos al��

do ano do
exerc���#

Prazo de
vig�����

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Microfilma o
consolidado
anual

5"6"75"7:"78 Relat���#�
�����#
'
������'��#

'

produ!"#
�������#����

#
�'�#�

p!����#
'
�����
#

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

do novo
relat���#

10 anos al��

do ano do
exerc���#

Prazo de
vig�����

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Microfilma o
consolidado
anual

5"6"75"7:"7; Relat���#�
�����#
'
������'��#

'

produ!"#
�������#����

(consolidado do munic���#�

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

do novo
relat���#

10 anos al��

do ano do
exerc���#


Prazo de
vig�����

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Microfilma o
consolidado
anual

5"6"75"7:"75 Relat���#�
�'�����

'
�������

diferenciadas

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

do novo
relat���#

10 anos al��

do ano do
exerc���#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# Sim Amostragem Microfilma o
consolidado
anual

5"6"75"7:"7= Relat���#�

'
��#
�!"#
�#��������

F����#
'
.�����'��#

Relat���# 1 e 3 At�
'���#��!"#

do novo
relat���#

10 anos al��

do ano do
exerc���#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"75"7:"7> Relat���#�

'
���#���!"#

#

Sistema de Informa!"#
�#��������

(SIH) e do Sistema de Informa!"#

Ambulatorial (SIA) �
�#�

�
#�

comparativos

Relat���#� 1 e 3 At�
'���#��!"#

do novo
relat���#

10 anos al��

do ano do
exerc���#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&.'/0.%��+���0.+�39.���1�/�0�-�'/.�+��G0���+��)�*+�
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"75 1�'39.2 �#�%$�39.@�&.'/0.%������+$/.0$��+��G0���+��)�*+������&

5"6"75"76 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENT

E

OBSERVA��	 

5"6"75"76"7: Relat���#�

'
�������
'
����#����

t�������
�#�
�'���!#�

'
 �!
'

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

do novo
relat���#

10 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# N"# Totalidade

5"6"75"76"76 Relat���#�

'
'���'������
�#�

pacientes

Relat���#� 1 e 2 At�
'���#��!"#

do novo
relat���#

10 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade Documento
sigiloso, respeitar
o disposto no
Decreto Federal
n#
$%&'

'

24/01/1997 e, a
Legisla!"#

�

sa!
'
�'����'��'


�������"

5"6"75"76"78 Laudos de vistoria t������ Laudo 1 e 2 At�
'���#��!"#

do novo
relat���#

10 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"75"76"7; Relat���#�
�#��#��
�
#�

'

qualidade dos servi!#�

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

do novo
relat���#


10 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"75"76"75 Documentos relativos 

sindic�������
�'������#��
��
��#�����

relacionados aos servi!#�

'

sa!
'

Processos/
Sindic�������

Relat���#�

1 Veja Pol������

'

Sa!
'�

Planejamento
Estrat����#
'

Supervis"#
��

��'�

'
 �!
'

P!�����
�

5.2.00.01.14

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

�#�%$�39.�����+$/.0$��+��O��%$+�+��+.)�)�0#$3.)�+��)�*+�
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"75 1�'39.2 �#�%$�39.@�&.'/0.%������+$/.0$��+��G0���+��)�*+������&

5"6"75"76 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENT

E

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

�#�%$�39.�����+$/.0$��+��O��%$+�+��+.)�)�0#$3.)�+��)�*+�
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

5"6"75"76"7= Programa Nacional de Avalia!"#

de Servi!#�

'
 �!
'
�
���  

M�
��#�

'

pesquisa
(levantamento de
dados)

1 e 2 At�
�

atualiza!"#

#

programa

N"# N"# Totalidade Documento
produzido e
arquivado
eletronicamente.
A SMS dever�

fazer backup a
cada 02 anos e
envi���#
�#

Arquivo Hist����#

de Uberaba.



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7= 1�'39.2

5"6"7="7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"6"7="7:"7: Declara!"#

'
����# Formul���# 1 e 2 At�
�
'����"#

da certid"#

'

����#�
�'�#

Cart���#

'

Registro Civil

06 anos 01 ano 05 anos no Arquivo
Central da SMS
ap��
��*�����'��#

no arquivo corrente

Sim N"# Totalidade

5"6"7="7:"76 Declara!"#

'
������'��# Formul���# 1 e 2 At�
�
'����"#

da certid"#

'

nascimento,
pelo Cart���#

de Registro
Civil

20 anos 05 anos 15 anos no Arquivo
Central da SMS
ap��
��*�����'��#

no arquivo corrente

Sim N"# Totalidade

5"6"7="7:"78 Relat���#�

'
�#���#���'��#

'

indicadores de sa!
'

Relat���#� 1 e 2 At�
��������!"#

dos dados

04 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# N"# Totalidade

5"6"7="7:"7; Projetos de organiza!"#

#
���>#

de informa!"#

Projeto 1 e 2 At�
��������!"# 05 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# N"# Totalidade Integrar banco
de dados.

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&.'/0.%�@�&..0+�'�39.�����K�&�39.�+��0�&�0).)��)/0�/P#$&.)�'��G0���+��)�*+�

&..0+�'�39.�+.)��)�0#$3.)�+��$'1.0-�39.



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7= 1�'39.2

5"6"7="76 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"6"7="76"7: Processos relativos 
�#�����#�

para Est���#�
���
���
�
'�

�

Secretaria da Sa!
'


Processo 1 Definido no
conv���#

05 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# N"# Totalidade

5"6"7="76"76 Contrato de est���# Contrato 1 a 3 Definido no
contrato

02 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7="76"78 Correspond������
�
�����#�

Judici���#�

'�'������
#
�

presta!"#

'
�'���!#�

comunit���#�
�#�
�'��'����
#�

Of���# 1 Definido no
of���#

01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

Sim N"# Totalidade Compor o
dossi�

#

sentenciado.
Documento
sigiloso,
respeitar o
disposto no
Decreto
Federal n#
$%&'

de 24/01/1997
e a Legisla!"#

da sa!
'

pertinente 

mat����"

5"6"7="76"7; Folha de servi!#

#�
��'���
#�'�

de servi!#�
�#��������#�

Impresso 1 01 m�� 01 ano Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Sub-fun!"#

#

N!��'#

#

desenvolviment
o funcional �

NUDEF e do
N!��'#

'

Educa!"#
'�

Sa!
'

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&.'/0.%�@�&..0+�'�39.�����K�&�39.�+��0�&�0).)��)/0�/P#$&.)�'��G0���+��)�*+�

&���&$/�39.���+�)�'#.%#$-�'/.�1�'&$.'�%



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7= 1�'39.2

5"6"7="76 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&.'/0.%�@�&..0+�'�39.�����K�&�39.�+��0�&�0).)��)/0�/P#$&.)�'��G0���+��)�*+�

&���&$/�39.���+�)�'#.%#$-�'/.�1�'&$.'�%

5"6"7="76"75 Folha de pagamento de isonomia
dos servidores municipalizados do
Estado

Impresso 1, 2 e 3 At�
'�'���#

pagamento

05 anos ap��

vig�����

01 ano ap��

prescri!"#

Prazo de
precau!"#

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"7="76"7= Termos de Ades"#

'
 '���!#�

Volunt���#�

Impresso 1, 2 e 3 Definido no
termo

10 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7="76"7> Atas de reuni	'�

#
�#��'��#

Regional de Enfermagem �

COREN

Ata 1 Depende do
conte!
#

10 anos Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"7="76"7D Atas de reuni	'�
�#��'
���
'

'

transfer������
���
����#
'
#���#�

representantes

Ata 1 Depende do
conte!
#

Guarda permanente
no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"7="76"7E Solicita!"#

'
��'�����

'

concurso p!����#���#�'��#
�'�'���#

Processo 1 Definido no
edital

02 anos al��

do exerc���#

02 anos ap��
�

prescri!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7="76":7 Prontu���#

'
����#

�
����#

formal (Documentos pessoais,
fichas de matr�����
'
������!	'��

Prontu���# 1 Durante o
per�#
#

#

curso

30 anos Guarda
permanente

N"# N"# Deve ser
guardado na
totalidade no
local de origem

5"6"7="76":: Planos de cursos Planilhas 1 Enquanto durar
o curso

05 anos Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7="76":6 Cautelas de equipamentos
emprestados

Formul���# 1 Enquanto durar
o empr�����#

06 meses Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7="76":8 Cadastro para cursos e
congressos

Processo 1 At�
�

realiza!"#


05 anos ap��
�

realiza!"#

#

curso e do
congresso

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7= 1�'39.2

5"6"7="76 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&.'/0.%�@�&..0+�'�39.�����K�&�39.�+��0�&�0).)��)/0�/P#$&.)�'��G0���+��)�*+�

&���&$/�39.���+�)�'#.%#$-�'/.�1�'&$.'�%

5"6"7="76":; Conv���#
�#�
����'���
�
'� Processo 1 Enquanto durar
o conv���#

10 anos ap��

vig�����

Durante a
vig�����

Prazo de precau!"# N"# N"# Totalidade

5"6"7="76":5 Prontu���#

'
'��������#� Prontu���# 1 Anual 05 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem

5"6"7="76":= Relat���#
�����

'
��'���!"#

'

contas de atividades de Educa!"#

e Sa!
'

Relat���# 1 Anual 05 anos al��

do ano do
exerc���#

05 anos ap��

prescri!"#

Prazo de
prescri!"#

Prazo de precau!"# N"# N"# Totalidade

5"6"7="76":> Atas de reuni	'�

��
��������!	'�

de Ensino �
����#

'
'�����#

Ata 1 Depende do
conte!
#

05 anos ap��

vig�����

04 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# N"# Totalidade



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7= 1�'39.2

5"6"7="78 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"6"7="78"7: Diagn�����#�
'
����#�

�

����"# Plano 1 e 2 At�
��������!"# 02 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade Integrar banco
de dados

5"6"7="78"76 Formul���#

'
�#���#�'

'
'����
�

e sa�
�

'

#���'��#

Formul���# 2 Ano do
exerc���#

01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Integrar banco
de dados

5"6"7="78"78 Documentos sobre assist�����

t������

'
'*�����'��#�

Formul���# 1 Ano do
exerc���#

Prazo de
vig�����

02 anos ap��

vig�����

N"# Sim Amostragem

5"6"7="78"7; Relat���#�
'���������#�

#
����"#

SUS

Relat���#� 2 Ano do
exerc���#

03 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade Integrar banco
de dados

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&.'/0.%�@�&..0+�'�39.�����K�&�39.�+��0�&�0).)��)/0�/P#$&.)�'��G0���+��)�*+�

�%�'�I�-�'/.@�+�)�'#.%#$-�'/.@�&.'/0.%����-�'�/�'39.�+.)�)�0#$3.)�+��$'1.0-G/$&��+��)�*+�



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7= 1�'39.2

5"6"7="7; )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

ASSIST�����
�����
�	
7���	��
�
 �	7

5"6"7="7;"7: Plano/Programa para implanta!"#

do Cart"#
����#���
�
����"#
 � 

Plano/ Programa 1 e 2 At�
'�'����

implanta!"#

06 anos ap��

implanta!"#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade Integra banco
de dados

5"6"7="7;"76 Fichas de cadastro de usu���#�
 Ficha 1 e 2 At�
��������!"# Guarda
permanente no
Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade Integra banco
de dados

5"6"7="7;"78 Manual t�����#
#�'����#���

#

Cart"#
 � 

Manual 1 At�
'���#��!"#

de um novo
manual

06 anos ap��

implanta!"#

01 ano ap��

vig�����

05 anos ap��

vig�����
�#
��*���#

Central da SMS

N"# N"# Totalidade

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&.'/0.%�@�&..0+�'�39.�����K�&�39.�+��0�&�0).)��)/0�/P#$&.)�'��G0���+��)�*+�

&.'/0.%����$-�%�'/�39.�+.�&�0/9.�'�&$.'�%���&�0/9.�)�)



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7> 1�'39.2

5"6"7>"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"6"7>"7:"7: Presta!"#

'
�#����
�
�#�����#

SUS/MG �
�'����'
	���
���
�

Termos Aditivos

Processo 1 Ano de exerc���# 05 anos al��

do exerc���#

At�
���#��!"#

junto ao Tribunal
de Contas do
Estado/
Secretaria de
Estado da
Sa!
'

Prazo de
prescri!"#


05 anos ap��

prescri!"#

N"# N"# Totalidade

5"6"7>"7:"76 Presta!"#

'
�#����
�
�#�����#

DST/AIDS, Cart"#
 � �
�	�
�

Dengue), Reabilita!"#
'

Tuberculose - Repasses Federais

Processo 1 Ano do exerc���# 05 anos al��

do exerc���#

At�
���#��!"#

junto ao Tribunal
de Contas do
Estado/
Secretaria
Executiva do
Minist���#

�

Sa!
'

Prazo de
prescri!"#


05 anos ap��

prescri!"#

N"# N"# Totalidade

5"6"7>"7:"78 Presta!"#

'
�#����
�
�#�����#

REFORSUS com o Banco do
Brasil �
�'����'
.'
'���

Processo 1 Ano do exerc���# 05 anos al��

do exerc���#

At�
���#��!"#

junto ao Tribunal
de Contas do
Estado/
Coordenadoria
Geral
REFORSUS

Prazo de
prescri!"#


05 anos ap��

prescri!"#

N"# N"# Totalidade

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&.'/0.%�@�&..0+�'�39.�����%$&�39.�.03�-�'/G0$����1$'�'&�$0�

&.'/0.%��+.�1�'+.�-�'$&$��%�+��)�*+��4�1-)



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7> 1�'39.2

5"6"7>"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&.'/0.%�@�&..0+�'�39.�����%$&�39.�.03�-�'/G0$����1$'�'&�$0�

&.'/0.%��+.�1�'+.�-�'$&$��%�+��)�*+��4�1-)

5"6"7>"7:"7; Presta!"#

'
�#����
�
.��
#

Municipal de Sa!
'
�
����'�����

Balancete 1 Ano de vig�����
 05 anos al��

do exerc���#

05 anos ap��
�

aprova!"#
 ���#

ao Tribunal de
Contas do
Estado

Prazo de
prescri!"#


05 anos ap��

prescri!"#

N"# N"# Totalidade

5"6"7>"7:"75 Contrato para a Presta!"#

'

Servi!#�
�
�'��"#
��'��

'

Sa!
'
�
.������#����
'
#�����
�

Repasse Federal

Processo 1 Ano de exerc���#
 10 anos al��

do exerc���#

At�
�
���#��!"#

junto ao Tribunal
de Contas do
Estado e prazo
de prescri!"#

Prazo de
prescri!"#


Prazo de precau!"# N"# N"# Totalidade Lei 8212/91
custeio de
Previd�����"

Trata-se de
contrata!"#

'

servi!#�

'

terceiros.

5"6"7>"7:"7= Processos de credenciamento de
m�
��#�
�#
 � 

Processo 1 Definido no
contrato de
credenciamento

10 anos al��

do exerc���#

01ano ap��

prescri!"#



Prazo de
vig�����



Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem Lei 8212/91
custeio de
Previd�����"

Trata-se de
contrata!"#

'

servi!#�

'

terceiros.



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7> 1�'39.2

5"6"7>"76 )�,41�'39.2

&=+$#. )P0$��+.&�-�'/�% /$�.�
+.&�-�'/�%

)��.0/�

:"�����

6"�
C
���

8"�
�����CQ�
��

;"�
��������������

#$#N'&$� �0�)&0$39. �0�&��39. �0O�$#.�
&.00�'/�

�0O�$#.�
�+-$'$)/0�/$#.�

.��
$'/�0-�+$G0$.

-$&0.1$%-� �%$-$'�39. #��0+��
��0-�'�'/�

.,)�0#�3J�)

5"6"7>"76"7: Processo relativos 
�'����
�
'� Processo 1 At�
#
'�'���#

ressarcimento

��

05 anos ap��
#

ano do
exerc���#

Prazo de
prescri!"#

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade

5"6"7>"76"76 Processo relativos 
�'� ���'

'

pre!#�


Processo 1 At�

'���"#

#

reajuste

05 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

Sim Sim Amostragem

5"6"7>"76"78 Processos relativos 
�#����

'

servi!#�

'
��!
'


Processo 1 Definido no
pr����#

instrumento

10 anos al��

do exerc���#

02 anos ap��
#

prazo de
prescri!"#
'

aprova!"#
�'�#

Tribunal de
Contas do
Estado

Prazo de
prescri!"#

Prazo de precau!"# Sim Sim Amostragem /����4������
��� 
�������
�����
���@�%�
�
D6:6ME:"

5"6"7>"76"7; Processos relativos 
�#�����#� Processo 1 Definido no
pr����#

instrumento

05 anos ap��
#

prazo de
vig�����
'

aprova!"#

#

Tribunal de
Contas do
Estado

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade .�����������
����
����
 �������
+�����������
���
&����
�
����"�
4�8"7"78"77

5"6"7>"76"75 Processos relativos 
�#��!"# Processo 1 Definido no
pr����#

instrumento

02 anos ap��
#

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem .�����������
����
����
 �������
+�����������
���
&����
�
����"�
4�8"7"78"77

�0�H.�+� �0�H.�+���0O�$#�-�'/. +�)/$'�39.�1$'�%

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&.'/0.%�@�&..0+�'�39.�����%$&�39.�.03�-�'/G0$����1$'�'&�$0�

#�0�'&$�-�'/.�+��&.'/0�/.)���&.'#N'$.)



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7> 1�'39.2

5"6"7>"78 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"6"7>"78"7: Controle de tr��'�# Formul���# 1 At�
�'�����!"#

do servi!#

02 anos Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78"76 Autoriza!"#

'
�#��'���'��#

'

combust��'�

Formul���# 1 Bimestral 05 anos Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78"78 Relat���#
�'����

'
�����'�!"#

das unidades

Relat���# 1 e 2 Mensal At�
'���#��!"#

do anual

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78"7; Relat���#
�����

'
�����'�!"#

das unidades

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

de novo relat���#

05 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78"75 Pedido de material para
manuten!"#

Formul���# 1 At�
�
�'�����!"#

do servi!#

05 anos ap��
�

realiza!"#

�

compra

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78"7= Ordens de servi!# Ficha 1 At�
�'�����!"#

do servi!#


02 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78"7> Cadastro de fornecimento Ficha 1 At�
��������!"# 02 anos Guarda
permanente no
setor

N"# N"# Totalidade Fichas de
empresas de
SVC

5"6"7>"78"7D BRM �
7#�'���

'
�'�'���'��#

de Material �
'����
�
'
���
�

imediata

Boletim 1 e 2 At�
#
'�'���#

pagamento

05 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78"7E BRM �
7#�'���

'
�'�'���'��#

de Material �
	����
�
����
#

estoque (medicamentos, materiais
hospitalares, materiais
odontol����#�
'
����'��#��

Boletim 1 e 2 At�
#
'�'���#

pagamento

05 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78":7 AF �
���#����!"#

'
�#��'���'��# Formul���# 1 e 2 At�
#

fornecimento do
material

05 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&.'/0.%�@�&..0+�'�39.�����%$&�39.�.03�-�'/G0$����1$'�'&�$0�

)�0#$3.)�$'/�0'.)



