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Araucaria, 29 de margo de 2022.

Oficio Externo n® 1233/2022

=

Excelentissimo Senhor

CELSO NICACIO DA SILVA

DD. Presidente da Camara Municipal de Araucéria
Camara Municipal de Araucéria

Araucaria/PR

Assunto: Projeto de Lei n® 2.447/2022 — “Institui o PLANO DE DOCUMENTACAO E TABELA DE
TEMPORALIDADE do Municipio de Araucaria e revoga a Lei n° 2.875, de 02 de outubro de 2015”

Senhor Presidente,

Com o presente estamos encaminhando a Vossa Exceléncia e demais pares
dessa Egrégia Casa Legislativa, para apreciagdo, analise, discussdo e posterior aprovagao, o
Projeto de Lei n° 2.447/2022,-que institui 0 PLANO DE DOCUMENTACAO E TABELA DE
TEMPORALIDADE do Municipio de Araucaria e revoga a Lei n® 2.875, de 02 de outubro de 2015.

A Lei Municipal n® 2875/2015 instituiu a Tabela de Temporalidade que é o
registro esquematico do ciclo de vida dos documentos produzidos pela Administragdo Municipal,
que contempla os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria, define também o destino
final, sendo esta a eliminag@o ou guarda permanente e ainda eventuais observagdes.

A Lei Federal n° 8159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados, determina em seu art. 9° que “a eliminagdo de documentos produzidos por
instituicdes publicas e de carater publico sera realizada mediante autorizagdo da instituicdo
arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia”.

A instituicdo citada na norma federal € a Comissdo de Gestdo de Documentos e
Arquivo Publico, que no municipio foi nomeada pelo Decreto n° 36.863/2021 com a finalidade de
organizar, corrigir e padronizar a gestdo e arquivamento e eliminagdo de documentos produzidos
pela Prefeitura do Municipio de Araucaria.

Referida Comissdo, em Nota Técnica sobre o novo Plano de Documentagéo e
Tabela de Temporalidade concluiu pela necessidade de nova legislagdo municipal que trate da
Tabela de Temporalidade mais adequado ao organograma das Secretarias Municipais,
proporcionando o acesso aos documentos por meio da racionalizagdo e controle eficaz das
informacdes neles contidas, resguardando as tipologias documentais ja existentes, aoc mesmo
tempo permitindo a inclusao de novas.

Ainda, na elaboragdo da presente proposta de lei foram observal
necessidades dos departamentos, 0rgéos e secretarias para a escolha dos prazos de guarda na
tabela de temporalidade, a Comissé@o considerou diversas leis federais, estaduais e munjicipais,
atualizando o tempo de vida juridica dos documentos. Uma das diretrizes na elaboragdo|da
tabela de temporalidade é a adoc¢ao de prazos prescricionais da esfera civil @ administrativa
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Nessas condigdes, evidenciadas as razdes de interesse publico que embasam a
propositura, contara ela, por certo, com o aval dessa Colenda Casa de Leis.

Na oportunidade renovo a Vossa Exceléncia e aos demais componentes dessa
Egrégia Casa Legislativa, nossa estima e distinta consideragao.

Atenciosamente,

HISSAM
Prefeit

Processo n° 34.994/2021
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PROJETO DE LEI N° 2.447, DE 29 DE MARCO DE 2022

Institui o PLANO DE DOCUMENTACAO E
TABELA DE TEMPORALIDADE do Municipio
de Araucaria e revoga a Lei n° 2.875, de 02
de outubro de 2015.

Art. 1° Institui-se o PLANO DE DOCUMENTACAO E TABELA DE
TEMPORALIDADE do Municipio de Araucaria, que consiste no sistema de gestdo de
documentos ao qual € responsavel pela coleta, processamento, armazenagem, analise e
distribuicdo de informacgdes, através do registro esquematico do ciclo de vida dos
documentos produzidos pela Administragdo Publica Municipal.

Paragrafo unico. O Plano de Documentacgao padroniza e classifica todo o
volume de documentos produzidos pelas secretarias, departamentos e 6rgdos do Municipio
de Araucaria, através da tabela de temporalidade, onde consta o conjunto de procedimentos
e de operagbes técnicas referentes a produgdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e ao
arquivamento de documentos, desde o periodo corrente, intermediario até o permanente.

Art. 2° Estabelece as Tipologias Documentais, da tabela de temporalidade
do Municipio de Araucaria, para agrupamento dos documentos sob classes de fungbes
desempenhadas pela Administragdo Publica Municipal.

§ 1° Forma-se a metodologia, para a construgdo da Tipologia Documental,
que devera ser aplicada no processo de gerenciamento dos documentos relativos as
atividades inicio-meio-fim, conforme Fluxograma, Anexo |, permitindo assim, que novas
tipologias sejam identificadas e atualizadas, conforme necessidade da Administracao
Publica Municipal.

§ 2° Adota-se o0 modelo de cdadigo de classificagdo decimal, por assunto,
conforme Anexo Il desta Lei, constituido por cédigos numéricos, divididos em classes,
subclasses, grupos e subgrupos.

§ 3° As dez classes principais, representadas por numero inteiro,
compostas de dois algarismos, sdo:

| - CLASSE 00 - ADMINISTRACAO GERAL: classificam-se os
documentos relativos a criagao, estrutura, organizagao, funcionamento e organograma
interno dos 6rgaos publicos municipais;

Il - CLASSE 10 — COMUNICACAO ADMINISTRATIVA E SOCIAL:
classificam-se documentos sobre o relacionamento da administracdo municipal com os
o6rgaos ou departamentos e também sobre o planejamento e execugdao de campanhas
administrativas e publicitarias com a imprensa e a comunidade;

Il - CLASSE 20 - RECURSOS HUMANOS: classificam-se os documentos
relativos a politica, administragdo e a execugao das atividades de recursos humanos com
relacio aos direitos e obrigagdes dos servidores publicos ou do 6rgao empregador;
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IV - CLASSE 30 — MATERIAL: classificam-se documentos relativos a
administracdo dos materiais do 6rgdo ou departamento, suas atividades e formas de
aquisig¢do, incorporacao e alienacdo, controle de estoque e distribuicdo, conservagao e
recuperacao dos materiais;