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7> 1�'39.2

5"6"7>"78 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&.'/0.%�@�&..0+�'�39.�����%$&�39.�.03�-�'/G0$����1$'�'&�$0�

)�0#$3.)�$'/�0'.)

5"6"7>"78":: RC- Requisi!"#

'
���'����

'

estoque

Requisi!"# 1 e 2 At�
#

recebimento do
material

02 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78":6 Nota fiscal Formul���# 1 At�
#
�����

#

ano do exerc���#

05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap��

aprova!"#

#

Tribunal de
Contas do
Estado

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78":8 Relat���#�

'
�#���
�������

liberadas para pagamento

Relat���#
 1 e 2 At�
��������!"# 05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap��

prescri!"#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade Integra banco
de dados

5"6"7>"78":; Planilha de controle de
recebimento geral (equipamento,
material de constru!"#�
'��������#�

medicamento de processo �
���

alto custo) materiais de
laborat���#�
���'�����
�#��������'��

recebimentos de equipamentos

Planilha 1 e 2 Ano do exerc���# 05 anos ap��
#

exerc���#

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78":5 Planilhas de recebimento da Dose
Certa

Planilha 1 e 2 Ano do exerc���# 05 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78":= Planilhas de controle de
contrapartida da Dose Certa

Planilha 1 e 2 Ano do exerc���# 05 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7> 1�'39.2

5"6"7>"78 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&.'/0.%�@�&..0+�'�39.�����%$&�39.�.03�-�'/G0$����1$'�'&�$0�

)�0#$3.)�$'/�0'.)

5"6"7>"78":> Planilhas de recebimento irregular Planilha 1 e 2 At�
#
'�'���#

recebimento do
material

05 anos ap��

vig�����


Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade Integra banco
de dados

5"6"7>"78":D Planilhas de cobran!�
��'�'�)�����

constata!"#

'
���'������
�
'�
�#

recebimento, constata!"#

'

irregularidades - 48 horas,
irregularidades fiscais - 2 modelos,
vistoria t������
'

'�#��!"#

'

materiais)

Planilha 1 e 2 At�
��������!"# 05 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78":E Planilha de controle de cautela Planilha 1 e 2 At�
��������!"# 05 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78"67 Planilha de controle de patrim)��#

f����#

Planilha 1 At�
��������!"# 05 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78"6: Planilhas de devolu!"#

'

materiais

Planilha 1 Ano do exerc���# 02 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78"66 Cautelas Cautela 1 At�
�'����'

#

bem

05 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78"68 Planilha de controle de estorno
financeiro

Planilha 1 e 2 At�
��������!"# 05 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# Sim Amostragem Integrar banco
de dados

5"6"7>"78"6; Processos relativos 
�'����
�
'� Processo 1 At�
�

'����!"#

da senten!�

10 anos ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"#

no Arquivo Central
da SMS

N"# N"# Totalidade



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7> 1�'39.2

5"6"7>"78 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&.'/0.%�@�&..0+�'�39.�����%$&�39.�.03�-�'/G0$����1$'�'&�$0�

)�0#$3.)�$'/�0'.)

5"6"7>"78"65 Processos relativos 
�#������!"#

de medicamentos, exames,
empr�����#�
#�
�#����

'

equipamentos m�
��#�

Processo 1 At�
#

atendimento

05 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78"6= Livro de registro de memorando e
of���#

Livro de registro 1 At�

Preenchimento
do livro

02 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78"6> Livro de controle de envio de
receitu���#

'
�#���#�'
'��'����

Livro de registro 1 At�

Preenchimento
do livro

02 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78"6D Requisi!"#

'
��'����

'
	��#*�'

- RME

Requisi!"# 1 At�
'���'��

#

material

02 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78"6E Requisi!"#

'
��'����

'
	��#*�'

da UBS - RME

Requisi!"# 1 At�
'���#

#

material

02 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78"87 Caderno de controle de envio de
material para os hospitais

Caderno 1 Mensal Ano do
exerc���#

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78"8: Caderno de controle de envio de
material para unidades

Caderno 1 Semestral Ano do
exerc���#

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78"86 Planilha de compras de
medicamentos, de material
hospitalar e odontol����#

Planilha 1 e 2 Mensal 02 anos Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78"88 Planilha mensal do Programa de
DST/AIDS

Planilha 1 e 2 Mensal Ano do
exerc���#

01 ano ap��

precau!"#

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78"8; Planilha trimestral de
medicamentos hansenost����#�


Planilha 1 e 2 Trimestral 05 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78"85 Planilha mensal de medicamentos
tuberculost����#�

�
����������

Epidemiol�����


Planilha 1 e 2 Mensal Ano do
exerc���#

01 ano ap��

precau!"#

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7> 1�'39.2

5"6"7>"78 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&.'/0.%�@�&..0+�'�39.�����%$&�39.�.03�-�'/G0$����1$'�'&�$0�

)�0#$3.)�$'/�0'.)

5"6"7>"78"8= Planilha trimestral de planejamento
anual do Programa de
Tuberculose e Hansen���'

Planilha 1 e 2 Trimestral 02 anos Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78"8> Planilha do programa de diabetes
Millitus

Planilha 1 e 2 At�
��������!"# 02 anos ap��
#

exerc���#

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78"8D Planilha de movimento de
contraceptivo

Planilha 1 e 2 At�
��������!"# 01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78"8E Planilha de execu!"#

#
�'
�
#

do Dose Certa

Planilha 1 e 2 Mensal 01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78";7 Relat���#
�'����

'
��'�'������#�

�
�#�������#

�
���

Relat���# 1 e 2 Mensal Ano do
exerc���#

01 ano ap��

precau!"#

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78";: Requisi!"#

'
������� Requisi!"# 1 e 2 At�
'���'��

#

material

Ano do
exerc���#

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78";6 Relat���#

'
�'�'���'��#

'

vacinas

Relat���# 1 e 2 At�

arquivamento
junto a nota do
Estado

04 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78";8 Nota de fornecimento de material
da Secretaria de Estado da
Sa!
'

Formul���# 1 e 2 At�
'����
�

'

dados no
sistema

05 anos al��

do exerc���#

01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78";; Termo de inutiliza!"#
�'����

imunobiol����#�
�������
��������

Formul���# 1 At�
'���#

#

documento

01 ano Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78";5 Relat���#

'
'��#*�'

'
�������
�

UBS

Relat���# 1 At�
��������!"# 01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78";= Movimento mensal de
imunobiol����#�

Formul���# 1 At�
��������!"# 01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78";> Termo de inutiliza!"#

'
�������
'

afins

Formul���# 1 Mensal 01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"6�)�*+�

5"6"7> 1�'39.2

5"6"7>"78 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA��	

&.'/0.%�@�&..0+�'�39.�����%$&�39.�.03�-�'/G0$����1$'�'&�$0�

)�0#$3.)�$'/�0'.)

5"6"7>"78";D Correspond������
���
��>

�

Vigil�����

#
	���
#
�#�������
#

vacinas

Of���#� 1 At�
'���#

�

vacina

01 ano Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78";E Relat���#

'
'��#*�' Relat���# 1 e 2 Relat���#
 01 ano Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78"57 Requisi!"#

'
���'����

'
'��#*�'

�
�������

Requisi!"# 1 At�
'���'��

��

vacinas

01 ano Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78"5: Pedido de compra de pe!��

automotivas em geral ( vidros,
pneus, etc. )

Formul���# 1 At�
'���'��

#

material

05 anos ap��

vig�����

01 ano ap��

vig�����

04 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78"56 Requisi!"#

'
�'
�
#

'
�#��'��#

de ve����#�
�
#�������
�'��'�����
��

Formul���# 1 At�
'���'��

#

servi!#

Ano do
exerc���#

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78"58 Recibo de di���� Formul���# 1 At�
#
'���#
����

o Finan!��

Ano do
exerc���#

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78"5; Planilha de transporte de
pacientes �
���

Planilha 1 At�
�'�����!"#

da viagem

01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78"55 Planilha de execu!"#

'
�'���!#�

contratados de empresas de
transportes

Planilha 1 e 2 Enquanto durar
o contrato

05 anos ap��

vig�����

02 anos 03 anos ap��

precau!"#
�#

Arquivo Central da
SMS

N"# Sim Amostragem Integra banco
de dados

5"6"7>"78"5= Cadastro funcional dos motoristas
terceirizados

Pasta 1 Enquanto durar
o contrato

05 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"6"7>"78"5> Cadastro funcional do servidor Pasta 1 Enquanto o
servidor
permanecer no
setor

40 anos ap��

vig�����

05 anos ap��

vig�����

35 anos no Arquivo
Central da SMS

N"# N"# Acompanha o
servidor
enquanto
permanecer na
institui!"#

5"6"7>"78"5D Controle de manuten!"#

'

ve����#�



Formul���# 1 At�
��������!"# 05 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"8��+�&�39.

5"8"7: 1�'39.2

5"8"7:"77 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"8"7:"77"7: Programas, Planos e Metas
Educacionais

Programa 1 e 2 At�
'���#��!"#

de novo
programa

Durante a
vig�����

Sim N"# Totalidade

5"8"7:"77"76 Pesquisa de Ensino e Educa!"#

para o cadastro escolar (para
efeito de matr������

Levantamento de
dados/ estat������

1 e 2 At�
#

processamento
de dados de nova
pesquisa

Durante a
vig�����

N"# N"# Totalidade Em parceria
com a Rede de
Ensino
Estadual

5"8"7:"77"78 Minutas de textos legais relativos 

Educa!"#

Leis/ Decretos/
Atos Normativos

1 e 2 At�
�

promulga!"#

'

nova lei ou outro
ato

N"# N"# Totalidade Guardar 01
exemplar na
Biblioteca

5"8"7:"77"7; Planos/Programas setoriais para a
Educa!"#

Planos/ programas 1 e 2 At�
'���#��!"#

de novo plano

Durante a
vig�����

Sim N"# Totalidade

5"8"7:"77"75 Estudos regionais relativos 

Educa!"#

Plano 1 At�
��������!"# 05 anos ap��
����#

de vig�����

Sim N"# Totalidade

5"8"7:"77"7= Estatutos/ Regimento interno de
escolas, conselhos e comit��

educacionais

Decreto 1 e 2 At�
�

promulga!"#

'

novo decreto

C���� Sim N"# Totalidade Os estatutos/
regimentos
internos s"#

oficializados por
decreto

5"8"7:"77"7> Protocolo de Inten!	'��

Conv���#��
�#�����#
����
#

desenvolvimento regional de
educa!"#

Conv���#�
�#�����# 1 At�
�
�#
�����!"#

e/ou extin!"#

#

conv���#�

contrato

01 ano ap��
����#

de vig�����

Sim N"# Totalidade

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���
�
.	��

�%�'�I�-�'/.��+�&�&$.'�%



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"8��+�&�39.

5"8"7: 1�'39.2

5"8"7:"77 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���
�
.	��

�%�'�I�-�'/.��+�&�&$.'�%

5"8"7:"77"7D Atas de reuni	'�

'
�#��'��#�
'

Comit��
	
�����#����


Livros de registros
ou/atas

1 At�
�
�#
�����!"#

da legisla!"#

apreciada pelo
conselho

02 anos ap��
����#

de vig�����

Sim N"# Totalidade Os originais
ser"#

encaminhados
pela Secretaria
da Educa!"#

ao Arquivo
Hist����#"


5"8"7:"77"7E Relat���#�

'
�#��'��#�
'

Comit��
	
�����#����

Relat���#�
 1 At�
'���#��!"#

de novo relat���#

01 ano ap��
����#

de vig�����

N"# N"# Totalidade

5"8"7:"77":7 Calend���#
	��#��� Calend���# 1 e 2 At�
#
�����

#
��#

letivo

01 ano ap��
����#

de vig�����

N"# N"# Totalidade Documento
original que
integra o
Projeto
Educativo da
U.E.

5"8"7:"77":: Orienta!	'�
����
�������!"#

#

sistema de Processamento de
Dados

Relat���# 1 e 2 At�
��������!"# Prazo de
vig�����

N"# Sim Amostragem

5"8"7:"77":6 Dados num����#�

'
����#�
'

escolas (inclusive para amplia!"#

e constru!"#

'
�"	�"�

Levantamento de
dados estat�����#�

1 e 2 At�
��������!"#

de dados

Permanente Sim N"# Totalidade* *Na Secretaria
da Educa!"#

5"8"7:"77":8 Censo Escolar com dados anuais
(fornecido ap��

�����!"#

#

Censo e disquete da S.E.)

Relat���#
�
levantamento de
dados estat�����#�

1 e 2 Indefinido Permanente N"# N"# Totalidade* *Na Secretaria
da Educa!"#



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"8��+�&�39.

5"8"7: 1�'39.2

5"8"7:"77 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���
�
.	��

�%�'�I�-�'/.��+�&�&$.'�%

5"8"7:"77":; Censo Escolar na Unidade
Escolar/ Secretaria da Educa!"#

Levantamento de
dados/Livro

1 e 2 At�
�
��������!"# 02 anos ap��
#

prazo de vig�����

N"# N"# Totalidade* * O original �

arquivado no
Conselho
Municipal de
Educa!"#"
�

c����

#
�'��#

Escolar fica na
U.E

5"8"7:"77":5 Quadro Escolar e Mapa de
Movimento

Relat���# 1 02 anos 02 anos ap��
#

prazo de vig�����

N"# N"# Totalidade Uma via original
integra o
Projeto
Educativo da
U.E.

5"8"7:"77":= Lista de alunos ingressantes no
Ensino Fundamental/ Infantil/
M�
�#
'
��#�����#��������'

Relat���# 1 e 2 At�
�
��������!"# Durante a
vig�����

N"# Sim Amostragem

5"8"7:"77":> Lista Classificat����
����

transfer�����

'
����#�

Relat���# 1 At�
�
��������!"# Durante a
vig�����

N"# Sim Amostragem

5"8"7:"77":D Quadros de origens Alunos/
endere!#
�#�
�����#
�
�����


Relat���# 1 e 2 03 anos 02 anos 03 anos ap��

prazo de
vig�����

N"# Sim Amostragem

5"8"7:"77":E Mapas da ��'�

'
�����������

para matr�����
�#
'����#

fundamental �
�����

Relat���# 1 01 ano 01 ano ap��
#

prazo de vig�����

N"# N"# Totalidade* *Na Secretaria
da Educa!"#



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"8��+�&�39.

5"8"7: 1�'39.2

5"8"7:"77 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���
�
.	��

�%�'�I�-�'/.��+�&�&$.'�%

5"8"7:"77"67 Lista da ��'�

'
�����������
����

matr�����
'
������'������
�#

ensino fundamental/ Infantil M�
�#

e Profissionalizante por logradouro

Relat���# 1 e 2 01 ano 01 ano ap��
����#

de vig�����

N"# Sim Amostragem

5"8"7:"77"6: Geoprocessamento Programa 1 e 2 At�
�
��������!"# 02 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade* *Na Secretaria
da Educa!"#

5"8"7:"77"66 Atas de reuni	'�

#
�� � 

(Conselho Municipal de
Acompanhamento e Controle
Social do FUNDEF)

Livro de registro 1 At�
�
��������!"# Durante a
vig�����

N"# N"# Totalidade* *Na Secretaria
da Educa!"#

5"8"7:"77"68 Controle Acad����# Programa/ Sistema
on line

2 At�
�
��������!"# Prazo de
vig�����

N"# N"# Totalidade* *Constante
atualiza!"#

�

U.E./ S.E.

5"8"7:"77"6; Matricula unificada para ingresso
no ensino fundamental

Levantamento de
dados estat�����#��

Relat���#

1 e 2 At�
#

processamento
de dados de nova
pesquisa

Durante a
vig�����

N"# Sim Amostragem Parceria com a
Rede de Ensino
Estadual



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"8��+�&�39.

5"8"76 1�'39.2

5"8"76"77 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"8"76"77"7: Projetos Educativos das Unidades
Escolares �
�	�

Projeto 1 04 anos com
atualiza!"#

anual

04 anos ap��

vig�����

Prazo de precau!"# N"# N"# Totalidade

5"8"76"77"76 Processos relativos 
���#����!"#

de funcionamento de Escolas

Processo 1 At�
�

publica!"#

�

Portaria de
Autoriza!"#

02 anos ap��

vig�����


Prazo de precau!"# N"# N"# Totalidade

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
	
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���
�
.	��

&..0+�'�39.���)���0#$)9.�+.��%�'.M�0.#0�-�)��+�&�&$.'�$)



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"8��+�&�39.

5"8"76 1�'39.2

5"8"76"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"8"76"7:"7: Ficha cadastral do aluno Ficha 1 e 2 At�
�
�#�����"#

do curso ou
transfer�����

01 ano ap��

vig�����

N"# N"# Totalidade Documento que
integra o
prontu���#

#

aluno

5"8"76"7:"76 Atestado/declara!"#�
�
�����

Escolaridade - Freq.�����

Atestado 1 e 2 At�
�
'�'����

utiliza!"#

02 anos Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem *Arquivo da
Unidade
Educacional �

UE

5"8"76"7:"78 Prontu���#

#
����# Dossi� 1 Do in���#
���
#

t�����#

#
����#

20 anos ap��

vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem Eliminar
excetuando
hist����#

escolar e ficha
cadastral do
aluno

5"8"76"7:"7; Prontu���#

#
��#�'��#��

funcion���#
�$/
���
�����'��

Dossi� 1 Do in���#
���
#

desfazimento do
v�����#
�#�
�

escola

Prazo de
vig�����

N"# Sim O prontu���#

original fica
arquivado em
Recursos
Humanos. Dele
ser�
�'����
�

amostragem.
No caso, de
transfer�����
#

prof#
�'����
#

prontu���#
����

a nova escola.

�0�H.�+� �0�H.�+���0O�$#�-�'/. +�)/$'�39.�1$'�%

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���

&..0+�'�39.���)���0#$)9.�+.��%�'.M�0.#0�-�)��+�&�&$.'�$)

�&.-��'!�-�'/.@��K�&�39.�+.��%�'.M�0.#0�-���+�&�&$.'�%
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5"8"76 1�'39.2

5"8"76"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
�0�H.�+� �0�H.�+���0O�$#�-�'/. +�)/$'�39.�1$'�%

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���

&..0+�'�39.���)���0#$)9.�+.��%�'.M�0.#0�-�)��+�&�&$.'�$)

�&.-��'!�-�'/.@��K�&�39.�+.��%�'.M�0.#0�-���+�&�&$.'�%

5"8"76"7:"75 Certificado de conclus"#

'
����#�

declara!"#

'
���������!"#
'�

curso (c�����

Certificado/
declara!"#

1 Depende do
certificado

01 ano Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Integra o
prontu���#

#

professor. 01
ano para retirar
o certificado

5"8"76"7:"7= Registro de certificados
expedidos/ cursos

Livro de registro 1 Depende do
conte!
#

30 anos N"# N"# Totalidade

5"8"76"7:"7> Quadros Curriculares Quadro de aulas 1 Ano letivo Permanente N"# N"# Totalidade* Arquivo na
Unidade
Escolar �
�"	

5"8"76"7:"7D Hist����#
'��#��� Ficha 1 At�
�
��������!"# 02 anos ap��
�

conclus"#

#

curso ou
transfer�����

Prazo de precau!"# N"# N"# Totalidade* * Documento
que integra o
prontu���#�
���

acompanha o
aluno.

5"8"76"7:"7E Livro de matr�����

'
����#� Livro 1 Da abertura at�
#

fechamento da
escola

Permanente N"#
 N"# Totalidade* *Arquivo na U.E

5"8"76"7:":7 Fichas de controle de dados Fichas 1 At�
�
'�'����

utiliza!"#

01 ano N"# Sim Amostragem

5"8"76"7:":: Atas de resultados finais de cada
classe

Ata 1 Indefinida 02 anos ap��
�

conclus"#

#

curso ou
transfer�����

N"# N"# Totalidade Arquivo na
Unidade
Escolar �
�"	

5"8"76"7:":6 Di���#�

'
�����' Livro 1 Ano letivo At�
-0
��#�
'
-%

ano ap��
#
������#

do curso

N"# Sim Amostragem

5"8"76"7:":8 Livro de arquivo corrente e de
controle de elimina!"#

'

documentos da U.E./ S.E.

Livro 1 e 2 Da abertura at�
#

fechamento da
escola/S.E.

Permanente N"# N"# Totalidade* *Arquivo na
U.E./ S.E.
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5"8"76 1�'39.2

5"8"76"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
�0�H.�+� �0�H.�+���0O�$#�-�'/. +�)/$'�39.�1$'�%

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���

&..0+�'�39.���)���0#$)9.�+.��%�'.M�0.#0�-�)��+�&�&$.'�$)

�&.-��'!�-�'/.@��K�&�39.�+.��%�'.M�0.#0�-���+�&�&$.'�%

5"8"76"7:":; Livro de circulares/ comunicados
internos da unidade escolar

Livro 1 At�
�����

#
��#

letivo

01 ano N"# Sim Amostragem

5"8"76"7:":5 Ficha de acompanhamento/
avalia!"#

#
����#
�
	����#

Fundamental

Ficha 1 Durante o ano
letivo

10 anos ap��

vig�����

N"# Sim Amostragem Documento que
integra o
prontu���#�
���

acompanha o
aluno. Arquivo
da U.E.

5"8"76"7:":= Livro de ponto de funcion���#�

�

U.E.

Veja TT
Administra!"#

�
�#���#�'

'

freq.�����
'

folha de
pagamento

5"8"76"7:":> Registro de ocorr�����

'

funcion���#�

Livro/ ficha/
relat���#


1 e 2 Indefinida Permanente N"# N"# Totalidade* *Arquivo na
U.E.

5"8"76"7:":D Livro de Atas de Conselho de
Classe

Livro 1 Da abertura at�
#

fechamento da
escola

Permanente N"# N"# Totalidade* *Arquivo na
U.E.

5"8"76"7:":E Livro de Atas de Reuni	'�

#

Colegiado

Livro 1 01 ano ap��
�

substitui!"#

Permanente N"# N"# Totalidade* *Arquivo na
U.E.

5"8"76"7:"67 Livro de Registro de atendimento

�#����
�
'

Livro 1 01 ano ap��
�

substitui!"#

10 anos N"# N"# Totalidade* *Arquivo na
U.E.

5"8"76"7:"6: Livro de Atas de reuni	'�

'

conselho de escola

Livro 1 Da abertura at�
#

fechamento da
escola

Permanente N"# N"# Totalidade* *Arquivo na
U.E.

5"8"76"7:"66 Livro de controle de bens
patrimoniais da U.E

Livro 1 Da abertura at�
#

fechamento da
escola

Permanente N"# N"# Totalidade* *Arquivo na
U.E.
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5"8"76 1�'39.2
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
�0�H.�+� �0�H.�+���0O�$#�-�'/. +�)/$'�39.�1$'�%

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���

&..0+�'�39.���)���0#$)9.�+.��%�'.M�0.#0�-�)��+�&�&$.'�$)

�&.-��'!�-�'/.@��K�&�39.�+.��%�'.M�0.#0�-���+�&�&$.'�%

5"8"76"7:"68 Livro de Atas de reuni	'�

administrativas e pedag������

(R.P.A)

Livro 1 Durante o ano
letivo

04 anos N"# Sim Amostragem

5"8"76"7:"6; Livro de registro de visitas de
autoridades educacionais

Livro 1 01 ano at�
�

substitui!"#

Permanente N"# N"# Totalidade* *Arquivo da U.E

5"8"76"7:"65 Livro de ocorr������
'
#��'���!	'�

a alunos

Livro 1 01 ano at�
�

substitui!"#

10 anos N"# Sim Amostragem

5"8"76"7:"6= Livro de inscri!"#
����

preenchimento de vagas de alunos
�
	����#
.��
��'�����
�
�#
'

Profissionalizante

Livro 1 e 2 Ano letivo 01 ano N"# Sim Amostragem

5"8"76"7:"6> Livro de inscri!"#
����

preenchimento de vagas de alunos
�
	
"
��������

Livro 1 e 2 At�
��������!"# 02 anos N"# Sim Amostragem

5"8"76"7:"6D Livro de Ata de atribui!"#

'

classes e aulas

Livro 1 Da abertura at�
#

fechamento da
escola

Permanente N"# N"# Totalidade* *Arquivo da U.E

5"8"76"7:"6E Livro de registro de entrega do
certificado de conclus"#

#
	����#

Fundamental, M�
�#
'

Profissionalizante

Livro 1 Da abertura at�
#

fechamento da
escola

Permanente N"# N"# Totalidade* *Arquivo da U.E

5"8"76"7:"87 Livro de registro de observa!"#
'

participa!"#

'
'��������#�

Livro 1 Ano letivo 03 anos al��

do !����#

registro

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem

5"8"76"7:"8: Ata de reuni	'�

'
���� Ata 1 Ano letivo 01 ano N"# Sim Amostragem
5"8"76"7:"86 Projeto de recupera!"#
�����'��
'


acompanhamento da freq.�����
'

aproveitamento

Projeto 1 Ano letivo 01 ano ap��
#

curso

N"# Sim Amostragem
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5"8"76 1�'39.2

5"8"76"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
�0�H.�+� �0�H.�+���0O�$#�-�'/. +�)/$'�39.�1$'�%

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���

&..0+�'�39.���)���0#$)9.�+.��%�'.M�0.#0�-�)��+�&�&$.'�$)

�&.-��'!�-�'/.@��K�&�39.�+.��%�'.M�0.#0�-���+�&�&$.'�%

5"8"76"7:"88 Processo seletivo de Especialistas Proposta 1 At�
�
�'�����!"#

da sele!"#

At�
�
��'�����

de novo
processo

N"# Sim Sele!"#( * Guarda
permanente
dos
especialistas
nomeados, na
S.E. Os demais
documentos
ser"#

devolvidos aos
candidatos n"#

nomeados no
prazo de 06
meses.

5"8"76"7:"8; Projetos e Programas Educativos
(Programa Sala de Leitura -
Programa Laborat���#

'

Aprendizagem - Programa Jogos
da REM - Programa Educa!"#

Especial - Programa de Forma!"#

Continuada)

Projeto 1 e 2 At�
�
��������!"#

do projeto

Prazo de
vig�����

N"# N"# Totalidade* *Arquivo na U.E

5"8"76"7:"85 Projetos de Enriquecimento
Curricular (Profissional do futuro-
Educa!"#

#
�#�����
#�
�
���'�

pr������
�
���'�
��

'
������#
�

Filosofia)

Projeto 1 04 anos Prazo de
vig�����

N"# N"# Totalidade* *Arquivo na U.E

5"8"76"7:"8= Controle de freq.�����
'

'

participa!"#
'�
����#

profissionalizantes

Folha 1 01 ano Prazo de
vig�����

N"# N"# Totalidade* *Arquivo na U.E
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
�0�H.�+� �0�H.�+���0O�$#�-�'/. +�)/$'�39.�1$'�%

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���

&..0+�'�39.���)���0#$)9.�+.��%�'.M�0.#0�-�)��+�&�&$.'�$)

�&.-��'!�-�'/.@��K�&�39.�+.��%�'.M�0.#0�-���+�&�&$.'�%

5"8"76"7:"8> Apostila de cursos
profissionalizantes

Apostila 1 At�
��������!"# Prazo de
vig�����

N"# N"# Totalidade* *Arquivo na U.E

5"8"76"7:"8D Cadastro de prestadores de
servi!#�

Ficha 1 01 ano 01 ano Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"8"76"7:"8E Agenda de cursos
profissionalizantes

Relat���# 1 01 ano Prazo de
vig�����

N"# Sim Amostragem

5"8"76"7:";7 Projetos extra-curriculares:- Teatro
nas escolas - A escola vai ao
teatro - Biblioteca itinerante -
Bibliotecas Comunit�����
�
�#����
�

Fanfarras e bandas - Viol"#
�

Dan!�
�
.�����
�
7��
����
�������

- Desfiles

Projeto 1 At�
�

modifica!"#
#�

extin!"#

#

projeto

01 ano Prazo de precau!"# N"# N"# Totalidade* *Arquivo da U.E

5"8"76"7:";: Avalia!"#
������
�

#�
����#� Formul���# 1 Ano em curso Durante a
vig�����

N"# N"# Totalidade* *Arquivo da U.E

5"8"76"7:";6 Ficha de Acompanhamento e
Avalia!"#

'
����#
�
	
���!"#

Infantil

Ficha 1 Durante o ano
letivo

02 anos ap��

prazo de
vig�����

N"# Sim Amostragem Documento que
integra o
prontu���#�
���

acompanha o
aluno

5"8"76"7:";8 Livro de Inscri!"#
����

preenchimento da vagas de alunos
�
	1�

Livro de registro 1 At�
#

preenchimento
de vagas

01 ano ap��
#

curso

N"# Sim Amostragem

5"8"76"7:";; Livro de Ata de Inscri!"#
����

atribui!"#

'
�����'�
'
�����

Livro de registro 1 At�
#
�����

#
��#

letivo

02 anos ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"8"76"7:";5 Plano de Ensino do professor Plano 1 e 2 Durante o ano
letivo

01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem
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5"8"76"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
�0�H.�+� �0�H.�+���0O�$#�-�'/. +�)/$'�39.�1$'�%

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���

&..0+�'�39.���)���0#$)9.�+.��%�'.M�0.#0�-�)��+�&�&$.'�$)

�&.-��'!�-�'/.@��K�&�39.�+.��%�'.M�0.#0�-���+�&�&$.'�%

5"8"76"7:";= Quadro de Forma!"#

'
�����'�

"Pr�����
����2
�
�#��!"#

Planilha 1 e 2 01 ano 04 anos ap��

vig�����

02 anos no
Arquivo Central.
Integra o
Processo de
escolha e
atribui!"#

'

classes e aulas
para
professores
efetivos

5"8"76"7:";> Lista/op!"#

'
�'�#!"# Planilha 1 e 2 01 ano 04 anos ap��

vig�����

02 anos no
Arquivo Central.
Integra o
Processo de
escolha e
atribui!"#

'

classes e aulas
para
professores
efetivos
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���

&..0+�'�39.���)���0#$)9.�+.��%�'.M�0.#0�-�)��+�&�&$.'�$)

�&.-��'!�-�'/.@��K�&�39.�+.��%�'.M�0.#0�-���+�&�&$.'�%

5"8"76"7:";D Listagem de vagas para remo!"# Relat���# 1 e 2 01 ano 04 anos ap��

vig�����

02 anos no
Arquivo Central.
Integra o
Processo de
escolha e
atribui!"#

'

classes e aulas
para
professores
efetivos

5"8"76"7:";E Resultado da Remo!"# Relat���# 1 e 2 01 ano 04 anos ap��

vig�����

02 anos no
Arquivo Central.
Integra o
Processo de
escolha e
atribui!"#

'

classes e aulas
para
professores
efetivos
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
�0�H.�+� �0�H.�+���0O�$#�-�'/. +�)/$'�39.�1$'�%

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���

&..0+�'�39.���)���0#$)9.�+.��%�'.M�0.#0�-�)��+�&�&$.'�$)

�&.-��'!�-�'/.@��K�&�39.�+.��%�'.M�0.#0�-���+�&�&$.'�%

5"8"76"7:"57 Lista/op!"#

'
 ��������!"# Planilha 1 e 2 01 ano 04 anos ap��

vig�����

02 anos no
Arquivo Central.
Integra o
Processo de
escolha e
atribui!"#

'

classes e aulas
para
professores
efetivos

5"8"76"7:"5: Listagem de vagas para
Substitui!"#

Relat���# 1 e 2 01 ano 04 anos ap��

vig�����

02 anos no
Arquivo Central.
Integra o
Processo de
escolha e
atribui!"#

'

classes e aulas
para
professores
efetivos



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"8��+�&�39.

5"8"76 1�'39.2

5"8"76"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
�0�H.�+� �0�H.�+���0O�$#�-�'/. +�)/$'�39.�1$'�%

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���

&..0+�'�39.���)���0#$)9.�+.��%�'.M�0.#0�-�)��+�&�&$.'�$)

�&.-��'!�-�'/.@��K�&�39.�+.��%�'.M�0.#0�-���+�&�&$.'�%

5"8"76"7:"56 Resultado da Substitui!"# Relat���# 1 e 2 01 ano 04 anos ap��

vig�����

02 anos no
Arquivo Central.
Integra o
Processo de
escolha e
atribui!"#

'

classes e aulas
para
professores
efetivos

5"8"76"7:"58 Lista/op!"#

'
����'��# Planilha 1 e 2 01 ano 04 anos ap��

vig�����

02 anos no
Arquivo Central.
Integra o
Processo de
escolha e
atribui!"#

'

classes e aulas
para
professores
efetivos



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"8��+�&�39.

5"8"76 1�'39.2

5"8"76"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
�0�H.�+� �0�H.�+���0O�$#�-�'/. +�)/$'�39.�1$'�%

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���

&..0+�'�39.���)���0#$)9.�+.��%�'.M�0.#0�-�)��+�&�&$.'�$)

�&.-��'!�-�'/.@��K�&�39.�+.��%�'.M�0.#0�-���+�&�&$.'�%

5"8"76"7:"5; Listagem de vagas para Ingresso Relat���# 1 e 2 01 ano 04 anos ap��

vig�����

02 anos no
Arquivo Central.
Integra o
Processo de
escolha e
atribui!"#

'

classes e aulas
para
professores
efetivos

5"8"76"7:"55 Resultado do Ingresso Relat���# 1 e 2 01 ano 04 anos ap��

vig�����

02 anos no
Arquivo Central.
Integra o
Processo de
escolha e
atribui!"#

'

classes e aulas
para
professores
efetivos

5"8"76"7:"5= Ficha de inscri!"#
����
��#�'��#�

eventual

Dossi� 1 e 2 01 ano 04 anos ap��

vig�����

02 anos no
Arquivo Central.
Integra o
Processo para
professores
eventuais



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"8��+�&�39.

5"8"76 1�'39.2

5"8"76"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
�0�H.�+� �0�H.�+���0O�$#�-�'/. +�)/$'�39.�1$'�%

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���

&..0+�'�39.���)���0#$)9.�+.��%�'.M�0.#0�-�)��+�&�&$.'�$)

�&.-��'!�-�'/.@��K�&�39.�+.��%�'.M�0.#0�-���+�&�&$.'�%

5"8"76"7:"5> Lista/op!"#

'
��
��!�

'

divis"#

Planilha 1 e 2 01 ano 04 anos ap��

vig�����

02 anos no
Arquivo Central.
Integra o
Processo de
escolha e
atribui!"#

'

classes e aulas
para
professores
efetivos

5"8"76"7:"5D Listagem de vagas para mudan!�

de divis"#

Relat���# 1 e 2 01 ano 04 anos ap��

vig�����

02 anos no
Arquivo Central.
Integra o
Processo de
escolha e
atribui!"#

'

classes e aulas
para
professores
efetivos



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"8��+�&�39.

5"8"76 1�'39.2

5"8"76"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
�0�H.�+� �0�H.�+���0O�$#�-�'/. +�)/$'�39.�1$'�%

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���

&..0+�'�39.���)���0#$)9.�+.��%�'.M�0.#0�-�)��+�&�&$.'�$)

�&.-��'!�-�'/.@��K�&�39.�+.��%�'.M�0.#0�-���+�&�&$.'�%

5"8"76"7:"5E Resultado da mudan!�

'

����"# Relat���# 1 e 2 01 ano 04 anos ap��

vig�����

02 anos no
Arquivo Central.
Integra o
Processo de
escolha e
atribui!"#

'

classes e aulas
para
professores
efetivos

5"8"76"7:"=7 Rela!"#

'
�������#� Relat���# 1 e 2 01 ano 04 anos ap��

vig�����

02 anos no
Arquivo Central.
Integra o
Processo para
professores
eventuais

5"8"76"7:"=: Abertura de Recurso Relat���# 1 e 2 01 ano 04 anos ap��

vig�����

02 anos no
Arquivo Central.
Integra o
Processo para
professores
eventuais



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"8��+�&�39.

5"8"76 1�'39.2

5"8"76"7: )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
�0�H.�+� �0�H.�+���0O�$#�-�'/. +�)/$'�39.�1$'�%

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���

&..0+�'�39.���)���0#$)9.�+.��%�'.M�0.#0�-�)��+�&�&$.'�$)

�&.-��'!�-�'/.@��K�&�39.�+.��%�'.M�0.#0�-���+�&�&$.'�%

5"8"76"7:"=6 Rela!"#

'
�������#�
������'����#
�

final)

Relat���# 1 e 2 01 ano 04 anos ap��

vig�����

02 anos no
Arquivo Central.
Integra o
Processo para
professores
eventuais

5"8"76"7:"=8 Mapa de Movimento Semestral Planilha 1 e 2 at�
#
'���#

'

nova planilha

Prazo de
vig�����

N"#
 Sim Amostragem



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"8��+�&�39.

5"8"78 1�'39.2

5"8"78"77 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"8"78"77"7: Contratos/Conv���#�

'
����'���

da Secretaria de Educa!"#�
.	��

de interesse social, cultural,
educacional com outros ���"#��

patrocinadores, institui!	'�
'

empresas

Contrato/ Conv���# 1 e 2 Definido no
contrato/
conv���#

Prazo de
vig�����

N"# N"# Totalidade

5"8"78"77"7:"7
:

Contratos/Conv���#�

'
����'���

da Secretaria de Educa!"#�
.	��

de interesse social, cultural,
educacional - MUNICIPAL (Centro
Comunit���#

'
�#���������

Infantil; Bancos); Empresas
Particulares (ind!�������
�����

comerciais) ;

Contrato/ Conv���# 1 e 2 Definido no
contrato/
conv���#

Prazo de
vig�����

N"# N"# Totalidade

5"8"78"77"7:"7
6

Contratos/Conv���#�

'
����'���

da Secretaria de Educa!"#

�

Quota Estadual Sal���#
	
���!"#
�
QESE; Programa Aux���#

Transporte Escolar Rural;
Merenda Escolar �
.���	.