V - CLASSE 40 — BENS PATRIMONIAIS: classificam-se documentos
relacionados a doagao, reversdo, permuta, venda, manutencéo de imoveis e a aquisicdo de
veiculos seja por compra (inclusive importacdo), cessdo, doacgao, leasing, permuta,
transferéncia, inclusive licitagdes;

VI - CLASSE 50 - ORCAMENTO E FINANCAS: classificam-se
documentos relativos a previsdo, proposta e execugao orgcamentaria, e as operacdes
contabeis-financeiras referentes ao uso dos recursos publicos e comprovacao de receita e
despesa, bem como a movimentagao de conta-corrente, balango e prestagido de contas;

VIl - CLASSE 60 — DOCUMENTACAO E INFORMACAO: classificam-se
documentos relativos ao histérico de documentos (aquisigdo, controle, arquivamento e
destinacao);

VIIl - CLASSE 70 - GESTAO DA POLITICA EDUCACIONAL BASICA E
FUNDAMENTAL: Classificam-se documentos relativos a estrutura, organizagao,
funcionamento, demanda escolar, regularizagdo e legalizagdo dos estabelecimentos da
rede municipal de ensino e situacdo educacional do aluno;

IX - CLASSE 80 - EXCLUSIVO AREA DE SAUDE;

X - CLASSE 90 - ASSUNTOS DIVERSOS: Classificam-se os documentos
relativos aos assuntos de carater genérico relacionados as diversas atividades
desenvolvidas pela Administragcao Publica.

Art. 3° Adere-se os fundamentos tedricos da Arquivologia, FASE DO
DOCUMENTO; GRAU DE SIGILO E TEORIA DAS TRES IDADES, como parametros para
classificar os documentos emitidos pela Administragdo Publica Municipal.

§ 1° Fases dos Documentos: é a metodologia que engloba o ciclo de vida
dos documentos, composto por trés fases que abrangem desde a producdo até a
destinagao final.

| - 1° FASE - PRODUCAO DOS DOCUMENTOS: elaboracdo de
documentos, de acordo com as atividades especificas executadas pelo 6rgdo ou setor de
cada secretaria, identificacdo dos documentos Uuteis dos que ndo sdo essenciais,
possibilitando o uso adequado de dados compartilhados;

Il - 2° FASE - UTILIZACAO DOS DOCUMENTOS: fluxo percorrido pelos
documentos, com a identificacdo da sua funcdo administrativa a ser cumprida, sendo que a
guarda desses documentos, logo apds cessar seu tramite, também faz parte dessa fase;
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[l - 3° FASE — DESTINACAO DOS DOCUMENTOS: destinacéo de quais
documentos devem ser eliminados e quais serao preservados, baseando-se em analise,
selecéo e fixagdo de um prazo de guarda.

§ 2° Grau de Sigilo: os documentos sao classificados com relagéo ao grau
de acesso as informacgdes de seu conteudo, apresentado em dois niveis:

| - Ostensivo: quando o acesso as informagdes, contidas no documento, é
irrestrita e, ndo pde em risco direitos individuais e/ou coletivos;

Il - Sigiloso: quando o acesso as informacdes, contidas no documento,
possuem alguma restrigao legal, subdividindo-se em:

a) Ultrassecreto: com prazo de duracdo até 25 (vinte e cinco) anos,
prorrogavel uma vez, por igual periodo;

b) Secreto: com prazo de duragao até 15 (quinze) anos;

c) Reservado: com prazo de duragéo até 5 (cinco) anos.

§ 3° Teoria das Trés Idades: classifica os documentos de acordo com seu
tempo de vida e também determina a aplicagdo do arquivo e a destinagdo de cada
documento, dividindo-se em trés periodos:

I - Corrente: arquivo ativo, de uso frequente, geralmente uso
administrativo, é a unica idade obrigatdria pela qual passam todos os documentos, que
posteriormente podem migrar tanto para fase intermediaria, quanto para fase permanente;

Il - Intermediario: arquivo semi-ativo, de uso administrativo, é o arquivo de
transicdo no qual os documentos, tanto podem voltar para a fase corrente, quanto migrar
para a fase permanente;

lll - Permanente: arquivo inativo, de valor histérico, que sera recolhido,
jamais sera eliminado ou retornara para fases anteriores, salvo se solicitado para
consulta/pesquisa.

Art. 4° Constitui-se a pratica de conservacdo e guarda dos documentos,
que tém por objetivo preservar a integridade fisica e qualidade das suas informacgdes,
conforme Anexo lll e IV desta Lei.

Art. 5° Cabera a Secretaria ou ao Orgdo competente a transferéncia dos
documentos ao Arquivo Geral do Municipio, atentando a todos os procedimentos prescritos
nesta Lei.

§ 1° Para transferéncia de documentos PERMANENTES para o Arquivo
Geral do Municipio, deve-se obedecer aos prazos prescritos para o Arquivo Corrente (AC) e
Arquivo Intermediario (Al) estipulados na Tabela de Temporalidade.

§ 2° Os documentos devem estar acondicionados corretamente de acordo
com o Anexo V, com a identificacdo dos prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade
e devidamente listados, conforme o Anexo VI, desta Lei.
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§ 3° Os documentos transferidos que se constituem em acervo
PERMANENTE tém sua consulta publica irrestrita, salvo quando houver algum impedimento
legal.

Art. 6° Sera de responsabilidade de cada departamento, 6rgdo ou
secretaria, o preparo e envio dos documentos previstos para ELIMINACAO ao Arquivo
Geral do Municipio, devendo seguir os critérios indicados na Tabela de Temporalidade,
mediante abertura de processo digital, com os Anexos V e VI desta Lei, sendo que a data
efetiva de descarte sera definida pela Comissdo de Gestdo de Documentos e Arquivo
Publico, devendo a mesma providenciar:

| - Edital com listagem de eliminagdo de documentos, publicado no Diario
Oficial Eletrénico do Municipio de Araucaria - DOEMA, com prazo de 30 dias para que,
partes interessadas, possam se manifestar sobre a eliminacgao;

Il - Termo de Eliminacdo, com listagem dos documentos e data efetiva do
descarte, que devera ser publicado no Diario Oficial Eletrénico do Municipio de Araucaria -
DOEMA.

Art. 7° O departamento, setor ou 6rgdo que decidir pela guarda
permanente de algum documento que na Tabela de Temporalidade informe prazo para
descarte, devera fazé-lo mediante o armazenamento dos documentos em sua Secretaria.

Art. 8° Os prazos prescritos na Tabela de Temporalidade sao passiveis de
alteracbes, na medida em que, a configuracao e o valor dos documentos variam no tempo,
ocasionados por mudangas sociais, administrativas e juridicas, no entanto, alteragcbes e
inclusdes de qualquer natureza, relacionadas a prazos ou assuntos, somente poderéo ser
feitas mediante autorizagdo da Comissao de Gestdo de Documentos e Arquivo Publico, e
publicado em ato oficial pela Secretaria Municipal de Administracdo, e devem atender aos
seguintes critérios:

| - Parametros instituidos no art. 3° desta Lei; fase do Documento; grau de
Sigilo e Teoria das Trés Idades;

Il - Frequéncia do uso das informacgdes contidas nos documentos;

lll - Existéncia de leis ou decretos que regulem a prescricdo legal dos
documentos;

IV - Atender o estabelecido na Tabela de Temporalidade do Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ;

V - Existéncia de outras fontes com as mesmas informacoes;

VI - Importancia histérica/cientifica das informagcbes contidas no
documento;

VIl - Determinagéo da Secretaria e/ou Orgdo Competente, devidamente
justificada através de oficio, do prazo de guarda do documento, conforme interesse
administrativo interno e/ou por competéncia propria.
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Art. 9° Os documentos do arquivo permanente somente poderdo ser
desarquivados por solicitagdo assinada pela autoridade competente do 6rgéo, secretario,
diretor geral, procurador, controlador e presidente de comissdo permanente.

Art. 10. Revoga-se a Lei n°® 2.875, de 02 de outubro de 2015.

Art. 11. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Prefeitura do Municipio de Araucaria, 29 de margo de 2022.
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ANEXO |
FLUXOGRAMA - PROCESSO DE ANALISE DOCUMENTAL
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O fluxograma proporciona os Fundamentos Tedricos da Arquivologia que
foram adotados como parametros. Tratam-se das Fases dos Documentos, do Grau

de Sigilo e da Teoria das Trés Idades.
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ANEXO Il

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS (ATIVIDADES-MEIO)

00 ADMINISTRACAO GERAL
Classificam-se os documentos relativos a criacdo, estrutura, organizagao,
funcionamento e organograma interno dos 6rgaos publicos municipais.

01 PLANO. PROGRAMA. PROJETO DE TRABALHO

Documentos relativos ao diagnostico, estudo, estatistica, levantamento de
necessidades.

Incluem-se os documentos:

- planejamento e plano,

- programa e projeto de trabalho gerais,

- plano anual e plano plurianual relativos a metas e objetivos do municipio,
- processo revisao plano diretor,

- plano diretor,

- plano de acéo,

- plano de metas.

02 COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES
Incluem-se os documentos:

- criagdo de comissdes, conselhos, grupos de trabalho, juntas e/ou comités, no
proprio 6rgdo ou em oOrgaos colegiados e de deliberagdo coletiva, bem como
aqueles relativos ao exercicio de suas funcbes, tais como: atas e relatérios
técnicos.

03 ACORDO. CONTRATO. TERMO ADITIVO. CONVENIO

Documentos relativos a formalizacdo de acordo, contrato, termo, convénio e aditivo.
Incluem-se os documentos:

- processo renovagao (convénio, contrato, termo de cooperagao)

- processo termo de adesao (adesao ao SIASG, termo de adesdo dos municipios
paranaenses, atendimento as orientagdes quanto da conclusdo das obras das
unidades basicas de saude, termo de adesdo do PROINFO).

03.1 ACORDO

Incluem-se os documentos:

- processo acordo de parceria,

- processo acordo de cooperagao técnica.

- processo termo de acordo (termo de acordo de cooperacéao técnica),
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- processo termo de cooperacao.

03.2 CONTRATO

Incluem-se os documentos:

- protocolo de intengdes,

- alteragdo contratual: inclui-se a questdo de alteragcdo dos contratos
administrativos ou supressdes que se fizerem nas obras, servicos ou compras, até
conquanto nao seja modificado o objeto contratual,

- analise de contrato,

- analise de prorrogagao do contrato,

- processo correg¢ao contratual.

03.3 TERMO ADITIVO

Incluem-se os documentos:

- termo de ajuste,

- termo de parceria,

- alteracao de termo,

- analise do termo de parceria,

- aditamento,

- processo aditivo contratual,

- processo aditivo de prazo e valor e processo aditivo de valor,

- processo aditivo de cooperacéao técnica,

- processo atraso na entrega,

- processo equilibrio financeiro, recomposicao de reequilibrio ou reequilibrio
econdmico financeiro,

- processo justificativa de atraso,

- processo prorrogagao de entrega e prorrogagao de prazo,

- processo readequacao de pregos, reajuste de aluguel, reajuste de pregos,
realinhamento de precos ou reequilibrio de preco,

- recomposic¢ao de equilibrio,

- processo substituicdo de embalagem, alteragdo de marca ou substituicdo de
marca,

- processo termo de conclusao (Contratos).

- processo geral de aditivo (termo aditivo, prorrogacdo de contrato, pedido de
beneficio empresas),

- aditivo - termos aditivos (termos aditivos celebrados entre a COHAB e terceiros).

- processo termo de parceria,

- termo de aceitagao da obra.