Contrato/ Conv���# 1 e 2 Definido no
contrato/
conv���#

Prazo de
vig�����

N"# N"# Totalidade

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���
�
.	��

$'/�#0�39.�+���+�&�39.�&.-�.�/0�)�G0��)

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"8��+�&�39.

5"8"78 1�'39.2

5"8"78"77 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���
�
.	��

$'/�#0�39.�+���+�&�39.�&.-�.�/0�)�G0��)

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

5"8"78"77"7:"7
8

Contratos/Conv���#�

'
����'���

da Secretaria de Educa!"#�
.	��

de interesse social, cultural,
educacional -FEDERAL (FNDE;
Programa Dinheiro Direto na
Escola- PDDE; Educa!"#
1#�'��

e a Adultos �
	1��
������#��'

Escolar �
�'����#��
	
���!"#

Especial;

Contrato/ Conv���# 1 e 2 Definido no
contrato/
conv���#

Prazo de
vig�����

N"# N"# Totalidade

5"8"78"77"76 Contratos/Conv���#������'����

para cursos

Contrato/ Conv���# 1 e 2 Definido no
contrato/
conv���#

Prazo de
vig�����

N"# N"# Totalidade Arquivo na
Secretaria da
Educa!"#

5"8"78"77"78 Documentos de divulga!"#

'

campanhas de interesse social e
da ��'�

�
��!
'

Folders, cartazes,
releases

1 e 2 At�
#
�����

�

campanha

01 ano* Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem * Enviar 03
exemplares para
o Arquivo
Hist����#

'

Uberaba e
conservar 02
exemplares na
Biblioteca Central
da Secretaria de
Educa!"#


5"8"78"77"7; Relat���#�

'
�����
�
'�

desenvolvidas em parcerias com
���"#��
��������!	'�
'

patrocinadores e comit��

respons��'��

Relat���# 1 e 2 At�
'���#��!"#

de novo
relat���#

Prazo de
vig�����

N"# N"# Totalidade



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"8��+�&�39.

5"8"78 1�'39.2

5"8"78"77 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���
�
.	��

$'/�#0�39.�+���+�&�39.�&.-�.�/0�)�G0��)

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

5"8"78"77"75 Atas de reuni	'�

'
����#

'

trabalho e comit��
�'��#����'��

pelas parceiras da Secretaria de
Educa!"#

Ata 1 e 2 Indefinido Prazo de
vig�����

N"# N"# Totalidade

5"8"78"77"7= Inscri!"#�
���������

'
����#�
����

cursos profissionalizantes

Ficha 1 At�
#
�����

#

curso

01 ano ap��

vig�����

Prazo de
Precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"8"78"77"7> Relat���#
.��
#

'

Desenvolvimento de Ensino
Fundamental �
.���	.
�
�'��!"#

de professores pagos com verba
do FUNDEF

Relat���#
������� 1 e 2 At�
#
'�'���#

pagamento

05 anos al��

do exerc���#

05 anos ap��

prescri!"#

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem * O original �

encaminhado 

Secretaria da
Fazenda

5"8"78"77"7D Relat���#
�'����

'
��#�'��#�

'

aula em substitui!"#�
'�'�����

para fins de pagamento

Relat���#
������� 1 e 2 At�
#
'�'���#

pagamento

05 anos al��

do exerc���#

05 anos ap��

prescri!"#

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem O original �

encaminhado 

Secretaria de
Administra!"#�

RH

5"8"78"77"7E Relat���#
��
�����
�#�����

'

professor para fins de pagamento/
altera!"#�
�#��#��!"#

Relat���# 1 e 2 At�
#
'�'���#

pagamento

05 anos al��

do exerc���#

05 anos ap��

prescri!"#

Prazo de precau!"# N"# N"# Totalidade Arquivo na
Secretaria de
Educa!"#

5"8"78"77":7 Publica!	'�

�
 '��'�����

'

Educa!"#
#�
�'�����#�
�
'��

(colet��'�
�
�#�����#��
�����#

Oficial do Estado- ACTA - Di���#

Oficial da Uni"#
�
����	���
'

legisla!"#

'
	����#�

Livro 1 Indefinido 01 ano N"# N"# Totalidade* *Arquivo da
Secretaria de
Educa!"#"
	�����

03 exemplares
ao Arquivo
Hist����#

'

Uberaba.



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"8��+�&�39.

5"8"78 1�'39.2

5"8"78"77 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���
�
.	��

$'/�#0�39.�+���+�&�39.�&.-�.�/0�)�G0��)

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

5"8"78"77":: Folha de freq.�����

'
��#�'��#�

Conveniado para fins de
pagamento

Folha 1 e 2 At�
#
'�'���#

pagamento

05 anos al��

do exerc���#

05 anos ap��

prescri!"#

Prazo de prescri!"#

e precau!"#

Sim Sim Amostragem Arquivo na
Coordenadoria
Administrativa/
Secretaria da
Educa!"#

5"8"78"77":6 Relat���#�����'�'�'�
�.���	.�

PROBISS, etc) presta!"#

'

contas, contratos/ conv���#�

Relat���#�
�������� 1 At�
#
'�'���#

pagamento

05 anos al��

do exerc���#

05 anos ap��

prescri!"#

Prazo de prescri!"#

e precau!"#

Sim N"# Totalidade Os originais s"#

encaminhados 

Secretaria da
Fazenda. 01
c����

permanente no
Arquivo.

5"8"78"77":8 Textos de apoio did����#�

pedag����#
����
��#�'��#�'�

'

Projetos (nas ��'��

'
���'�������

Ci�������
!�����
'��"�

Caderno 1 At�
��������!"# Prazo de
vig�����

N"# N"# Totalidade* *Arquivo na
Secretaria de
Educa!"#

5"8"78"77":; Partituras musicais e Letras para
orienta!"#
�������

Dossi� 1 e 3 At�
��������!"# Prazo de
vig�����

N"# N"# Totalidade* *Arquivo na
Secretaria de
Educa!"#

5"8"78"77":5 Propostas de Especialistas para
Projetos e Eventos

Proposta 1 01 ano Prazo de
vig�����

N"# Sim Amostragem

5"8"78"77":= Recorte de jornal sobre assuntos
da Educa!"#

Caderno 1 01 ano Prazo de
vig�����

N"# Sim Amostragem

5"8"78"77":> Registros fotogr����#�

'
	�'��#��

Programas e Projetos da
Secretaria de Educa!"#

Registro fotogr����# 1 e 2 02 anos 10 anos N"# N"# Totalidade* * 10 anos ap��

arquivamento no
arquivo corrente
enviar ao Aquivo
Hist����#

'

Uberaba



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"8��+�&�39.

5"8"78 1�'39.2

5"8"78"77 )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
'
.�������
�	
	� ���
�������
���	� ���
�
.	��

$'/�#0�39.�+���+�&�39.�&.-�.�/0�)�G0��)

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

5"8"78"77":D Registro de fatos hist����#�

�

Rede Municipal de Educa!"#

(Biografias de Patronos, Hist����#

da U.E, funcion���#��
�'�����!	'��

decretos, etc)

Dossi� 1, 2, 3 e 4 Indefinido 10 anos N"# N"# Totalidade* * 10 anos ap��

arquivamento no
arquivo corrente
enviar ao Arquivo
Hist����#

'

Uberaba

5"8"78"77":E Abertura de Recurso do PROBISS Ficha 1 01 ano 02 anos Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"8��+�&�39.

5"8"7; 1�'39.2

5"8"7;"77�� )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5"8"7;"77"7: Controle e manuten!"#

'
���
�#�

e equipamentos educacionais

(Veja TT de Gest"#

Territorial e Meio
Ambiente ��
1����: Controle,
acompanhamento e
execu!"#

'
#����

p!�������

5"8"7;"77"76 Produ!"#

'
���'����

�
����#

(��
�#
�������
�
����'�������

magn�������3`�
��
'#�������

(Veja TT de
Governo- 1����:
Comunica!"#

Institucional

5"8"7;"77"78 Controle de aquisi!"#
'

distribui!"#

'
���'����
'��#���

Planilha 1 e 2 At�
��������!"#

da planilha

06 meses ap��

prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem

5"8"7;"77"7; Controle do programa do
Transporte Escolar (rela!"#

'

escolas, alunos, motoristas e
ve����#��

Planilha 1 e 2 At�
��������!"#

da planilha

06 meses ap��

prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem

5"8"7;"77"75 Processos relativos 
������!"#

'

ve����#�
����
������#��'
'��#���

(Veja TT de
Administra!"#
�

1����: Controle
de Compras e
Licita!	'�

5"8"7;"77"7= Processos relativos 
������!"#

'

compra de material e
equipamentos para a educa!"#

(Veja TT de
Administra!"#
�

1����: Controle
de Compras e
Licita!	'�

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
	
.�������
�	
	� ���
�������
	
���	� ���
�
.	��

&..0+�'�39.�+����.$.��+�&�&$.'�%�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"8��+�&�39.

5"8"7; 1�'39.2

5"8"7;"77�� )�,41�'39.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
	
.�������
�	
	� ���
�������
	
���	� ���
�
.	��

&..0+�'�39.�+����.$.��+�&�&$.'�%�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
.����

5"8"7;"77"7> Processos relativos 
��#�����

'

Bolsa de Estudo �
��#�����

'

Bolsa com Isen!"#�
�#��'���!"#

de Imposto sobre Servi!#
�

PROBISS

Processo 1 01 ano 05 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# N"# Sim Amostragem

5"8"7;"77"7D Registro de inscri!"#
�#
���7�  Livro 1 Indefinido 04 anos Durante a
vig�����

N"# Sim Amostragem

5"8"7;"77"7E Ficha de inscri!"#

'
���
�
��#�

ao PROBISS

Dossi� 1 01 ano 02 anos Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"8"7;"77":7 Relat���#

�
��'*������
'��#���

#

Programa Bolsa Escola

Relat���# 1 e 2 At�
�

elabora!"#

'

novo
documento

02 meses ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

5"8"7;"77":: Relat���#
���'�������'�'�����

referente aos alunos

Veja TT de
Administra!"#
�

)Q�
�: 2.0.10.00.05.

5"8"7;"77":6 Relat���#
�'����
�'�'�'��'
�#�

alunos e valores correspondentes
ao benef��#
���7�  

Veja TT de
Finan!��
�
)Q�
�:
3.0.05.00.24. Os
relat���#�
�"#

encaminhados 

Fiscaliza!"#

Tribut����"



#0��.�1�'&$.'�%2�)�0#$3.)��*,%$&.)��������������������������� )�,4#0��.�1�'&$.'�%2��5"���+�&�3�.

5"�".R 1�'3�.2

5"�".R".: )�,41�'3�.2

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMEN-

TAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI-
���

PRECAU-
���

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANEN-

TE

OBSERVA��	 

5"�".R".:".: Processos relativos 4
������5��
�'

merenda escolar (Convite e
Tomada de Pre���

Processo 1 Definido no
contrato

05 anos al��

do exerc����

01 ano ap)*

prazo de
prescri���

Prazo de
vig�����

Sim Sim Amostragem

5"�".R".:".� Contratos/conv����*
-�	�

fornecimento de merenda
escolar

Contrato/
conv����

1 e 2 Definido no
contrato/
conv����

01 ano ap)*

prazo de
vig�����

Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem Ap)*
�-	�
����

pelo Tribunal de
Contas do Estado
�
��	

5"�".R".:".� Controle/Fiscaliza���
��������

Sanit�	��
�'
-	�����*
��	�'����*

�
����'������

'*����	

Planilha 1 At�

elabora���

de nova
planilha

01 ano ap)*

prazo de
vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem Em Uberaba,
considerando a
terceiriza���
�'

fornecimento de
g��'	�*

aliment����*
�

merenda escolar,
a responsabilidade
do controle
higi�����
*�����	��

�
��
'�-	'*�

contratada.

5"�".R".:".R Autoriza��������	��'
�'

distribui���
�'
-	�����*

fornecidos �
�'	'���
'*����	

Planilha 1 e 2 At�

atualiza���

da planilha

01 ano ap)*

prazo de
vig�����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem O controle da
distribui���
'
�'

produtos �
�'���

somente para as
entidades
conveniadas

5"�".R".:".5 Teste de aceitabilidade dos
g��'	�*
����'������*

Formul�	��* 1 01 ano 01 ano Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem O original integra o
processo de
licita���
��

merenda escolar

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
	
��������
�	
	� ���
�������
	
���	� ���
�
�	��

&..0+�'�3�.�+����.$.��+�&�&$.'�%�

&.'�0.%����1$)&�%$���������	
�
����
&����
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������
��&����

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMEN-

TAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI-
���

PRECAU-
���

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANEN-

TE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
�7	��7�
SECRETARIA DE EDUCA���
	
��������
�	
	� ���
�������
	
���	� ���
�
�	��

&����
�������
�������
��&�&������

&������
�
���&������������	
�
����
&����
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

����������� Ficha t������
�'
'*-'���������

de produtos aliment����*

Ficha 1 e 2 02 anos 02 anos Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������! Card�-��
�'
����'������
�'�*�� Planilha 1 e 2 01 ano 01 ano Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������" Controle de recebimento de
g��'	�*
����'������*

Planilha 1 e 2 01 ano 01 ano Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������# Cronograma de g��'	�*

aliment����*

Cronograma 1 e 2 01 ano 01 ano Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Saldo de estoque di�	��
��*

g��'	�*
����'������*

Relat)	�� 1 e 2 01 ano 01 ano Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Ficha de controle de g��'	�*

aliment����*
���	�'��

Ficha 1 02 anos 02 anos Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������$ Relat)	��
�'

�*���*
��

Supervis��
��
'	'���
	*����	

Relat)	�� 1 Indefinido 01 ano 01 ano N�� Sim Sele���� * Aqueles cujo teor
tenha relev�����

hist)	���



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������
��&����

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Livro ata de reuni��
��
����'���

de Alimenta���
	������

Livro 1 Indefinido Prazo de
vig	����

N�� N�� Totalidade

������������ Ata de reuni
'�
�'
���������
�'

membros para Conselho de
Alimenta���
	������


Ata 1 Indefinido Prazo de
vig	����

N�� N�� Totalidade

������������ An����'
�'
�-������
�'
������ Relat���� 1 ano do
exerc����

05 anos ap��

vig	����

Prazo de
prescri���

N�� N�� Totalidade

������������ Demonstrativo sint�����
�����
��

execu���
������
������'���
�

Programa Nacional de
Alimenta���
	������
����	�

Relat���� 1 ano do
exerc����

05 anos ap��

vig	����

Prazo de
prescri���

N�� N�� Totalidade

������������ Rela���
���
����'����
-����

com recursos do PNAE

Formul���� 1 01 ano 02 anos ap��

vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Demonstrativo Banc����
�'����

do PNAE

Ficha 1 mensal 01 ano ap��

ano do
exerc����

Prazo de
vig	����

N�� Sim Amostragem

������������ Relat����
�����
�'
-�'������
�'

contas do PNAE

Relat���� 1 anual 05 anos ap��

vig	����

Prazo de
prescri���

N�� N�� Totalidade

� �

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE EDUCA���
	
��������
�	
	� ���
�������
���	� �9�
�
�	��

�
�
�&��	
�������&��
�����
����	
�������
&����

&����
�������
�������
��&�&������



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������
��&����

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Controle de or���'���
'
���-��� (veja TT do
Finan���
�

�&%%&':
Controle de
Contabilidade)

������������ Processos relativos a presta���

de contas da Educa���

(veja TT do
Finan���
�

�&%%&':
Controle de
Contabilidade)

������������ Controle de despesas com cursos,
treinamento e demais eventos

(veja TT do
Finan���
�

�&%%&':
Controle de
Contabilidade)

������������ Balancete financeiro da
Associa���
�'
����
'
'���'�
�

APM

Balancete 1 01 m	� 05 anos Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Notas Fiscais/ recibos Nota Fiscal/ recibo 1 Ano do
exerc����


05 anos al��

do exerc����

05 anos ap��

prescri���

Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem C�-���
���

unidades
geradoras s��

eliminadas
ap��
��
����

������������ Gest��
�'
�'������
������� (veja TT
Administra���

�
�&%%&':
Gest��
�'

Recursos
Humanos

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE EDUCA���
'
��������
�	
	� ���
�������
���	� �9�
�
�	��

�
������	����������(�����&
���

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������
��&����

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE EDUCA���
'
��������
�	
	� ���
�������
���	� �9�
�
�	��

�
������	����������(�����&
���

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

������������ Gest��
�'
�'������
��'����� (veja TT
Administra���

�
�&%%&':
Gest��
�'

Recursos
Materiais

�����������) Comunica�
'�
��������������
��

Secretaria de Educa���

Comunicado 1 e 2 At�
�'������

ou
conhecimento

01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

�����������* Boletim de Recebimento de
Material (BRM)

(veja TT
Administra���

�
 ���������

Controle de
Almoxarifado)

������������ Relat����
������
�'
	�����'
�'

Material

Planilha 1 01 m	� 01 ano Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Controle de Entrada e Sa���
�'

Material Permanente

Planilha 1 e 2 At�
�

conclus��
���

lan���'����
��

ano em
quest��

01 ano ap��

vig	����

02 anos ap��
-��?�

de precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Relat����
�'
�������
�'����
�'

material geral

Planilha 1 e 2 01 m	� N�� Sim Amostragem

������������ Controle de Patrim����
������ Planilha Veja TT
Administra���
�

Gest��
�'

Recursos
Materiais - s���'

2.0.04.00.06



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������
��&����

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE EDUCA���
'
��������
�	
	� ���
�������
���	� �9�
�
�	��

�
������	����������(�����&
���

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

������������ Controle de quilometragem da
frota e de ve������
��������

Formul���� 1 01 m	� Prazo de
vig	����

N�� Sim Amostragem

������������ Controles di�����
�'
�����
�'

ve������
��
�����

Formul���� 1 01 m	� Prazo de
vig	����

N�� Sim Amostragem

������������ Controle de abastecimento e
consumo de combust�'�
-��

ve�����
��
�����

Formul���� 1 01 m	� Prazo de
vig	����

N�� Sim Amostragem

������������ Controle de tr��'��
�'
'������
��

frota e alugado (motorista e
quilometragem)

Formul���� 1 01 ano 03 anos Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������) Notas Fiscais de aluguel dos
ve������

Nota Fiscal (c�-��� 1 03 anos Prazo de
vig	����

N�� Sim Amostragem

�����������* Notas Fiscais e ficha de controle
de manuten���
��
�����

Nota Fiscal e
Formul����
���-���

1 03 anos Prazo de
vig	����

N�� Sim Amostragem

������������ Multas e Recursos da frota Multas e recursos
(c�-���

1 03 anos Prazo de
vig	����

N�� Sim Amostragem

������������ Autoriza���
-���
�������
�����

oficial

Formul���� 1 Permanente Prazo de
vig	����

N�� N�� Totalidade* *Arquivo na
Secretaria de
Educa���

������������ Cautelas de patrim����
�'

ve������

Formul����
���-��� 1 Permanente Prazo de
vig	����

N�� N�� Totalidade* *Arquivo na
Secretaria de
Educa���



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������
��&����

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Planos de Est����� Plano 1 vigente durante
o ano letivo