03.4 CONVENIO
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Documentos relativos aos convénios firmados entre a PMA e outros 6rgaos.
Incluem-se os documentos:

- processo alteracdes nos termos de convénio e cooperagcdo mutua,

- processo termo de convénio.

04 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES
Incluem-se os documentos:

- processo de audiéncia publica,

- reuniao planejamento.

3bdeTh.
2

04.1 CONVOCAGAO. AGENDA

245ea7

Documentos relativos a convocagao, pauta, agenda de audiéncias e reunides e de
outros compromissos oficiais.

Incluem-se os documentos:

- convocagao para assembléia,

- agenda (agenda de compromissos),

- edital de convocacgao (edital de convocagao para Assembleia Geral Ordinaria).

-03:00-03

-

05 POLITICA GOVERNAMENTAL
Incluem-se os documentos:

- decreto,

- emendas a lei organica,

- minuta de projeto lei,

- projeto de lei,

- portaria,

- projeto de emenda a lei organica,

- processo analise para alteragao de lei,
- processo alteracao da lei,

- processo alteracéo de decreto,

- processo criagao de decreto,

- processo criacao de lei,

- processo criagao de portaria,

- processo decreto,

- processo minuta,

- lei orcamentaria,

- diretriz orgcamentaria,

- leis (conjunto de normas juridicas criado por meio de processos préprios do ato
normativo),
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05.1 ANALISE DA MINUTA

05.2 ATO ADMINISTRATIVO

Incluem-se os documentos:

- normalizagao das atividades,

- resolucao,

- portaria,

- instrugdo normativa,

- portaria produzida pela CODAR para designagao de cargos e nomeacgdes de
novos integrantes da Comisséo de licitagdes,

- processo instrugao normativa.

05.3 PROCESSO SUSPENSAO DA PORTARIA

05.4 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS

Documentos relativos ao estatuto, regimento, regulamento e demais atos que
impliguem em alteracdo, transformagao, ampliagao, fusdo e extingdo dos 6rgaos.
Incluem-se os documentos:

- regulamentos CMTC (Ato normativo designando a finalidade das unidades
organizacionais, detalhando sua estrutura, especificando as respectivas
competéncias e definindo as atribuicées de seus dirigentes).

- estatuto social (documento que registra a fundagdo da CODAR),

- regulamentacgao trabalhista,

- estatuto trabalhista,

- regulamentos da SMPL,

- regimento interno.

05.5 PROCESSO DENOMINACAO DE RUA
Incluem-se os documentos:
- processo nominagao de logradouros publicos.

06 MODERNIZAGCAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

Incluem-se os documentos:

- projetos, estudos e normas referentes a organizagdo e métodos,

- reforma administrativa e outros procedimentos que visem a modernizagao das
atividades da administrac&o publica dos 6rgao publicos municipais.

06.1 PARECER JURIDICO
Incluem-se os documentos:
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/ Secretaria Municipal de Administracdo
- processo parecer juridico,

- pareceres juridicos (pareceres juridicos fornecidos pela assessoria juridica).

06.2 PARECER TECNICO E ADMINISTRATIVO
Incluem-se os documentos:

-processo de analise e parecer,

- processo parecer técnico.

06.2.1 REQUERIMENTO TCE
Documentos relativos aos processos emitidos pelo TCE em respostas as
solicitagdes de certiddes especificas para operagdes de crédito.

06.2.2 ART

07 RELATORIO DE ATIVIDADES

Incluem-se os documentos:

- relatério mensal (relatério das atividades realizadas mensalmente nos setores),
- relatério anual (coletdnea das atividades realizadas nos setores).

07.1 DECLARACAO DE DEVOLUCAO DE CARTAO APREENDIDO
Incluem-se os documentos:

- pesquisa de opinido (levantamento de dados e informacdes coletadas pelos fiscais
de transporte),

- relatérios - pesquisas de opiniao publica, estudo do transporte coletivo, pesquisa
de numero de passageiros (relatorios diversos realizados pela empresa),

- recibos de entrega de cartdes,

- relagdo de documentos encontrados (relacdo de documentos encontrados nos
Onibus e terminais do TRIAR e que s&o encaminhados posteriormente aos
Correios).

- relatorios de apreenséo de cartdes (relatorios emitidos pelos fiscais de transporte,
quando da apreensao de cartdes por uso irregular),

07.2 CONTROLE DE ADIMPLENCIA E INADIMPLENCIA DE USUARIOS
Incluem-se os documentos:

- controle dos dados de usuarios adimplentes e inadimplentes.

- relatério de inadimpléncia (relatérios anuais com a relagao de contratos
inadimplentes)
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07.3 RELATORIO DE ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO VETERINARIO
Incluem-se os documentos:

- autorizagao de vacinacao,

- controle de animais nascidos por inseminacéo artificial,

- requisicao de exames,

- registro de animais equino Hércules,

- planilha e prospectos de programas executados pelo departamento veterinario,
- guia de transito de animais emitidas junto ao SEAB-PR,

- prontuarios de atendimento da clinica veterinaria,

- requisi¢coes de exames.

07.4 RELATORIOS DA DIRETORIA DA CMTC
Incluem-se os documentos:
- relatorios de fretamentos (relatérios mensais de viagens especiais)

07.5 RELATORIOS DE PERICIAS MEDICAS - MENSAL E ANUAL (relatério com
todas as pericias agendadas, com comparecimento ou ndo; resultados; total anual
de pericias agendadas).

08 HABILITAGAO JURIDICA E REGULARIZAGAO FISCAL
Incluem-se os documentos:

- processo baixa de alvara (de funcionamento),
- processo baixa inscrigdo municipal,

- cadastramento no FGTS,

- registro na junta comercial do parana,

- registro no CCM,

- registro no cadastro de contribuintes — ICMS,
- registro no cadastro especifico do INSS,

- registro no CNIS,

- registro no CNPJ,

- processo de alteragao de alvara comercial,

- processo carta de arrematacao,

- processo cassagao de alvara,

- processo consulta comercial,

- processo liberagao de alvara,

- processo registro no SIM (area agroindustrial),
- processo de retificagao de alvara,

- processo de adogao de medidas judiciais.
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09 ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS

10 COMUNICACAO ADMINISTRATIVA E SOCIAL

Classificam-se documentos sobre o relacionamento da administragdo municipal
com os orgaos ou departamentos e também sobre o planejamento e execugao de
campanhas administrativas e publicitarias com a imprensa e a comunidade.