01 ano ap��

vig	����

prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Cadastros de Estagi�����

(Car��'����

Ficha Cadastral 1 e 2 at�
������?���� 05 anos ap��
�

t������
��

curso

prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Curriculum de alunos candidatos a
vagas de est�����

Curriculum 1 e 2 at�
������?���� 06 meses ap��

t������
��

est����

prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Termos de compromisso de
est����

Contrato 1 e 2 definido no
contrato

01 ano ap��

t������
��

est����

prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Relat�����
'�����
�'
�������'�

de est����

Relat���� 1 e 2 01 m	� at�
�

elabora���
��

relat����
�����

prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Relat�����
������
�'
'������ Relat���� 1 e 2 at�
�������
��

curso

05 anos ap��
-��?�

de vig	����

N�� N�� Totalidade Parte integrante
do prontu����

do aluno

������������ Certificados de conclus��
�'

est����

Certificado 1 at�
�������
��

curso

05 anos ap��
-��?�

de vig	����

N�� N�� Totalidade Parte integrante
do prontu����

do aluno

�����������) Programa da Expans��
��

Educa���
������������
�
���	�

Programa 1 e 2 At�
'���������

de novo
programa

Durante a
vig	����

Sim N�� Totalidade

�����������* Classifica���
��
-���'���
�'�'��� Lista 1 e 2 At�
-���������

de nova lista

01 ano ap��

vig	����

N�� Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE EDUCA���
'
��������
�	
	� ���
�������
���	� �9�
�
�	��

&����
�����+�&������
�
����
����������
�����	,����
�
����������������-���


&����
�����+�&������
�
����
��������
�
�.����������������-���

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������&������

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANEN-

TE

OBSERVA��	 

������������ Programas, Planos e Metas
Plurianuais para a implementa���

de Pol������
���������
��
�����-��

Programa/Plano 1 e 2 04 anos 01 ano ap��

vig	����

N�� N�� Totalidade

������������ Programas, Planos e Metas
anuais para a implementa���
�'

Pol������
���������
��
�����-��

Programa/Plano 1 e 2 01 ano 01 ano ap��

vig	����

N�� N�� Totalidade

������������ Relat�����
����������� Relat���� 1 e 2 At�
'���������

de novo
relat����

plurianual

05 anos N�� N�� Totalidade

������������ Relat�����
������
��
��'�
��������

�
��'������
�'
������

Relat���� 1 e 2 At�
'���������

de novo
relat����

05 anos e/ou
at�
�-������

pelo Tribunal
de Contas do
Estado

N�� N�� Totalidade

������������ Controles de Atos da Presid	���� Livro/Planilha 1 e 2 At�
�������
��

livro e ou
atualiza���

06 anos ap��

vig	����

N�� N�� Totalidade

������������ Rela�
'�
���
�'�����
��

Conselho Municipal de Cultura e
do Conselho do Patrim����

Hist�����
'
���������
�'
��'����
�

CONPHAU, com respectivos atos
de nomea��� 
-'������
�'
�'����

e fun�
'�

Rela��� 1 e 2 At�
������?���� 01 ano ap��

vig	����

N�� N�� Totalidade

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
FUNDA���
��������
�	
��	����
	
 	��	�����
��
�	 	�9��9�	���
	���!���
	
���� �

����
/�	
����
��	��
	
��������
����0��&��&��������
����0��&�����	���&0���

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������&������

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANEN-

TE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
FUNDA���
��������
�	
��	����
	
 	��	�����
��
�	 	�9��9�	���
	���!���
	
���� �

����
/�	
����
��	��
	
��������
����0��&��&��������
����0��&�����	���&0���

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

������������ Protocolos de Inten�
'�"

Conv	����"
���������
-���
�

Desenvolvimento da Cultura/
Mem����"
���������

Conv	���"��������"
Protocolo

1 e 2 Estipulado no
contrato

05 anos ap��

vig	����

N�� N�� Totalidade

�����������) Atas de reuni
'�
��
������� Livro ata 1 Indefinida Indefinida N�� N�� Totalidade A guarda
permanente
ser�
�'���
-'��

CONPHAU

�����������* Relat�����
������
��
�� 
��������

do CONPHAU

Relat���� 1 e 2 At�
'���������

de novo
relat����

Guarda
Permanente *

N�� N�� Totalidade * Lei Estadual
n#
$%&�%"��

������������ Projetos Culturais apresentados H

Funda���
��������
�'
��'����

Projeto 1 At�
���

decis����
'
��

execu���

05 anos N�� N�� Totalidade



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������&������

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Projetos Beneficiados pelo Fundo
de Apoio e Incentivo Fiscal H

Cultura e ao Turismo e pelo Fundo
Municipal de Desenvolvimento do
Turismo - FUMDETUR (projeto,
cronograma de execu��� 

cronograma financeiro, or���'��� 

pareceres t������� 
�����'����

fiscais,

Dossi	 1 Da inscri���

at�
�
-�'������

final de contas

01 ano ap��
�

prazo de
vig	����
'

aprova���

junto ao
Tribunal de
Contas do
Estado

05 anos Sim N�� Totalidade

������������ Relat�����
��
��������
��
�����

de Apoio e Incentivo Fiscal a
Cultura e Turismo e do
FUNDETUR

Dossi	 1 e 2 At�
������?���� 01 ano ap��

vig	����

Sim N�� Totalidade Encaminhado H

C�����

Municipal,
Prefeitura
Municipal e
incentivadores

������������ Relat�����
������"-�'������
�'

Contas de Projetos Incentivados e
do FUMDETUR

Dossi	 1 e 2 At�
������?���� 10 anos al��

do exerc����

01 ano ap��

vig	����
'

aprova���

junto ao
Tribunal de
Contas do
Estado

Sim N�� Totalidade

������������ Atas de reuni
'�
��
����'���

Municipal de Turismo

Livro 1 Indefinida Indefinida N�� N�� Totalidade

������������ Atas de reuni
'�
��
����'���

Municipal de Cultura

Livro 1 Indefinida Indefinida N�� N�� Totalidade

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
FUNDA���
��������
�	
��	����
	
 	��	�����
��
�	 	�9��9�	���
	���!���
	
���� �

�
��������
&����
����/
�������������
�������
���&
��������&�����&�������
�����	�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������&������

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
FUNDA���
��������
�	
��	����
	
 	��	�����
��
�	 	�9��9�	���
	���!���
	
���� �

�
��������
&����
����/
�������������
�������
���&
��������&�����&�������
�����	�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

������������ Protocolos de Inten�
'�"

Conv	����"
���������

���
�

Minist����
��
�������
���-����

Conv	���"��������"
Protocolo

1 e 2 Estipulado no
contrato

05 anos ap��

vig	����

N�� N�� Totalidade O contrato �

celebrado com
as Associa�
'�

dos Circuitos
Tur�������



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������&������

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Projetos Institucionais das
Comiss
'�
 '�������
��
����'���

Municipal de Cultura

Projeto 1 At�

modifica���"���
mino do projeto

Prazo de
vig	����

05 anos ap��

vig	����

N�� N�� Totalidade

������������ Projetos de A���
��������
 Projeto 1 e 2 At�

modifica���"���
mino do projeto

05 anos ap��

vig	����

N�� N�� Totalidade

������������ Programa�
'�
'�����
 Planilha 1 Depende do
conte'��

01 ano Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Escalas de Servi��
�'

Empregados da Programa���
'

Produ���

Planilha 1 e 2 At�
�

realiza���
��

evento

07 anos ap��
�

prazo de
vig	����

01 ano 06 anos N�� Sim Amostragem

������������ Planilhas de Controle de Cursos Planilha 1 e 2 At�
�������
��

curso

03 anos ap��
�

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Cadastros Individuais dos
Professores

Ficha 1 At�
������?���� 03 anos ap��
�

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Fichas de Inscri���
���

Cursos/Oficinas

Ficha 1 At�
���������

no
Curso/Oficina

At�
�������
��

curso/oficina ou
desist	����
��

aluno

01 ano ap��

vig	����

N�� Sim Amostragem

�����������) Dossi	�
���
	'����
�'
����

Cultural

Material de
Divulga���

1 At�
�'���?����

do evento

01 ano ap��

vig	����

N�� N�� Totalidade Cartazes,
Folders,
Filipetas,
Convites etc

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
FUNDA���
��������
�	
��	����
	
 	��	�����
��
�	 	�9��9�	���
	���!���
	
���� �

���	�����
���	
�������&������

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������&������

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
FUNDA���
��������
�	
��	����
	
 	��	�����
��
�	 	�9��9�	���
	���!���
	
���� �

���	�����
���	
�������&������

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

�����������* Listas de Chamada de Alunos dos
Cursos/Oficinas da A���
��������

Formul���� 1 At�
�
�������

do curso e
entrega do
certificado/decl
ara���
�'

participa���
'

ou declara���

de freq(	����

01 m	�
�-��
�

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem No caso de n��

ter sido emitido
o
certificado/decl
ara��� 
�������

por mais 02
anos no
Arquivo
Corrente, at�
�

regulariza���

da situa���

������������ Listas dos Aprovados nos
Cursos/Oficinas - por freq(	����


Rela��� 1 At�
�
�������

do curso e
entrega do
certificado/decl
ara���
�'

participa���
'

ou declara���

de freq(	����

01 m	�
�-��
�

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem No caso de n��

ter sido emitido
o
certificado/decl
ara��� 
�������

por mais 02
anos no
Arquivo
Corrente, at�
�

regulariza���

da situa���

������������ Registros de Presen���
'�

Eventos da A���
��������


Livro de Registro 1 At�
�������
��

evento

01 ano ap��
�

preenchimento
do livro

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Mapas de P'�����
�'
	'����
��

A���
��������

Planilha 1 e 2 At�
'���������

do Relat����

Mensal

01 ano ap��
�

prazo de
vig	����


Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������&������

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
FUNDA���
��������
�	
��	����
	
 	��	�����
��
�	 	�9��9�	���
	���!���
	
���� �

���	�����
���	
�������&������

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

������������ Fichas de Cadastros da A���

Cultural (acervos, institui�
'�
'

grupos art��������

Ficha 1 e 2 At�
������?���� 01 m	�
�-��
�

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Relat�����"�����	�
���
	��������

de Cultura da A���
��������

Relat����"�����	 1 Depende do
conte'��

05 anos ap��
�

prazo de
vig	����

N�� N�� Totalidade

������������ Relat�����
�'
����-�����'���

de Programas, Projetos e A�
'�

Culturais

Relat���� 1 Integra o
programa ou
projeto de a���

cultural

������������ Avalia�
'�

���

Oficinas/Monitores

Formul���� 1 At�
'���������

do relat����

anual

01 ano prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ M����
'����
�'
��'�(	����
���

Oficinas

Formul���� 1 Integra o
relat����
�'����



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������&������

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Contratos de Loca���
�'
���'�� Contrato 1 VEJA: Servi���

Jur������)

�&%%&'���������
- Gest��
��

Patrim����

Imobili����

������������ Escrituras de Im�'��
 Contrato 1 VEJA: Servi���

Jur������)

�&%%&'���������
- Gest��
��

Patrim����

Imobili����

������������ Contratos de Comodato Contrato 1 VEJA: Servi���

Jur������)

�&%%&'���������
- Gest��
��

Patrim����

Imobili����

������������ Controles de Chaves de Espa���

Culturais

Planilha 1 At�
�
�������

da planilha

06 meses ap��

o prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N��
 Sim Amostragem

������������ Fichas/Agendamentos de
solicita���
�'
'�-����
���������


Ficha/ Agenda/
Planilha

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��
�

t������
��

preenchimento
da agenda ou
planilha

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
FUNDA���
��������
�	
��	����
	
 	��	�����
��
�	 	�9��9�	���
	���!���
	
���� �

�
�����
�
1����	
����&��������

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������&������

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
FUNDA���
��������
�	
��	����
	
 	��	�����
��
�	 	�9��9�	���
	���!���
	
���� �

�
�����
�
1����	
����&��������

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

������������ Controles de Agendamentos de
V��'�"�9�
���������

Livro de Registro 1 At�
�'������

do v��'�

01 m	�
�-��
�

t������
�'

preenchimento
do livro

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Escalas/Controle de Plantonista
em equipamentos culturais

Rela��� 1 e 2 At�
�
�������

do plant��

07 anos 01 ano 06 anos N�� Sim Amostragem

�����������) Livro de Ocorr	�����
'�

equipamentos culturais

Livro de registro 1 At�
��	����
'

provid	�����

01 ano ap��

prazo de
vig	����

01 ano ap��

t������
��

preenchimento
do livro

N�� Sim Amostragem



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������&������

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Registro de Imagem, Som e
Registros fotogr������

Filme Institucional
Registro
fotogr������

(Fotografia1,
negativo e
amplia���

fotogr������

1, 2, 3 e 4 Depende do
registro

05 anos N�� N�� Totalidade

������������ Produ���
�������������
	�������
'

Co-editadas pela Administra���

Municipal Direta e Indireta

Livros, Revistas,
Boletins, Jornais,
Guias, Manuscritos
etc

1 At�
���

edi���

N�� N�� Totalidade O Arquivo
Hist�����

recolher�
�%

exemplares de
cada

������������ Documentos de Divulga���

Produzidos: 1) publica�
'�

Cartazes, Boletins,
Cadernos,
Revistas, Convites
e outras
publica�
'�

1 At�
�'���?����

do evento

01 m	�
�-��
�

prazo de
vig	����

N�� N�� Totalidade O Arquivo
Hist�����

recolher�
�%

exemplares de
cada

��������������
�

Documentos de Divulga���

Produzidos: 2) Clipping

(jornal) 1 Depende da
not����

04 anos Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

��������������
�

Documentos de Divulga���

Produzidos: 3) Sinopse

(transcri���
���

grava�
'�
���

programas de
r�����

1 Depende da
not����

04 anos Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

��������������
�

Documentos de Divulga���

Produzidos: 4) Release

(Texto feito pelo
Departamento de
Imprensa)

1 04 anos Prazo de
vig	����

N�� Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
FUNDA���
��������
�	
��	����
	
 	��	�����
��
�	 	�9��9�	���
	���!���
	
���� �

�
������
��������������������&�������

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������&������

������ �������

���������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Invent����
��
����������
����'����

e Cultural �
����
��
����������

Cultural

Invent���� 1 e 2 Permanente Totalidade Ap��

atualiza��� 

ser�
'�����

uma c�-��
��

Arquivo
Hist�����)

������������ Processos relativos a propostas
de Preserva���
�'
�'��


Processo 1 e 2 At�
�'�����
�����

do CONPHAU

01 ano ap��

vig	����

Totalidade

������������ Dossi	
�'
������'���
 Dossi	 1 e 2 At�
�
���������

do tombamento

Pemamente Totalidade Fazer backup e
envi����
��

Arquivo
Hist�����)

������������ Projetos de
Restaura���"���'�'����
�'
�'��

Preservados do Patrim����

Cultural

Projeto 1 e 2 Permanente Totalidade Enviar c�-��

atualizada ou
backup ao
Arquivo
Hist����� 

contendo
Projeto
Arquitet�����*

Estado de
Conserva��� 

An����'

Tipol����� 

Proposta de
Uso/ Restauro
ou
Recupera���)

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
FUNDA���
��������
�	
��	����
	
 	��	�����
��
�	 	�9��9�	���
	���!���
	
���� �

��

�������
��
&��
��������������	2����&�����������	���&0���

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������&������

������ �������

���������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
FUNDA���
��������
�	
��	����
	
 	��	�����
��
�	 	�9��9�	���
	���!���
	
���� �

��

�������
��
&��
��������������	2����&�����������	���&0���

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

������������ Projetos Arquitet������
�'
�'��

Preservados e com interesse para
Preserva���
��
����������

Hist�����


Projeto 1 e 2 Permanente Totalidade Pode integrar o
Projeto de
restaura���"���'
rven���
��

bem cultura

������������ Relat�����
��������
�'
9�������
�'

Bens Preservados do Patrim����

Cultural (laudo e registro
fotogr������

Relat���� 1 e 2 At�
������
�'

provid	�����
'

elabora���
�'

outro relat����

At�
�
-��?�
�'

vig	����

N�� N�� Totalidade Pode integrar o
Relat����
�����

do ICMS
cultural do
CONPHAU

������������ Invent�����
�'
�'���

Arqueol������


Invent���� 1 e 2 Permanente Totalidade Ap��

atualiza��� 

enviar backup
ao Arquivo
Hist�����)
�

invent����
�

elaborado em
parceria com o
IPHAN

�����������) Invent�����
�'
�����������
��

Patrim����
���������

Invent���� 1 e 2 Permanente Totalidade Ser��
'������

ao Arquivo
Hist����� 

negativos e ou
c�-���
�'

imagens digitais

�����������* Invent����
�'
�'��
���'�� Invent���� 1 e 2 Permanente Totalidade Fazer backup e
envi����
��

Arquivo
Hist�����)



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������&������

������ �������

���������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
FUNDA���
��������
�	
��	����
	
 	��	�����
��
�	 	�9��9�	���
	���!���
	
���� �

��

�������
��
&��
��������������	2����&�����������	���&0���

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

������������ Invent����
�'
�'��
��'�� Invent���� 1 e 2 Pemamente Totalidade Fazer backup e
envi����
��

Arquivo
Hist�����)

������������ Invent����
�'
�'��
����'����� Invent���� 1,2 e 4 Permanente Totalidade Fazer backup e
envi����
��

Arquivo
Hist�����)

������������ Pareceres T������� Parecer 1 At�
���
�'�������

ou modifica���

05 anos 05 anos N�� N�� Totalidade

������������ Projetos Museogr������
 Projeto 1 e 2 At�
�����������"

execu���
��

projeto

05 anos ap��
�

prazo de
vig	����

N�� N�� Totalidade

������������ Projetos Museol������
 Projeto 1 e 2 At�
�����������"

execu���
��

projeto

05 anos ap��
�

prazo de
vig	����

N�� N�� Totalidade

������������ Termos de Recolhimento de
Acervo do Arquivo P'�����
��

Munic�-��

Termo 1 e 2 Permanente Totalidade Uma c�-��
�'��

encaminhada
ao Arquivo
Hist�����)

������������ Termos de Doa���
�'
��'��
��

Comodato para o Arquivo P'�����

do Munic�-��"
�������'���"
��'��

Termo 1 e 2 Permanente Totalidade Uma c�-��
�'��

encaminhada
ao Arquivo
Hist�����)



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������&������

������ �������

���������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
FUNDA���
��������
�	
��	����
	
 	��	�����
��
�	 	�9��9�	���
	���!���
	
���� �

��

�������
��
&��
��������������	2����&�����������	���&0���

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

������������ Projetos de Pesquisa Hist�����
��

Arquivo P'�����
��
�����-��"

Bibliotecas /Museus

Projeto Pesquisa
Trabalho

1 e 2 At�
�����������"

execu���
��

projeto

05 anos ap��
�

prazo de
vig	����

N�� N�� Totalidade

�����������) Instrumentos de Pesquisa Guias, Invent����� 

Cat������
'

Repert�����

1 e 2 At�
������?���� 01 ano ap��
�

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade

�����������* Registros de Acervos de Arquivos,
Bibliotecas e Museus �
����

Tombo

Livro de Registro 1 e 2 Permanente Totalidade Uma c�-��
�'��

encaminhada
ao Arquivo
Hist�����)

������������ Fichas descritivas/catalogr������

de acervo de Arquivos, Bibliotecas
e Museus

Ficha 1 e 2 Permanente Totalidade Uma c�-��
�'��

encaminhada
ao Arquivo
Hist�����)

������������ Livros de Presen��
'�
�����������

cultural

Livro de Registro 1 At�
�

preenchimento

At�
'���������

de Relat����

Estat������
'

Relat����
�'

Perfil de
Usu����

01 ano ap��
�

prazo de
precau���

N�� N�� Amostragem

������������ Cadastro das instiui�
'�
��������� Ficha 1 e 2 At�
������?���� 01 m	�
�-��
�

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Fichas de Registro de Empr������

de Livros de Bibliotecas

Ficha 1 e 2 At�
������?���� 06 meses ap��

o prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������&������

������ �������

���������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
FUNDA���
��������
�	
��	����
	
 	��	�����
��
�	 	�9��9�	���
	���!���
	
���� �

��

�������
��
&��
��������������	2����&�����������	���&0���

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

������������ Relat����
�'����
�'
�������'
�'

Empr������
�'
�����
'
��'����

de Acervo de Bibliotecas

Relat���� 1 e 2 01 m	� 06 meses ap��

o prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Certid
'�
�'
���'���

Teor/Autencidade do Arquivo
P'�����
��
�����-��

Certid�� 2 Pemanente N�� N�� Totalidade



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������
����
�
���-
��

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATI-VO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������� Plano Plurianual para o Esporte e
Lazer

Plano 1 04 anos 01 ano ap��

vig	����

Prazo de
precau���

Sim N�� Totalidade

������������ Plano Anual da Secretaria de
Esportes e Lazer

Plano 1 01 ano 01 ano ap��

vig	����

Prazo de
precau���

Sim N�� Totalidade

������������ Plano de Atividades dos
departamentos de atividades
comunit����� 
'�-���'�
'
��?'�

(inclusive planos de atividades das
divis
'��

Plano 1 At�
�

elabora���
�'

novo plano

01 ano ap��

vig	����

Prazo de
precau���

Sim N�� Totalidade

������������ Protocolo de inten�
'�"
���	����"

parcerias para o desenvolvimento
do esporte e lazer

Conv	��� 1 e 2 Estipulado no
contrato

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Sim N�� Totalidade

������������ Relat�����
������
�'
�������'�

esportivas e de lazer

Relat���� 1 01 ano 02 anos ap��

vig	����

Prazo de
precau���

Sim N�� Totalidade

������������ Relat�����
�'�����
�'
�������'�

esportivas e de lazer

Relat���� 1 At�
�

elabora���
�'

relat����
�����

01 anos ap��

vig	����

Prazo de
precau���

Sim Sim Amostragem

������������ Relat�����
�'������
�'
�������'�

esportivas e de lazer

Relat���� 1 At�
�

elabora���
�'

relat����

mensal

01 ano ap��

vig	����

Prazo de
precau���

Sim Sim Amostragem

�����������) Calend����
�'
�������'�
'

or���'���
-�������
�'
'�-���'�

e lazer

Calend���� 1 01 ano 02 anos ap��

vig	����

Prazo de
precau���

Sim N�� Totalidade

�����������* Relat�����"-�'������
�'
������
�'

programas/projetos

Dossi	 1 01 ano 05 anos ap��

vig	����

Prazo de
precau���

Sim N�� Totalidade

������������ Comprovantes de pagamentos/
recibos de taxas e servi���

Recibos 1 01 ano 05 anos al��

do exerc����

01 ano al��
��

prescri���

Prazo de
precau���

Sim Sim Amostragem

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER E AUTARQUIA EST����
��������
	��)
+���
�����

����
/�	
�������
����
�
���-
�



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������
����
�
���-
��

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATI-VO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER E AUTARQUIA EST����
��������
	��)
+���
�����

����
/�	
�������
����
�
���-
�

������������ Projetos de atividades esportivas,
de lazer e de avalia���
������

Projeto 1 e 2 At�

modifica���
��

projeto

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

Sim N�� Totalidade



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������
����
�
���-
�

������ �������

���������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATI-VO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Projetos beneficiados pelo Fundo
de Apoio/Incentivos Fiscais
(projetos, cronograma de
execu��� 
����������
������'��� 

or���'��� 
-��'�'�'�
�������� 

documentos fiscais, presta���
�'

contas)

Dossi	 1 Da inscri���

at�
�
-�'������

final de contas

01 ano ap��
�

prazo de
vig	����
'

aprova���

junto ao
Tribunal de
Contas do
Estado

Sim N�� Totalidade

������������ Relat�����
��
��������
�����-��

de Incentivo Fiscal

Dossi	 1 At�
������?���� 01 ano ap��

prazo de
vig	����

Sim N�� Totalidade Encaminhado H

C�����

Municipal,
Prefeitura
Municipal e
incentivadores

������������ Relat�����
������"-�'������
�'

contas de projetos incentivados

Dossi	 1 e 2 At�
������?���� 10 anos al��

do exerc����

01 ano ap��

prazo de
vig	����
'

aprova���

junto ao
Tribunal de
Contas do
Estado

Sim N�� Totalidade

������������� Competi�
'�
�'�-������

intermunicipais, estaduais,
nacionais e internacionais

Dossi	 1 e 2 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

vig	����

Prazo de
precau���




Sim N�� Totalidade

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER E AUTARQUIA EST����
��������
	��)
+���
�����

�
�����
��
&����
����/
�������������
������(��&
��������&�������
�����



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������
����
�
���-
�

������ �������

���������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATI-VO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER E AUTARQUIA EST����
��������
	��)
+���
�����

�
�����
��
&����
����/
�������������
������(��&
��������&�������
�����

������������ Atas de reuni
'�
��
����'���

Gestor do Fundo de
Apoio/Incentivos Fiscais ao
Desporto

Livro ata 1 Depende do
conte'��

05 anos ap��

prazo de
vig	����

04 anos N�� N�� Totalidade As Atas
dever��
�'�

publicadas no
�����
�������

do Munic�-��

(Porta-Voz) e
dever��
�'�

mantidas no
arquivo
corrente at�
�

aprova���
,����

ao Tribunal de
contas do
Estado



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������
����
�
���-
�

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Dossi	
��
��������
	���������

educativas de esportes

Dossi	
-
������
�'

inscri�
'� 

carteirinhas e
folhas de
freq(	����
���

alunos

1 At�
�
�������

do ano

01 ano ap��

vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Dossi	
��
-��,'��
�'
���'����
H

pr�����
'�-�����)

Dossi	
-
������
�'

inscri�
'� 
������

de freq(	����
���

alunos e relat�����

mensais.

1 At�
�
�������

do ano

01 ano ap��

vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Dossi	
��
��������
�'
��������

F�����

Dossi	
-
������
�'

anamin��'
���

alunos, gr������
'

testes.

1 At�
�
�������

do ano

01 ano ap��

vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER E AUTARQUIA EST����
��������
	��)
+���
�����

&����
�����+��&�	�����	
����
�
3
&����������������
�
�������

��������
�
��������&�	����.���



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������
����
�
���-
�

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Dossi	
���
+����
��'����
��

Interior de Minas Gerais

Dossi	
-
���'���� 

tabelas,
regulamentos,
fotos e fichas de
inscri�
'�)

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Dossi	
�'
���-'���
'�
�'
������

(parceria e outras)

Dossi	
-
���'���� 

tabelas,
regulamentos e
fotos.

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Dossi	
+����
���
���'������
'
��

Com�����

Dossi	
-
���'���� 

tabelas,
regulamentos,
cartazes, fotos e
fichas de
inscri�
'�

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Dossi	
�'
��������












 Dossi	
-
������
�'

inscri�
'� 

regulamento,
cartazes, fotos e
boletins

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Dossi	
+����
	���������

Municipais

Dossi	
-
���'���� 

tabelas, cartazes,
regulamento, fotos
e fichas de
inscri�
'�

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Dossi	
+����
�'������� Dossi	
-
���'���� 

tabelas,
regulamento, fotos
e fichas de
inscri�
'�

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER E AUTARQUIA EST����
��������
	��)
+���
�����

&����
�����+��&�	�����	
����
�
3
&����������������
�
�������

��������
�
��������&�	�
������



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������
����
�
���-
�

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER E AUTARQUIA EST����
��������
	��)
+���
�����

&����
�����+��&�	�����	
����
�
3
&����������������
�
�������

��������
�
��������&�	�
������

������������ Dossi	
�'
���-'���
'�
�'

Futebol

Dossi	
-
���'���� 

tabelas, s'����� 

regulamento, fotos
e fichas de
inscri�
'�

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������) Dossi	
�'
���-'���
'�
�'

Voleibol

Dossi	
-
���'���� 

tabelas, s'����� 

regulamento, fotos
e fichas de
inscri�
'�

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������* Dossi	
�'
���-'���
'�
�'

Basquete

Dossi	
-
���'���� 

tabelas, s'����� 

regulamento, fotos
e fichas de
inscri�
'�

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Dossi	
�'
���-'���
'�
�'

Handebol

Dossi	
-
���'���� 

tabelas, s'����� 

regulamento, fotos
e fichas de
inscri�
'�

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Dossi	
�'
���-'���
'�
�'

Gin������
����-���

Dossi	
-
���'���� 

tabelas, s'����� 

regulamento, fotos
e fichas de
inscri�
'�

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������
����
�
���-
�

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER E AUTARQUIA EST����
��������
	��)
+���
�����

&����
�����+��&�	�����	
����
�
3
&����������������
�
�������

��������
�
��������&�	�
������

������������ Dossi	
�'
���-'���
'�
�'
���'�

marciais e culturas regionais

Dossi	
-
���'���� 

tabelas, s'����� 

regulamento, fotos
e fichas de
inscri�
'�

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Dossi	
�'

���-'���
'�
�'
.���'?

e Truco

Dossi	
-
���'���� 

tabelas, s'����� 

regulamento, fotos
e fichas de
inscri�
'�

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Dossi	
�'
���-'���
'�
�'

atletismo

Dossi	
-
���'���� 

tabelas, s'����� 

regulamento, fotos
e fichas de
inscri�
'�

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Dossi	
�'
���-'���
'�
�'
�/��'
'

patins

Dossi	
-
���'���� 

tabelas, s'����� 

regulamento, fotos
e fichas de
inscri�
'�

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Dossi	
�'
���-'���
'�
�'

nata���
'
�'
'�-���'�
��������

Dossi	
-
���'���� 

tabelas, s'����� 

regulamento, fotos
e fichas de
inscri�
'�

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������
����
�
���-
�

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER E AUTARQUIA EST����
��������
	��)
+���
�����

&����
�����+��&�	�����	
����
�
3
&����������������
�
�������

��������
�
��������&�	�
������

������������ Dossi	
�'
���-'���
'�
�'

ciclismo

Dossi	
-
���'���� 

tabelas, s'����� 

regulamento, fotos
e fichas de
inscri�
'�

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������) Dossi	
�'
���-'���
'�
�'
�	��� Dossi	
-
���'���� 

tabelas, s'����� 

regulamento, fotos
e fichas de
inscri�
'�

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������* Dossi	
�'
���-'���
'�
�'
����� Dossi	
-
���'���� 

tabelas, s'����� 

regulamento, fotos
e fichas de
inscri�
'�

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Dossi	
�'
���-'���
'�
�'
/��� 


aeromodelismo e motocross

Dossi	
-
���'���� 

tabelas, s'����� 

regulamento, fotos
e fichas de
inscri�
'�

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Dossi	
�'
���-'���
'�
�'
-'��� Dossi	
-
���'���� 

tabelas, s'����� 

regulamento, fotos
e fichas de
inscri�
'�

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������
����
�
���-
�

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER E AUTARQUIA EST����
��������
	��)
+���
�����

&����
�����+��&�	�����	
����
�
3
&����������������
�
�������

��������
�
��������&�	�
������

������������ Dossi	
�'
���-'���
'�
�'

portadores de defici	�����

(paradesporto)

Dossi	
-
���'���� 

tabelas, s'����� 

regulamento, fotos
e fichas de
inscri�
'�

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������
����
�
���-
�

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Dossi	
��������
��
%0
����' Dossi	
-

planejamento,
execu��� 
�����
'

ficha de
freq(	����)

1 At�
�
�����
��

ano letivo

02 anos ap��
�

vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Dossi	
��������
���-�
9���

(educa��� 
'�-���' 
��?'�
'
��'�'�

Dossi	
-

Planejamento,
execu��� 
�����
'

ficha de
freq(	����)

1 At�
�
�����
��

ano letivo

02 anos ap��
�

vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Dossi	
��������

Aqu�����"��������������

Dossi	
-

Planejamento,
execu��� 
�����
'

ficha de
freq(	����)

1 At�
�
�����
��

ano letivo

02 anos ap��
�

vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Dossi	
�'
�������'�
�������
'
�'

lazer em parques e pra���

Dossi	
-

Planejamento,
execu��� 
�����
'

ficha de
freq(	����)

1 At�
�
�����
��

ano letivo

02 anos ap��
�

vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Dossi	
�'
�������'�
-���
��

portadores de defici	�����

Dossi	
-

Planejamento,
execu���
'
�����)

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��
�

vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Dossi	
�'
�������'�
�������

(preven���
��
����'� 
-�''����

de gravidez precoce, cardiopata,
hipertensos, diab������ 
'��)�

Dossi	
-

Planejamento,
execu���
'
�����)

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��
�

vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER E AUTARQUIA EST����
��������
	��)
+���
�����

&����
�����+��&�	�����	
����
�
3
&������
������������
��
���-
�

��������
�
���������
���-
�(���
������&�	�������.�
�
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�����������&���������������������������� ������������&������������
����
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���-
�

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER E AUTARQUIA EST����
��������
	��)
+���
�����

&����
�����+��&�	�����	
����
�
3
&������
������������
��
���-
�

��������
�
���������
���-
�(���
������&�	�������.�
�

������������ Dossi	
�'����
��
������� Dossi	
-

Planejamento,
execu���
'
�����)

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��
�

vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������) Dossi	
����-����
�'��'���� Dossi	
-

Planejamento,
execu���
'
�����)

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��
�

vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������* Dossi	
�������
�'
������ Dossi	
-

Planejamento,
execu���
'
�����)

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��
�

vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Dossi	
-�������
�'
��?'�
'�

entidades

Dossi	
-

Planejamento,
execu���
'
�����)

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��
�

vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Dossi	
�'
-��������
�'
''����

c�����

Dossi	
-

Planejamento,
execu���
'
�����)

1 At�
�
�������

do evento

02 anos ap��
�

vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&������������
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���-
�

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Relat�����
�'�����
�'
�������'�

de manuten���

Relat���� 1 At�
'���������

de relat����

anual

01 ano ap��

vig	����

Prazo de
precau���

Sim Sim Amostragem

������������ Processos relativos H
�����'����

de equipamentos p'������
������� 

gin����
�'
'�-���' 
���'�� 
'��)�

Processo 1 VEJA: Gest��

Territorial e
Ambiental
5.1.06.08.06. A
contrata���
�'

servi���
�

realizada pelo
Departamento
Central de
Aquisi�
'� 

Contratos e
Suprimentos

������������ Ordens de servi��
�'������
H

manuten���
�'
������� 

ro���'�
'
'���'
������

Ordem de servi��

(formul����

padronizado)

1 At�
�

realiza���
��

servi��

01 m	� Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER E AUTARQUIA EST����
��������
	��)
+���
�����

	����
��������
1����	
����
���������
��
�����������
����
&�
�������
�
����
�
���-
��
������1����

�.����
����/���������



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&��������������4
��&����
�&��������

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Plano Municipal de Assist	����

Social - Planejamento Plurianual
(Estudos S����'���������
��

Munic�-��"�'��������
�'

atividades/Relat�����
�'
���-��)

Plano 1 At�
'1'�����

do plano

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade

������������ Plano Municipal de Assist	����

Social de Fam�����
'�
 �������
�'

Vulnerabilidade e Risco Social -
Anual

Plano 1 At�
'1'�����

do plano

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade

������������ Programas de A���
'

Acompanhamento Social de
Fam�����
'�
 �������
�'

Vulnerabilidade e Risco Social

Programa 1 e 2 At�
���������

do programa

06 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����

Prazo de
Precau���

N�� Sim Amostragem

������������ SINE - Sistema Nacional de
Emprego

Programa 1 Dura���
��

programa

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade

������������ Programa Garantia de Renda
M�����
'
�'�����
�'
	�-�'���
'

Renda - PROGER

Programa 1 At�
'1'�����

do plano

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade

������������ Relat�����"-�'������
�'
������
��

Programa Garantia de Renda
M�����
'
�'�����
�'
	�-�'���
'

Renda - PROGER / CMER

Relat����
 1 At�
�-������

das contas

05 anos ap��
�

ano do
exerc����

05 anos ap��

prazo de
prescri���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Relat�����"
-�'������
�'
������
�'

Programas / Projetos / Servi���
�'

Prote���
 �����
������

Relat����
 1 At�
�-������

das contas

05 anos ap��
�

ano do
exerc����

05 anos ap��

prazo de
prescri���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SEDS

���0��&��
�����
/�	
�����
���4
��&����
�&���������
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SEDS

���0��&��
�����
/�	
�����
���4
��&����
�&���������

�����������) Relat�����"��'������
�'
������
�'

Programas / Projetos e Servi���

de Prote���
 �����
	�-'����
�

CREAS

Relat����
 1 At�
�-������

das contas

05 anos ap��
�

ano do
exerc����

05 anos ap��

prazo de
prescri���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������* Termos de
Coopera���"���	����
�'

Prote���
 �����
������
'
	�-'����

Termo 1 Definido no
conv	���

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Controle de repasse de recursos
dos Programas / Projetos /
Servi���
�'
����'���
 �����

B�����
'
	�-'����

Ficha 1 Ano do
exerc����


05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Atas de Elei�
'�
��
���-������

do Conselho Municipal da Crian��

e Adolescente - COMDICAU /
Termos de posse

Atas/Termos 1 At�
-���'
�'

nova Diretoria

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade

������������ Processo relativo H
'�'����
�'

membros do Conselho Tutelar (por
consulta popular)

Dossi	
��

expediente

1 At�
�����
��

processo
eleitoral

01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Relat����
�����
�'
�'����
�'

Assist	����
 �����

Relat����
 1 At�
'���������

de novo
relat����

03 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Programa/Projeto de Prote���
�'