11 COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA
11.1 ATA

Documentos relativos ao registro de uma reunido ou assembleia, mediante
assinatura de todos os presentes.

Incluem-se os documentos:

- ata do conselho administrativo,

- ata do conselho fiscal,

- ata da assembleia geral ordinaria, assembleia geral extraordinaria,

- ata da diretoria da COHAB.

11.2 CARTA
Documentos relativos a carta de apresentacdo, recomendacdo e representacao,
carta de agradecimento ou de cumprimento.

11.3 MEMORANDO
Documentos relativos a transmissao de informacgdes recebidas e enviadas para
funcionarios de um mesmo local de maneira rapida e menos burocratica.

11.4 OFiCIO
Documentos relativos a comunicagao escrita formal ou cerimoniosa, trocada entre

autoridades, com o propdsito de fazer uma solicitagdo ou reivindicagao oficial.
Incluem-se os documentos:

- oficios e demais documentos recebidos e enviados de diversos 6rgaos e outros
(Ministérios, TCE, fornecedores, FPMA, companhias, bancos, etc.)

11.5 AVISO

12 COMUNICAGAO SOCIAL

12.1 BOLETIM DE SERVICO

12.2 CLIPPING
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Prefeitura do Municipio de Araucaria

12.3 MEIOS DE COMUNICACAO
Documentos relativos a instalagdo, manutengao, operagao e uso dos recursos de
telecomunicacgao.

12.3.1 SERVICO DE RADIO
Incluem-se os documentos:
- instalagéo, operacgao e licenga de uso.

12.3.2 SERVICO DE TELEFONIA. REDE. INTERNET. FAX
Incluem-se os documentos:

- relatério de instalagéo, operagao e controle de uso,

- comprovante de emissao de fax.

12.3.3 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
Incluem-se os documentos:

- relatério de instalacéo,

- relatério de operacéo,

- licenca de uso.

12.3.4 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE
Incluem-se os documentos:

- cartazes,

- folhetos,

- anuncios,

- folders e outros documentos de carater promocional,

- divulgagao das ag¢des do governo,

- fotografias e videos,

- informativos culturais da secretaria (noticias de nucleos culturais),
- material de divulgagao (filipetas, folders, cartazes, panfletos),

- revistas de eventos (registro fotografico das recreagbes promovidas pelo
departamento de lazer).

12.3.4.1 FOLDERS RECEBIDOS

12.3.5 AUTORIZACAO PARA CAMPANHA PUBLICITARIA
Incluem-se os documentos:
- processo autorizagao para publicidade.

13 OUVIDORIA
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/ Secretaria Municipal de Administracdo

Documentos relativos as reclamagdes e/ou sugestdes dos usuarios relativos a
prestagdo do servico publico municipal, encaminhamento a autoridade
competente, acompanhamento da solugao e resposta.

Incluem-se os documentos:

- pedido de informacéo (sobre as fungdes e atividades do 6rgdo e os servigos que
presta).

13.1 APURACAO DE IRREGULARIDADE

Documentos relativos ao relatério de avaliacdo da prestagcdo do servigo publico
municipal e relatorio estatistico das informagdes.

Incluem-se os documentos:

- vigilancia sanitaria,

- processo de apuracgao dos autos,

- processo de apuracéao de fatos,

- processo apuragao.

20 RECURSOS HUMANOS

Classificam-se os documentos relativos a politica, administracdo e a execugao
das atividades de recursos humanos com relagdo aos direitos e obrigagdes dos
servidores publicos ou do érgdo empregador.

21 OBRIGAGOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS

21.1 RELACOES COM ORGAOS NORMATIZADORES DA ADMINISTRACAO
PUBLICA

Incluem-se os documentos:

- relagbes com oOrgaos normatizadores das relagdes de trabalho e conselhos de
classe,

- RAIS,

- CAGED.

21.2 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS. ASSOCIACOES DE SERVIDORES
Incluem-se os documentos:

- acordos sindicais,

- dissidios coletivos,

- associagoes de servidores,

- ACT (Acordo firmado entre a direcdo da empresa e o Sindicato que representa a
categoria)

21.3 CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR
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Incluem-se os documentos:

/ Secretaria Municipal de Administracdo
- processo contribuicdo sindical,

- processo recolhimento de contribui¢do (Contribuigédo sindical)

21.4 CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR
Incluem-se os documentos:
- processo recolhimento de contribuicdo (Contribuicdo seguridade social)

21.5 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES. PARALISACOES
Incluem-se os documentos:

- movimentos reivindicatorios,

- greves,

- paralisagbes dos servidores municipais.

22 ASSENTAMENTO INDIVIDUAL. CADASTRO

Documentos relativos a registros e/ou anotacdes, afastamento, auséncia, horario de
expediente, controle de frequéncia, cadastro e identidade funcional, atestados
meédicos.

Incluem-se os documentos:

- processo anotacédo em ficha funcional,

- processo anotacao no cadastro,

- processo requer afastamento de cargo,

- livro registro de funcionarios,

- ficha funcional (histérico da vida funcional),

- ficha individual.

22.1 PROCESSO RETIFICAGAO DA FICHA FUNCIONAL
22.1.1 FICHAS DE DADOS DE FUNCIONARIOS DA SMCT

22.2 LIVRO PONTO INDIVIDUAL

Documentos relativos ao registro de frequéncia dos servidores.

Incluem-se os documentos:

- processo revisao de faltas,

- relatério de frequéncia dos funcionarios da SMTE (documento enviado a SMGP
relatando a frequéncia dos Funcionarios da SMTE),

- folha de frequéncia (relatério eletrénico emitido mensalmente sobre frequéncia do
funcionario).

22.3 HORA EXTRA
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Prefeitura do Municipio de Araucaria

Incluem-se os documentos:

- planilha de horas extras

- relatorio de horas extras (relatério emitido pelo funcionario e assinado por este e
pelo seu supervisor, justificando as horas extras realizadas.

- controle de horas extras (boletins de horas extras)

22.4 ATESTADO MEDICO

22.4.1 LAUDO MEDICO

Incluem-se os documentos:

- laudo emitido pelo médico perito aprovando ou reprovando o direito a isencao
tarifaria (anexo atestado médico),

- termo de responsabilidade de laudo médico com atestado.

22.5 DECLARAGAO OU JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA DE TRABALHO

22.5.1 CADASTRO DE RECURSOS HUMANOS
Incluem-se os documentos:

- relatério de cadastro informatizado de recursos humanos,
- cadastro de ocupacdes.

22.5.2 PROCESSO LISTA COM OS NOMES DOS SERVIDORES

22.6 IDENTIDADE FUNCIONAL
Documentos relativos a carteira, cartdo, cracha, credencial e passaporte
diplomatico.

22.6.1 TERMO DE RESPONSABILIDADE DE AUTORIZACAO DO EMPREGADOR
PARA CARTAO OPERADOR

22.7 DECLARAGCAO DE BENS

22.8 ESCALA DE TRABALHO E DE PLANTAO

Incluem-se os documentos:

- escala de trabalho elaborada pelo supervisor, definindo horarios de trabalho e dias
das folgas.

22.9 PRESTACAO DE SERVICO PROFISSIONAL
Incluem-se os documentos:
- prestacao de servigo de profissional, inclusive de profissional autbnomo, como
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recibo de pagamento, comprovante de recolhimento de encargo social e relatorio,
inclusive licitagcao, contrato e aditamento.

- RPA,

- recibo de pagamento de autdbnomo - conselheiros, fiscais, prestadores de servigos
(comprovante de pagamento).

23 RECRUTAMENTO E SELEGAO

Incluem-se os documentos:

- normas e procedimentos dos concursos publicos e dos testes seletivos,
- processo ampliacdo de vaga.

23.1 PROCESSO DE SELECAO

Incluem-se os documentos:

- propostas e estudos,

- contratos de terceirizagdo dos concursos,

- editais,

- constituicao de bancas examinadoras e de comissdes executivas,

- exemplares unicos de provas, gabaritos, homologagao e resultados.

23.1.1 SELECAO PUBLICA

Documentos relativos ao processo seletivo do servidor.
Incluem-se os documentos:

- desisténcia de nomeacéo,

- pedido para final de lista para nomeacao,
- adiamento de posse,

- classificacao final,

- processo aceitacao de diploma,

- processo aceitagao de documentos,

- processo recurso de nomeagao,

- processo seletivo,

- processo revisao referente concurso,

23.1.1.1 TERMO POSSE

23.2 CANDIDATO A CARGO E EMPREGO PUBLICO
Incluem-se os documentos:
- curriculum vitae e ficha de inscricéo.

23.3 PROVA. TESTE DE SELECAO
Incluem-se os documentos:
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- prova e titulo de candidato,

- teste de selegao (inclusive para estagiarios),
- teste psicotécnico,
- revisdo, recurso e gabarito de prova,

23.4 ESTAGIO PROBATORIO

Incluem-se os documentos:

- avaliagao do estagio probatério como formagao da Comissao de Avaliagéo,
- formularios,

- resultados,

- relatério circunstanciado.

23.4.1 COMITE TECNICO DE ESTAGIO PROBATORIO
Incluem-se os documentos:

- comité técnico de estagio probatdrio,

- constituicao,

- parecer conclusivo,

- relatorios,

- avaliagao de estagio probatério.

24 APERFEICOAMENTO. TREINAMENTO. CAPACITAGAO
Documentos relativos ao desenvolvimento, qualificagdo e aperfeigoamento
profissional do servidor.

24.1 PLANEJAMENTO DE TREINAMENTO

Documentos relativos ao levantamento das necessidades de treinamento.
Incluem-se os documentos:

- apostilas de material didatico,

- exemplares unicos de exercicios.

- formularios (material pedagdgico curso gestao)

24.2 PROMOVIDOS PELO ORGAO E/OU DEPARTAMENTO

Documentos relativos as propostas, estudos, editais, projetos, programas, avaliagao
do curso, controle de emissao de certificados, relatorios finais e lista de frequéncia.
Incluem-se os documentos:

- propostas,

- estudos,

- editais,

- programas,

- relatdrios finais,
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- relagao de participantes,

/ Secretaria Municipal de Administracdo
- avaliacéo,

- controle de expedicao de certificados,

- formularios de criagao de curso,

- processo correcao de certificado,

- relatério (relatério de aproveitamento dos cursos oferecidos pela SMTE
(aprovacéo/ reprovagao),

- certificados de cursos pela secretaria,

- frequéncias das formagdes continuadas.

24.2.1 TERMO COMPROMISSO - comprovante matricula dos cursos oferecidos
(comprovante e termo de compromisso assumido de matricula em cursos oferecidos
pela SMTE)

24.3 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
Incluem-se os documentos:

- autorizagao de participacéo de curso,

- formulario de afastamento,

- concessao de bolsa auxilio,

- programa de curso,

- relatério.

24.4 CADASTRO DE INSTRUTORES OU COORDENADORES
Documentos relativos ao curriculo de palestrantes.

24.5 ESTAGIOS (inclusive bolsas de estagio)

Documentos relativos aos estudos, propostas, programas, relatorios finais, relagcao
de participantes, avaliagao e declaragdo de comprovacgao de estagio.

Incluem-se os documentos:

- processo avaliagao de estagio.

24.5.1 DOSSIE DO ESTAGIARIO

Documentos relativos ao termo de compromisso de estagio, termo aditivo,
documento pessoal, plano de estagio, relatério de avaliagdo de desempenho e
relatério de acompanhamento de estagio.