Inclus��
 �����

Projeto 1 At�
�������
��

projeto

03 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade

������������ Projetos de Gera���
�'
�'��� Projeto 1 At�
�������
��

projeto

03 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade

������������ Planos para a realiza���
�'

eventos

Plano 1 e 2 At�
�'���?����

do evento

01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Relat�����
�'�����
�'

acompanhamento de projetos

Relat���� 1 At�
'���������

de relat����

anual

01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Cadastros dos Benefici����� Cadastro 1 At�
������?���� 07 anos ap��

prazo de
vig	����


02 anos do
prazo de
precau���

05 anos ap��

arquivo corrente

N�� Sim Amostragem

������������ Cadastro de fam�����
'�
��������

de vulnerabilidade e risco social

Cadastro 1 At�
������?���� 07 anos ap��

prazo de
vig	����


02 anos do
prazo de
precau���

05 anos ap��

arquivo corrente

N�� Sim Amostragem

������������ Ficha de acompanhamento
individual (Programa Estadual)

Ficha 1 Durante
perman	����

no programa

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����

Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

�����������) Relat����
 �����
���
�'�'��������� Relat���� 01 ano At�
'���������

de novo
relat����


05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����

Prazo de precau��� N�� N�� Totalidade

�����������* Guia de encaminhamento para
outros ������
��
��'�'�����
'

Oficiais

Planilha 1 01 ano 01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Rela���
�'
��'�(	����
���

atendidos em reuni
'�

Rela���
 1 01 ano 01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SEDS

&����
�������
���4
��
�����
�����&����5���	0����
	����������
�����
���������
�
���&���&���
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SEDS

&����
�������
���4
��
�����
�����&����5���	0����
	����������
�����
���������
�
���&���&���

������������ Rela���
�'
������
'�
'

desligamento de fam�����

benefici�����
���������
	��������

Rela���
 1 Durante
perman	����

no programa

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����

Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Relat����
���������������
�'����

(Programa Estadual)

Relat���� 1 Durante
perman	����

no programa

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����

Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Relat����
����'�����
�'

monitoramento (Programa
Estadual)

Relat���� 1 Durante
perman	����

no programa

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����

Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Ficha de controle de visita
domiciliar

Ficha 1 At�
���
����� 01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Registro de visita domiciliar Livro 1 At�
������?���� 05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Cadastro 2����
��
��'���

Federal

Cadastro 1 01 ano 05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� N��
 Totalidade

������������ Relat����
'����
��
��������

Bolsa Fam����

Relat����� 1 At�
'���������

do relat����

anual

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������) Relat�����
�'
��������'���
�'

Bolsa Fam����

Relat����� 1 01 ano 05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������* Instru�
'�
�'
�'�����
-���

setores

Ficha 1 At�
'���������

de novas
instru�
'�

01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SEDS

&����
�������
���4
��
�����
�����&����5���	0����
	����������
�����
���������
�
���&���&���

������������ Relat����
'����
��
�'����
�'

Refer	����
�'
������	����
 �����
�

CRAS

Relat���� 1 At�
'���������

do relat����

anual

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Relat����
�����
��
��� Relat���� 1 01 ano 05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade

������������ Rela���
'����
���
��'������

(Programa Estadual)

Rela��� 1 At�
'���������

do relat����

anual

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����

Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Declara���
�'
��'�(	����
'������

e de vacina���
���
�'-'��'��'�

dos benefici�����
���������

Estadual)

Declara��� 1 At�
������?���� 05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����

Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Registro fotogr�����
�'
-��,'���


(Arquivo Fotogr������

Registro
fotogr�����


1 e 4 At�
�������
��

projeto

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade

������������ Controle de Atendimento da
Campanha do Agasalho
(Requisi�
'� 
��-���
�'
-'����� 

c�-��
�'
�����
�������
��

Campanha do Agasalho)

Dossi	 1 At�
���������

da campanha

01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Livro de Registro de doa��� Registro 1 At�
�������
��

etapa

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Comprovante de entrega de 2 0
��

de registro de nascimento, ����� 

������ 
�'��' 
����� 
'��)
)

Recibo/Notas 1 At�

recebimento do
produto

01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SEDS

&����
�������
���4
��
�����
�����&����5���	0����
	����������
�����
���������
�
���&���&���

�����������) Relat����
��
���-����
��

Agasalho

Relat����� 1 At�
�'�����
��

campanha

01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������* Relat�����
������'����
��
�����

Social de Solidariedade

Relat����� 1 At�
'���������

de novo
relat����

05 anos al��

do exerc����

01 ano ap��

prazo de
prescri���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Rela���
�'
'���'���
�'
�'���

b�����"��'
���������

Rela���
 1 At�
�����
��

etapa de
entrega

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ C�-���
�'
�'��'��� 
�'��
��

Projeto PROAD - SINE

Atos normativos -
c�-���

1 At�
�'���?����

do projeto

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Processo relativo H

����'���
�'

passes livre (formul����� 
��-���

de documentos pessoais, original
do laudo m����� 
�'�������
������
'

c�-��
��
�����
�'
����'�����


Processo 1 At�
�'������

da carteira

01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Solicita���
�'
����'���
�'
-���'

livre (indeferidos e desistentes)

Processo 1 01 ano 01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Relat����
�'
��'����'���
������
�

andarilho

Relat���� 1 01 ano 05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����

Prazo de precau��� N�� N�� Totalidade

������������ Relat����
�'
��'����'���
������
�

Plant��
 �����

Relat���� 1 01 ano 05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����

Prazo de precau��� N�� N�� Totalidade

������������ Relat����
�'����
�'
��'����'���

social - Plant��
 �����

Relat���� 1 At�
'���������

do relat����

anual

01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����

N�� Sim Amostragem
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE
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ADMINISTRATIVO
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PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����
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	����������
�����
���������
�
���&���&���

������������ Livro de registro de atendimento
social

Registro 1 At�
���

controle

03 anos ap��

prazo de
vig	����


Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade

�����������) Relat����
�'
��'����'���
������
�

ambulante

Relat���� 1 01 ano 05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����

Prazo de precau��� N�� N�� Totalidade

�����������* Relat����
�'
��'����'���
������
�

Conselho Tutelar

Relat���� 1 01 ano 05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����

Prazo de precau��� N�� N�� Totalidade

������������ Relat����
�'
��'����'���
������
�

Poder Judici����

Relat���� 1 01 ano 05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����

Prazo de precau��� N�� N�� Totalidade

������������ Relat����
�'
��'����'���
������
�

Solicita���
�'
������'��

Relat���� 1 01 ano 05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����

Prazo de precau��� N�� N�� Totalidade

������������ Relat�����
�'
��'����'���
�'

Programas Anti-Drogas

Relat���� 1 01 ano 05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����

Prazo de precau��� N�� N�� Totalidade
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������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Programa/Projeto/Servi���
�'

Assist	����
 �����
H
�������

Pasta 1 Durante a
realiza���
��

Programa/
Projeto/
Servi��

01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����


Prazo de precau��� N�� N�� Totalidade

������������ Prontu����
�������
���
��������

abrigadas (Casa de Prote����

Dossi	 1 Per����
�'

abrigo

18 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����


Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Prontu�����
�'
'1��'�
������

das crian���
���������
�����
�'

Prote����

Pasta 1 e 2 At�
������?����

durante abrigo

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����


Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Relat�����
�'
����-�����'���

das fam�����
���
���'����
�����
�'

Prote����

Relat���� 1 At�
'���������

de novo
relat����

05 anos ap��

per����
�'

interna���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Processo relativo ao apoio
financeiro SAC - Servi��
�'
����

Continuada - Federal

Dossi	 1 Ano do
exerc����

05 anos ap��

prazo de
vig	����

05 anos ap��

prazo de
prescri���


Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Conv	����
�'
���������
'�
���

Atendimento H
�������

Conv	���
 1 Definido no
conv	���


01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N��
 Sim Amostragem

������������ Controle de freq(	����
�'

atividades com pais (LA-Liberdade
Assistida)

Planilha 1 01 ano 05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SEDS

&����
�������
���4
��
�����
�����&����5�&������
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������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4 filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Programa/Projeto/Servi���
�'

Assist	����
 �����
��
����'��'��'

Pasta 1 Durante a
realiza���
��

Programa/
Projeto/
Servi��

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����

Prazo de precau��� N�� N�� Totalidade

������������ Relat�����
�'
����-�����'���
'

avalia���
�'

Programas/Projetos/A�
'�
 ������

com Adolescentes

Dossi	 1 Durante a
realiza���
��

Programa/
Projeto/
Servi��

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����

Prazo de precau��� N�� N�� Totalidade

������������ Prontu����
�������
�'

Adolescentes (LA-Liberdade
Assistida)

Dossi	 1 e 2 Per����
�'

abrigo

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
Vig	����


Prazo de precau��� N�� N�� Totalidade Ap��
-��?�
�'

vig	����
��

prontu�����

ser��

encaminhados
ao CARESAMI

������������ Relat����
�����
�'
��'����'���
�

adolescente (LA-Liberdade
Assistida)

Relat���� 1 At�
'���������

de novo
relat����

05 anos ap��

per����
�'

interna���

Prazo de
Vig	����


Prazo de precau��� N�� N�� Totalidade

������������ Relat����
�'����
�'
��'����'���
�

adolescente (LA-Liberdade
Assistida)

Relat���� 1 At�
'���������

do relat����

anual

01 ano ap��

per����
�'

interna���

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Controle de freq(	����
�'

atividades grupais com
adolescente (LA-Liberdade
Assistida)

Planilha 1 01 ano 05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����


Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

&�
�������
��

������	
�����&������
�

&����
�������
���4
��
�����
�����&�����������
&
��
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4 filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����
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�	
��	����
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�
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��
�����
�����&�����������
&
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������������ Relat����
�'
��������
���
��������

(LA-Liberdade Assistida)

Relat���� 1 At�
'���������

de novo
relat����

05 anos ap��

per����
�'

interna���

Prazo de
vig	����


Prazo de precau��� N�� N�� Totalidade

�����������) Controle de movimenta���
�'

casos de adolescentes

Planilha 1 01 ano 05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����


Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

�����������* Relat����
�����
�'
�������'
���

grupos de adolescentes - Agente
Jovem

Relat���� 1 At�
'���������

de novo
relat����

05 anos ap��

per����
�'

interna���

Prazo de
vig	����


Prazo de precau��� N�� N�� Totalidade

������������ Relat����
�'����
�'
�������'�

com grupos de adolescentes -
Agente Jovem

Relat���� 1 At�
'���������

do relat����

anual

01 ano ap��

vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Correspond	����
�'

encaminhamentos de benefici�����

H
��'�'�����
�����-��
��
-���

outros ������
��������

Of���� 1 At�

manifesta���

do �����

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����


N�� Sim Amostragem

������������ Quadro quantitativo de atividades
gerais

Gr����� 1 01 ano 05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����


Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Controle de freq(	����
'
�'-���'

de recurso (LA-Liberdade
Assistida)

Planilha 1 Ano do
exerc����

05 anos ap��

prazo de
vig	����

05 anos ap��

prazo de
prescri���


Prazo de
vig	����


Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Relat����"-�'������
�'
������
��

Centro de Reeduca���
���

Menores Infratores - CARESAMI

Relat���� 1 Ano do
exerc����

05 anos ap��

prazo de
vig	����

05 anos ap��

prazo de
prescri���


Prazo de
vig	����


Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Requisi�
'� 
��-��
�'
-'����
�'

compra e c�-��
�'
�����
�������

Processo 1 01 ano 01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem
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PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����
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&�
�������
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�����&������
�
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��
�����
�����&�����������
&
��


������������ Livro de registro de Ata reuni
'�

com funcion�����
�������'����'

Assistida)

Livro 1 At�
�

preenchimento

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
Vig	����


Prazo de precau��� N�� N�� Totalidade

������������ Relat����"���,'��
��-�
��
�����

em parceria com Secretaria de
Educa���
'
����'���
�����-��

dos Direitos da Crian��
'

Adolescente - COMDICAU

Dossi	 1 At�
�������
��

projeto

03 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade

�����������) Conv	���
���
'�-�'������
�

COMDICAU

Conv	���� 1 Estabelecido
no documento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� N�� Totalidade

�����������* Processos do Conselho
Tutelar/Fundo Social de
Solidariedade/COMDICAU

Processo 1 01 ano 03 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Plano do Conselho Municipal do
Idoso

Plano 1 At�
�
'1'�����

do plano

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Projetos do Conselho Municipal do
Idoso

Plano 1 At�
�������
��

projeto

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

02 anos ap��
-��?�

de precau���

N�� N��
 Totalidade

������������ Livro Ata Conselho Municipal do
Idoso

Ata 1 e 2 At�
������?����

do livro

01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

03 anos ap��
-��?�

de precau���

N�� N��
 Totalidade

������������ Planos de atividades do idoso Plano 1 At�
�
'1'�����

das atividades

03 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� N��
 Totalidade

������������ Fichas de Inscri���
-���

atividades do idoso

Ficha 1 At�
������?����
 02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Or���'���
�'
�������'�
��
�����
 Or���'��� 1 At�
�'���?����

das atividades

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Processo relativo H
����'����
�'

benef�����
�'
-�'������

continuada (formul����
�'

concess���

Processo 1 Ano do
exerc����

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����


Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

�����������) Processo relativo H
�'����
��

benef�����
�'
-�'������

continuada (formul����
�'
�'�����

Processo 1 Ano do
exerc����

01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

�����������* Relat����
�'
�'�'�����
�'

presta���
����������

Relat���� 1 Ano do
exerc����

05 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
vig	����


Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SEDS

�
����������6�&����&�����.�&��
�
�
&�����
�	,����
������&�	��
3����
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C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SEDS
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�
�
&�����
�	,����
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������������ Or���'����
��
����'���

Municipal do Idoso (Eventos)

Or���'��� 1 At�
�'���?����

do evento

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Processo relativo H
�����������
�'

aparelhos auditivos e ortop������

(formul����
�'
����������� 
-'����

m����� 
������'����
'
�����'����

Processo 1 At�
�
'���'��

do produto ao
cliente

01 ano ap��

prazo de
vig	����


Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Processo relativo H
���-��
�'

���'�'� 
-���'�'�
'
�'�������
������

da situa���
�����'��������
���

solicitantes

Processo 1 At�
�
'���'��

do produto ao
cliente

01 ano ap��

prazo de
vig	����


Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Registro de controle de
empr�������
�'
���'���
�'
�����

e similares

Registro 1 01 ano 01 ano ap��

prazo de
vig	����


Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Registro de controle de doa���
�'

entrega de aparelhos auditivos e
ortop������

Registro 1 At�
�
'���'��

do produto ao
cliente

01 ano ap��

prazo de
vig	����


Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Processo de compras, c�-��
�'

nota fiscal de ���'�'�
'
-���'�'�

para pessoas de baixa renda

Processo 1 At�
�
'���'��

do produto ao
cliente

01 ano ap��

prazo de
vig	����


Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Rela���
�'
-�'�'���
'�
�'���
'�

da equipe t������

Rela��� 1 Ano do
exerc����

03 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Relat�����
�'
�'���
'�
���
'���-'

t������

Relat���� 1 At�
'���������

de novo
relat����

03 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N��
 Sim Amostragem
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�����������) Relat����
�'
�'���
'�
'1�'����

referente H
������	����
 �����

Relat���� 1 At�
'���������

de novo
relat����

01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

05 anos ap��
-��?�

de precau���

N�� Sim Amostragem

�����������* Relat����
������
������'���
�'

conv	����

Relat���� 1 Dura���
��

Conv	���

01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Termos de conv	����
���

Governo Federal, Estadual e
Municipal

Conv	��� 1 Dura���
��

Conv	���

01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

01 ano ap��
-��?�

de precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Processo relativo a pedidos de
libera�
'�
�'
�'������
�'�'��� 

Estadual e Municipal para as
entidades

Processo 1 At�
�
���'�����

do recurso

05 anos ap��

prazo de
vig	����

01ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

01 ano ap��
-��?�

de precau���

N��
 Sim Amostragem

������������ Processo relativo a libera�
'�
�'

Recursos Federal, Estadual e
Municipal

Processo 1 At�
�'-���'
��

recurso

05 anos ap��

prazo de
vig	����

05 anos ap��

prazo de
prescri���


Prazo de
vig	����


Prazo de precau��� N��
 Sim Amostragem

������������ Processo relativo a presta���
�'

Contas de Recurso Federal

Processo 1 At�
���������

da presta���

05 anos ap��

prazo de
vig	����

05 anos ap��

prazo de
prescri���


Prazo de
vig	����


Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Processo relativo a presta���
�'

Contas de Recurso Estadual

Processo 1 At�
���������

da presta���

05 anos ap��

prazo de
vig	����

05 anos ap��

prazo de
prescri���


Prazo de
vig	����


Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Processo relativo a presta���

�'

Contas de Recurso Municipal

Processo 1 At�
���������

da presta���

05 anos ap��

prazo de
vig	����

05 anos ap��

prazo de
prescri���


Prazo de
vig	����


Prazo de precau��� N�� Sim Amostragem

������������ Livro Protocolo de entrada de
documentos das entidades

Registro de
protocolo/Livro de
carga

1 Ano do
exerc����

01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

N�� Sim Amostragem

������������ Livro Ata das reuni
'�
��

Conselho Municipal de Assist	����

Social - CMAS- com as entidades

Ata 1 At�
������?����

do livro

01 ano ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

01 ano ap��
-��?�

de precau���

N��
 N�� Totalidade As atas s��

publicadas no
Porta-Voz



���������&�������
�����������&���������������������������� ������������&��������������4
��&����
�&��������

������ �������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SEDS

�
����������6�&����&�����.�&��
�
�
&�����
�	,����
������&�	��
3����


�����������) Projetos de Atividades do Idoso Projetos 1 at�
�������
��

projeto

02 anos ap��

prazo de
vig	����

Prazo de
precau���

02 anos ap��
-��?�

de precau���

N�� N��
 Totalidade



���������&�������
�����������&� ������������&�������������������	&
�	��

������� ������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIV

O OU
INTERMEDI����

MICROFIL-
ME

ELIMINA-
���

GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

���
������
���������

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
��	����

����	���	���	��	�	����
�	����	���
�
���	���	��&
��������� ��	&�!�
�������
&"�


SECRETARIA DE AGRICULTURA, PECU����
	
��� �	��	���
�
 ����

��	������������� ��	&�!�
�
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

�	���
 �	��
����	���	���	��	�	����
�	���	&�#�
&������
&"�

��	������������� ��	&�!�
�



 �������&
������	��
����$��
&���������������������������� ���� �������&
���������������	&
�	��

������ ������

��������� ����������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

������������ Listagem de feirantes cadastrados Rela!"#
 1 e 2 At�
��������!"# 01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"#
 Sim Amostragem

������������ Mapa de localiza!"#
���
�'�	��

livres

Mapa 1 e 2 At�
��������!"# 01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"#
 Sim Amostragem

������������ Cadastro de permission
	�#

(Mercados, feiras, varej�'��

CEASA)

Formul
	�# 1 e 2 At�
��������!"#

cadastral

01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"#
 Sim Amostragem

������������ Notifica!�'�
	'�'	'��'�
�
�'�	���'� Comunicado 1 Definido no
documento

01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"#
 Sim Amostragem

������������ Pesquisa de pre!#� Tabela 1 e 2 At�
��������!"# 01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"#
 Sim Amostragem