Incluem-se os documentos:

- relatérios de supervisao de estagio (relatérios preenchidos pelos supervisores com
informacdes sobre a realizagao do estagio),

- atividades do estagiario - supervisor do estagio,

- contrato de estagio.
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24.5.2 FICHA CADASTRAL
Incluem-se os documentos:
- ficha (cadastro de informacgdes do estagiario)

24.5.3 FOLHA DE FREQUENCIA

Incluem-se os documentos:

- folha de frequéncia de estagiario (relatério manual ou eletrénico emitido
mensalmente sobre frequéncia do estagiario).

24.5.4 OFERTA DE ESTAGIO

24.5.5 RELATORIO DE PAGAMENTO

Incluem-se os documentos:

- demonstrativo mensal dos pagamentos efetuados aos estagiarios,
- relatério mensal de pagamento dos estagiarios.

24.5.5.1 RECESSO REMUNERADO (ESTAGIARIOS)
24.5.6 RELATORIO DE FREQUENCIA

24.5.7 TERMO DE CONVENIO
Incluem-se os documentos:
- convénio - estagio.

25 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO APERFEICOAMENTO E
TREINAMENTO

Documentos relativos as palestras e reunides de carater informativo geral
promovidas pelo érgéo e/ou departamento ou instituicbes externas.

26 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE RECURSOS HUMANOS
Documentos relativos a implementagao e aplicagao da politica de recursos humanos
e do plano de cargos e salarios.

26.1 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL
Documentos relativos ao diagndstico, qualificacao, levantamento de necessidades e
previséo de pessoal.

26.2 PLANO DE CARGOS E SALARIOS
Documentos relativos a criacao, provimento, classificacao, transformacao,
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Prefeitura do Municipio de Araucaria

transposi¢ao, remanejamento, extingdo, remuneragéo de cargos e fungdes e tabelas
salariais.

Incluem-se os documentos:

- processo plano de cargos.

26.3 REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL

Documentos relativos a reestruturagdo, avaliacdo de desempenho, promocéo,
equiparagao, enquadramento, ascensao e progressao funcional.

Incluem-se os documentos:

- processo de alteragao salarial,

- processo avaliagao de capacidade laboral,

- processo avaliagao de titulacao,

- processo enquadramento,

- processo promogao (progressao por habilitacdo, promogao diagonal, promogao por
certificagdo, promogao por qualificagao, promocao vertical).

26.3.1 PROCESSO SOLICITAGAO DE IMPACTO FINANCEIRO

26.4 CRIACAO DE CARGOS
Incluem-se os documentos:
- processo criacado de cargo.

27 MOVIMENTAGAO DE RECURSOS HUMANOS
Documentos relativos a movimentacao de servidores ou categorias funcionais.

27.1 PROVIMENTO DE CARGOS PUBLICOS

Documentos relativos a admissao, aproveitamento, contratacdo, nomeacéo,
readmissao, readaptacgao, recondugao, reenquadramento, reintegracéo, reversao.
Incluem-se os documentos:

- processo de admissao de pessoal,

- processo contratacao de servidores,

- processo nomeacao de candidato,

- processo readaptacao de cargo,

- processo revisdo de reenquadramento,

- documentos pessoais (relagédo de documentos relativos a contratagao).

27.1.1 PROCESSO SOLICITAGAO DE NOMEAGCAO DE COMISSAO E
CONSELHEIROS

27.1.2 DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUIGAO. SUBSTITUICAO
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Incluem-se os documentos:
- processo designagao,
- processo disponibilidade funcional.

27.1.3 EXAME MEDICO

Documentos relativos aos exames de carater admissional, demissional, periédico,
de mudanca de fungao e de retorno ao trabalho.

Incluem-se os documentos:

- exames padrao realizados na contratagéo e desligamento do estagiario,

- exames (admissional, demissional) - diretores e funcionarios.

-

27.2 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. RESCISAO CONTRATUAL.
FALECIMENTO

Incluem-se os documentos:

- processo exoneragao do cargo,

- processo rescisao do contrato de trabalho,

- processo verbas rescisorias.
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27.3 LOTACAO. REMOCAO. REMANEJAMENTO
Incluem-se os documentos:

- processo de concurso de remogao e designagao,
- fichas de permuta e transferéncia,

- resultado de concurso de remogéo e designacao.

27.4 CESSAO. TRANSFERENCIA. PERMUTA
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27.5 JORNADA DE TRABALHO

Incluem-se os documentos:

- jornada de trabalho,

- opgéao de carga horaria,

- acumulo de cargos,

- processo carga horaria (liberacédo de escala de trabalho, liberagdo para curso,
liberagao para estagio e licenga para curso).

o

27.5.1 CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO
Incluem-se os documentos:
- contrato de trabalho.

28 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
Documentos relativos aos direitos, vantagens e obrigacbes dos servidores e
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28.1 FOLHA DE PAGAMENTO. FICHA FINANCEIRA. VENCIMENTO
Incluem-se os documentos:

- recibo de pagamento mensal e complementar do servidor,

- processo revisao de proventos,

- processo revisao salarial,

- folha de pagamento - resumo da folha de pagamento dos servidores, recebido da
SMGP,

- controle de folha de pagamento (valores que foram gastos no més),

- ficha financeira ou documentos relativos ao salario, vencimento, provento,
remuneragao do servidor,

- declaragao de dependentes,

- folha de pagamento (vencimento diretores, funcionarios e estagiarios)

empregados.

28.1.1 CONTRACHEQUE (MODELO ANTIGO)

28.2 GRATIFICACOES

Incluem-se os documentos:

- décimo terceiro salario ou natalina,

- execugao de trabalho de natureza especial (fungao gratificada),
- participacdo em comissao de deliberacao coletiva,

- prestagéo de servigco em regime de tempo integral e dedicagao exclusiva,
- realizacao de trabalho relevante, técnico ou cientifico,

- substituicao,

- para educacao ou reabilitacdo de excepcionais,

- para membros de comisséao de licitagao,

- processo solicitagao de gratificagao.

28.3 CARGOS EM COMISSAO DE CHEFIA, ASSESSORAMENTO OU
COORDENACAO

28.3.1 ELEICAO PARA FUNCAO DE DIRECAO

Incluem-se os documentos:

- comissao eleitoral para eleigdo de funcionario/empregado em cargo de diregao nos
o6rgados municipais como designagao, convocagcdo das eleicbes, recursos,
impugnacdes, atas e relatorios.

28.4 ADICIONAL
Incluem-se os documentos:
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- concessao de adicional ao tempo de servigo quinquénio e triénio,
- concessao de insalubridade e periculosidade,

- processo de adicional de insalubridade e periculosidade,

- servigo extraordinario (horas extras),

- processo insalubridade,

- processo periculosidade.

28.5 DESCONTO OBRIGATORIO E/OU PERMITIDO E PAGAMENTO DE
ENCARGOS

Incluem-se os documentos:

- IRRF,

- plano de saude,

- processo cumprimento determinacéo judicial.

-

28.5.1 PROCESSO CANCELAMENTO DE DESCONTO
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28.5.3 PROCESSO REPETIGCAO DE INDEBITO
28.5.4 PENSAO ALIMENTICIA
28.6 PAGAMENTO DE ENCARGOS. RECOLHIMENTOS

28.6.1 CONTRIBUICAO SINDICAL
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28.6.2 COFINS
Incluem-se os documentos:
- guias de tributos (DARF)

o

28.6.3 FGTS
28.6.4 FINSOCIAL

28.6.5 1SS
Incluem-se os documentos:

- processo cumprimento da liminar.
- guias de tributo (DARF)

28.6.6 PROCESSO ESCLARECIMENTO
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28.6.6.1 PROCESSO INFORMAGAO

28.6.7 CSLL
Incluem-se os documentos:

- guias de tributos (DARF)

28.6.8 PIS/ PASEP
Incluem-se os documentos:

- DACON.
- guias de tributos (DARF)

28.6.9 CONTRIBUIGCAO PREVIDENCIARIA (INSS)

28.6.10 IR
Incluem-se os documentos:
- guias de tributo (DARF)

28.6.11 SALARIO MATERNIDADE

28.7 FERIAS

Incluem-se os documentos:

- escala;

- autorizacgao;

- cancelamento;

- adicional de 5;

- abono pecuniario;

- processo férias;

- processo programagao de férias;
- folhas de férias.

28.8 LICENCAS E/OU CONCESSOES
Incluem-se os documentos:

- acidente de trabalho,

- ajuda de custo,

- capacitagao profissional,

- casamento (gala),

- falecimento (nojo),

- fins de adocao,

- mandato eletivo,

- processo averbacgao da licenga prémio,
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- processo cancelamento de licenga,

- processo horario especial e jornada diferenciada,
- processo licenca especial,

- processo licenga gestacéo,

- processo licenca maternidade,

- processo licenga para exercer mandato,

- processo licenca para tratamento de saude,
- processo licenga prémio,

- processo licenga sem vencimento,

- servigo militar obrigatdrio,

- processo pericia médica,

- licenca saude INSS.

28.9 AUXILIOS

Incluem-se os documentos:

- auxilio alimentagao ou refeicao,

- vale-transporte,

- processo de aumento de vale transporte,

- processo solicitacdo de vale transporte,

- funeral,

- reclusao,

- uniforme,

- salario familia,

- moradia,

- relatérios de vale/ crédito transporte (documento relativo a comprovagédo de
entrega do vale/ crédito transporte ao funcionario),

- relatorio de transferéncia de créditos para cartdo de vale transporte de estagiarios.

28.10 TRANSPORTE DE FUNCIONARIOS

28.11 APURACAO DE RESPONSABILIDADE. ACAO DISCIPLINAR
Incluem-se os documentos:

- processo denuncia,

- comissao de sindicancia,

- comissao de inquérito administrativo,

- relatérios e recursos,

- termo de ocorréncia,

- processo sindicancia administrativa.

28.12 PROCESSO DISCIPLINAR
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Incluem-se os documentos:

- acumulacéo ilicita de cargos, empregos e fungdes publicas,

- afastamento preventivo,

- processo inquérito,

- instauracao do inquérito (ato de constituicdo da comissao de sindicancia),

- inquérito administrativo (instrugao, defesa, relatério e julgamento),

- revisdo do processo disciplinar,

- situagdes de furto qualificado ou nado, roubo de bens mdveis e danos em bens
moveis e imdveis com autoria desconhecida, inclusive relatério circunstanciado.

28.13 PENALIDADES DISCIPLINARES

Incluem-se os documentos:

- adverténcia, suspensao ou demissao,

- cassagao de aposentadoria,

- destituicao de cargo em comissao ou destituicdo de funcdo comissionada,
- processo auto de imposic¢ao penalidades,

- aplicagao de penalidades.

28.14 DECLARACAO (AUSENCIA DEVIDO A AVALIACAO ESCOLAR/
FACULDADE)

29 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
Incluem-se os documentos:

- pensao,

- processo pensao por morte,

- previdéncia complementar,

- processo ajuda financeira,

- processo avaliacdo atuarial/calculo atuarial.

29.1 PROCESSO AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
Incluem-se os documentos:

- processo averbacgao do tempo de contribuicao,

- processo desaverbacio do tempo de servico.

29.2 ABONO PERMANENCIA

29.3 APOSENTADORIA

Incluem-se os documentos:

- processo de aposentadoria,

- processo de aposentadoria por idade,
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- processo de aposentadoria por invalidez.

29.3.1 TERMO DE RESPONSABILIDADE DE CARTA DE CONCESSAO DE
APOSENTADORIA

29.4 SEGURANCA DO TRABALHO. SAUDE NO TRABALHO
Incluem-se os documentos:

- ASO

- processo de constituicao da CIPA

- ficha de informacgao para o Ministério do Trabalho- SSMT

- lista de presenga em reunides da CIPA

- livro de Atas da CIPA

- mapa de riscos

- inspecgdes periddicas de saude