������������ Solicicita!"#
�'
����'��'��#
��

inscri!"#
�'
�'�	�
���	'

Comunicado 1 At�
�'�'	�'��# 01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"#
 Sim Amostragem

������������ Comunicados relativos a
afastamento desobriga!"#�

justificativa feira

Comunicado 1 At�
���'	�!"#

para o
afastamento

01 ano ap��

vig�����

Prazo de
vig�����

Prazo de precau!"# Sim Sim Amostragem

��
�

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE AGRICULTURA, PECU����
	
��� �	��	���
�
 ����

&	
	��	�����������&�	�����������&	���	����
���	&�����������	��������

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



��������&���	������������� ��&����������������������������� �� !��������&���	��������	 	���&������

�����" �������

�����"��� �� !�������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

�����"�����# Planos/Programas Sociais Planos/ Programas 1 e 2 At�
'���#	�!"#

de novo plano

05 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade

�����"������ Relat�	�#�
������
�'
��������'� Relat�	�# 1 e 2 At�
'���#	�!"#

de novo
relat�	�#

05 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade

�����"�����" Folders, cartazes e documentos
de divulga!"#
�'
��������

sociais

Folder/cartaz 1 e 2 At�
�

realiza!"#
�#

evento

04 anos N"# Sim Amostragem Enviar 03
exemplares ao
Arquivo
Hist�	��#�

�����"�����$ Relat�	�#���	'���!"#
�'
�#����
'

avalia!"#
�'
��������

Relat�	�#� 1 e 2 At�
'���#	�!"#

de novo
relat�	�#

05 anos al�

do exerc���#

Prazo de
vig�����

Prazo de prescri!"# N"# N"# Totalidade

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE AGRICULTURA, PECU����
	
��� �	��	���
�
 ����


���������������
�����	�	����&�	��

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



��������&���	������������� ��&�� �� !��������&���	������%�!�����	��	��� ��&	

��%��# �������

��%��#��� �� !�������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

5.8.01.00.01 Atas de Reuni�'�
�#
�#��'��#
�'

Seguran!�
��������


Livro 1 Indefinida Guarda
Permanente

N"#
 N"# Totalidade

5.8.01.00.02 Relat�	�#�
������
�'
��������'�
��

seguran!�
�������

Relat�	�#� 1 e 2 01 ano 05 anos ap��

vig�����

N"#
 N"# Totalidade

5.8.01.00.03 Programa Central de Fiscaliza!"#

de Penas Alternativas - PCFPA

Programa Programa
desenvolvido
em parceria
com o Poder
Judici
	�#

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
��	����
SECRETARIA DE TR�� ����
���� ����	 
	 �	���� �
����	���
	
�	� 
	
 	����� 
������� �
��� 	���
�	
 	�������
�������
	
�����	�������


EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL

&��
��	����
��	�������	���	��*�����&��&	���� ��&	���	�'�	�
������	��	�
��&�
	
���(���&����	����&������
)�����
�����	
����
	������.

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



��������&���	������������� ��&�� �� !��������&���	������%�!�����	��	��� ��&	

��%��# �������

��%��#��# �� !�������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

��%��#��#��# Plano de ensino da Seguran!�

P������
��������

Plano 1 e 2 Ano letivo 05 anos ap��

prazo de
vig�����

N"# N"# Totalidade

��%��#��#��� Apostila e manuais de cursos
aplicados

Apostila 1 e 2 Ano letivo 02 anos 03 anos N"# Sim Amostragem Guardar 01
exemplar
sempre que
houver
modifica!"#

��%��#��#��" Controle de certificados e
diplomas expedidos

Planilha 1 e 2 At�
'��	'��
�#�

certificados

06 meses ap��

vig�����

Durante o
prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

��%��#��#��$ Rela!"#
�'
��	��������'�
'

cursos junto �
���	��
��������

Rela!"# 1 e 2 At�
'���#	�!"#

de nova
rela!"#

06 meses ap��

vig�����

N"# Sim Amostragem

��%��#��#��� Avalia!�'��
�	�����#�
'
�'��'�

aplicados

Testes, provas 1 e 2 At�
�

realiza!"#
�#

curso

04 anos Durante o
prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

��%��#��#��� Rela!"#
�'
���	���
���������
'

cursos

Rela!"# 1 e 2 At�
'���#	�!"#

de nova
rela!"#

01 ano ap��

vig�����

Durante o
prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
��	����

&��
��	����
��	�������	���	��*�����&��&	���� ��&	���	�'�	�
������	��	�
��&�
	
���(���&����	����&������
)�����
�����	
����
	������.
&��
��	����
��	����
	
���
��������

SECRETARIA DE TR�� ����
���� ����	 
	 �	���� �
����	���
	
�	� 
	
 	����� 
������� �
��� 	���
�	
 	�������
�������
	
�����	�������

EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



��������&���	������������� ��&�� �� !��������&���	������%�!�����	��	��� ��&	

��%��# �������

��%��#��# �� !�������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
��	����

&��
��	����
��	�������	���	��*�����&��&	���� ��&	���	�'�	�
������	��	�
��&�
	
���(���&����	����&������
)�����
�����	
����
	������.
&��
��	����
��	����
	
���
��������

SECRETARIA DE TR�� ����
���� ����	 
	 �	���� �
����	���
	
�	� 
	
 	����� 
������� �
��� 	���
�	
 	�������
�������
	
�����	�������

EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

��%��#��#��� Rela!"#
���
���	���
���������

de cidades vizinhas formadas

Rela!"# 1 e 2 At�
'���#	�!"#

de nova
rela!"#

06 meses ap��

vig�����

Durante o
prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem



��������&���	������������� ��&�� �� !��������&���	������%�!�����	��	��� ��&	

��%��# �������

��%��#��� �� !�������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

��%��#�����# Partituras (inclusive do Hino da
Guarda Municipal)

Partituras 1 Indefinida Guarda
permanente

N"# N"# Totalidade

��%��#������ Arranjos Arranjos 1 Indefinida Guarda
permanente

N"# N"# Totalidade

��%��#�����" Controle dos equipamentos e
instrumentos musicais

Planilha 1 01 m�� 01 ano Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

�

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
��	����
SECRETARIA DE TR�� ����
���� ����	 
	 �	���� �
����	���
	
�	� 
	
 	����� 
������� �
��� 	���
�	
 	�������
�������
	
�����	�������


EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL

&��
��	����
��	�������	���	��*�����&��&	���� ��&	���	�'�	�
������	��	�
��&�
	
���(���&����	����&������
)�����
�����	
����
	������.
&�������
��	����
	
�������&	���(
��.



��������&���	������������� ��&�� �� !��������&���	������%�!�����	��	��� ��&	

��%��# �������

��%��#��" �� !�������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

��%��#��"��# Registro de den������
�'����
�#	

mun����'�
�#�	'
�
����!"#
��

Guarda Municipal

Registro 1 e 2 At�
���	�!"#

final

02 anos 05 anos ap��

prescri!"#

Durante o
prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade C����#
�����

Art. 206 -  
!"
�

Inciso V - a
pretens"#
�'

repara!"#
�����
�

Documento
sigiloso

��%��#��"��� Relat�	�#�
'
��	'�'	'�
�'

den������
'
	'����!�'�

Relat�	�#� 1 e 2 At�
'���#	�!"#

de novo
relat�	�#

05 anos ap��

vig�����

Durante o
prazo de
precau!"#

N"# N"# Totalidade Documento
sigiloso

��%��#��"��" Registros fotogr
���#�
�'

infratores/indiciados

Registro
fotogr
���#

1 e 4 indefinido 20 anos Durante o
prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Documento
sigiloso

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

&��
��	����
��	�������	���	��*�����&��&	���� ��&	���	�'�	�
������	��	�
��&�
	
���(���&����	����&������
)�����
�����	
����
	������.
���&	���	������	��	����
�����	����*	������&&�����(
	&.

SECRETARIA DE TR�� ����
���� ����	 
	 �	���� �
����	���
	
�	� 
	
 	����� 
������� �
��� 	���
�	
 	�������
�������

	
�����	�������

EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



��������&���	������������� ��&�� �� !��������&���	������%�!�����	��	��� ��&	

��%��� �������

��%������ �� !�������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

��%��������# Relat�	�#�
������
��
���	��

Municipal (gr
���#��
����
'

dados estat�����#�
�'
��'���'��#�

Relat�	�#�
 1 e 2 At�
'���#	�!"#

de novo
relat�	�#

05 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# N"#
 Totalidade

��%��������� Boletins de ocorr������
��
	���
��

Guarda Municipal e da Defesa
Civil

Boletim de
ocorr�����

1 e 2 Da abertura at�

tomada de
provid������

05 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

Sim Sim Amostragem Documento de
car
�'	
�����#�#
�
Caso haja
abertura de
uma A!"#�

conservar o
B.O at�
#�����#

definido

��%��������" Di
	�#
�'
��'���'��#
�'

ocorr������
$����
�'
	
��#�

Planilha 1 e 2 01 ano At�
'���#	�!"#

de relat�	�#

anual

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

��%��������$ Requerimentos e convoca!�'�

para vistoria em 
	'��
�'
	���#
'


	'��
��������

Requerimentos/
convoca!�'�

1 e 2 At�
'���#	�!"#

de relat�	�#
�'

vistoria

03 anos Prazo de
prescri!"#
'

regulariza!"#

da 
	'�

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem C����#
�����

Art. 206 -  
!"
�

Inciso V - a
pretens"#
�'

repara!"#
�����


��%��������� Relat�	�#�
'
��	'�'	'�
�'
����#	��

em 
	'��
�'
	���#
'

	'��
��������

Relat�	�#�
 1 e 2 At�

regulariza!"#

da 
	'�

03 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE TR�� ����
���� ����	 
	 �	���� �
����	���
	
�	� 
	
 	����� 
������� �
��� 	���
�	
 	�������
�������
	
�����	�������


EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL

�����+�&�	���������	�����������	



��������&���	������������� ��&�� �� !��������&���	������%�!�����	��	��� ��&	

��%��� �������

��%������ �� !�������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE TR�� ����
���� ����	 
	 �	���� �
����	���
	
�	� 
	
 	����� 
������� �
��� 	���
�	
 	�������
�������
	
�����	�������


EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL

�����+�&�	���������	�����������	

��%��������� Termos para regulariza!"#
�'

obras em 
	'��
�'
	���#

Termos 1 e 2 At�

regulariza!"#

da 
	'�

03 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem A regulariza!"#

da 
	'�
�
�'

responsabili-
dade da
Secretaria de
Infra-estrutura

��%��������� Registros fotogr
���#�
'

atendimentos de ocorr�����
'


	'��
�'
	���#�
����'��'��
'��	'

outros

Registros
fotogr
���#�

1, 2, 3 e 4 At�

regulariza!"#

da 
	'�

03 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# N"#
 Amostragem

��%��������% Relat�	�#
�����
�'
�	'��
�'
����#

(fotos, laudos)

Relat�	�#�
 1 e 2 At�

regulariza!"#

da 
	'�

03 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# N"#
 Totalidade

��%��������, Expedientes relativos a
solicita!�'��
	'����!�'�
'

den������
��	�
�
���	��

Municipal

Expedientes 1 e 2 At�
#

atendimento/
decis"#
�����

03 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

��%�������#� Mapas e Plantas de setores, 
	'��

de risco

Mapas e plantas 1 e 2 At�
���'	�!"#

da 
	'�

01 ano ap��

vig�����

N"# N"#
 Totalidade

��%�������## Notifica!�'��
���#�
�'
��#��!"#

e Penalidade (Lei Seca e Lei do
Sil����#�

Notifica!�'� 1 e 2 At�
#�����#

definitivo

05 anos Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

��%�������#� Registro/Relat�	�#�
�#�	'
�#����
�'

pontos de tr
���#

Registros 1 e 2 At�
�

elabora!"#
�'

novo relat�	�#

05 anos ap��

prazo de
vig�����

N"# N"#
 Totalidade



��������&���	������������� ��&�� �� !��������&���	������%�!�����	��	��� ��&	

��%��� �������

��%������ �� !�������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����
SECRETARIA DE TR�� ����
���� ����	 
	 �	���� �
����	���
	
�	� 
	
 	����� 
������� �
��� 	���
�	
 	�������
�������
	
�����	�������


EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL

�����+�&�	���������	�����������	

��%�������#" Controle di
	�#
�'
���	����'��#

motorizado por setores e
papeletas de ronda ostensiva

Formul
	�# 1 e 2 At�
'���#	�!"#

de relat�	�#

mensal

01 ano ap��

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

��%�������#$ Relat�	�#
��
	�#
�'
	#���
#������ Relat�	�#
 1 e 2 01 m�� At�
'���#	�!"#

de relat�	�#

mensal

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

��%�������#� Plano do dia da Guarda Municipal
(comunicados, orienta!�'��

recomenda!�'�
'
���#	�!�'��

Plano de trabalho Di
	�� At�
'���#	�!"#

de novo
documento

06 meses ap��

prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

��%�������#� Relat�	�#
'���������#
'����
�'

ocorr�������	#����
��
���	��

Municipal

Relat�	�#
 1 e 2 At�
'���#	�!"#

do relat�	�#

anual

01 ano ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

��%�������#� Ordens de servi!#�
��	�
#�

Guardas Municipais

Formul
	�# 1 At�
#

cumprimento
da ordem

01 ano ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

��%�������#% Escalas/altera!�'�
'
	'��!�'�
�'

postos de servi!#�


Formul
	�# 1 e 2 01 m�� 06 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

Sim Sim Amostragem

��%�������#, Boletins de presen!�
�
�� Boletim 1 Da abertura at�

tomada de
provid������

01 ano Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

��%��������� Boletins de ocorr������

simplificado - BOS

Boletim 1 Da abertura at�

tomada de
provid������

01 ano Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem



��������&���	������������� ��&�� �� !��������&���	������%�!�����	��	��� ��&	

��%��� �������

��%�����# �� !�������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

��%�����#��# Relat�	�#�
'
��������'�
'��#	�����

em est
��#�
'
���
��#�
���������

Relat�	�#� 1 e 2 O relat�	�#
�

registrado no
B.O ou no
Boletim de
presen!��

��%�����#��� Relat�	�#�
'
��������'�
�#�����
'

shows, festas e entretenimentos

Relat�	�#� 1 e 2 O relat�	�#
�

registrado no
B.O ou Boletim
de presen!��

��%�����#��" Relat�	�#�
'
��������'�
'

conjunto com outros �	�"#�
�'

seguran!�

Relat�	�#� 1 e 2 Ap��

realiza!"#
��

atividade

06 meses Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Caso haja
ocorr�����

durante o
evento
conservar o
documento por
03 anos ap��

vig�����
�'

acordo com o
C����#
������


Art. 206 -  
!"
�

Inciso V - a
pretens"#
�'

repara!"#
�����


PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
��	����
SECRETARIA DE TR�� ����
���� ����	 
	 �	���� �
����	���
	
�	� 
	
 	����� 
������� �
��� 	���
�	
 	�������
�������
	
�����	�������


EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL

�����+�&�	���������	�����������	

&����������������
��	����
	
���
������	��	��� ��&	�������������-�����



��������&���	������������� ��&�� �� !��������&���	������%�!�����	��	��� ��&	

��%��� �������

��%�����# �� !�������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
��	����
SECRETARIA DE TR�� ����
���� ����	 
	 �	���� �
����	���
	
�	� 
	
 	����� 
������� �
��� 	���
�	
 	�������
�������
	
�����	�������


EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL

�����+�&�	���������	�����������	

&����������������
��	����
	
���
������	��	��� ��&	�������������-�����

��%�����#��$ Relat�	�#�
'
��������'�
�'
�#��	#�'

de dist�	��#�

Relat�	�#� 1 e 2 Ap��

realiza!"#
��

atividade

01 ano Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Caso haja
ocorr�����

durante o
evento
conservar o
documento por
03 anos ap��

vig�����
�'

acordo com o
C����#
������


Art. 206 -  
!"
�

Inciso V - a
pretens"#
�'

repara!"#
�����




��������&���	������������� ��&�� �� !��������&���	������%�!�����	��	��� ��&	

��%��� �������

��%������ �� !�������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

��%��������# Controle di
	�#
�'
�	�'��#�

(Livro de cautela de armas)

Registro 1 Da entrega at�

a devolu!"#
��

arma

02 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem Norma do
Minist�	�#
�#

Ex�	���#
���� 

��%��������� Livro de cautela de coletes Registro 1 Da entrega at�

a devolu!"#
�#

colete

05 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

��%��������" Livro de cautela de H.T
comunicador (r
��#�

Registro 1 Da entrega �

devolu!"#
�#

HT (r
��#�

02 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

��%��������$ Livro de cautela de equipamentos
de seguran!�
$�#����
���'���

entre outros)

Registro 1 Da entrega �

devolu!"#
�#

equipamento

02 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

��%��������� Controle de material b����# Planilha 1 Mensal 02 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

��%��������� Controle anual de fardamento Registro 1 Anual 02 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

��%��������� Livro de cautela de decibel�'�	#
 Registro 1 Da entrega at�

a devolu!"#
�#

equipamento

02 anos ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
��	����
SECRETARIA DE TR�� ����
���� ����	 
	 �	���� �
����	���
	
�	� 
	
 	����� 
������� �
��� 	���
�	
 	�������
�������
	
�����	�������


EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL

�����+�&�	���������	�����������	

&�������
���.���	�������
������	��	�(	�	�	.
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����



��������&���	������������� ��&�� �� !��������&���	������%�!�����	��	��� ��&	

��%��� �������

��%�����" �� !�������

C����� S���	
����	���� TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE

1.papel

2.digital

3.fita magn�����

4.filme (pel������

VIG����� PRESCRI��� PRECAU��� ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

OU
INTERMEDI����

MICROFILME ELIMINA��� GUARDA
PERMANENTE

OBSERVA��	 

��%�����"��# Mapa For!�
$�#��	#�'
��
	�#
�'

viatura)

Planilha 1 At�
��������!"# 01 ano ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

��%�����"��� Controle de consumo de
combust��'�

Planilha 1 01 m�� 01 ano ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

��%�����"��" Controle de manuten!"#
���

viaturas

Planilha 1 At�
	'�����!"#

de nova
manuten!"#

01 ano ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

��%�����"��$ Controle de avarias e danos nas
viaturas

Planilha 1 At�
��������!"#

de controle

01 ano ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

��%�����"��� Relat�	�#
�'
����#	��
'
�����	�� Relat�	�# 1 At�
���	�!"#

da vistoria

01 ano ap��

prazo de
vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

��%�����"��� Controle di
	�#
�'
�#������!"#
�'

viaturas (V.T.R)

Planilha 1 24 horas 01 m��
����

vig�����

Prazo de
precau!"#

N"# Sim Amostragem

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNIC����
�	
��	����

�����+�&�	���������	�����������	

�������
�����������&�����	����
	����	�(������&.

SECRETARIA DE TR�� ����
���� ����	 
	 �	���� �
����	���
	
�	� 
	
 	����� 
������� �
��� 	���
�	
 	�������
�������
	
�����	�������

EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA���
�����


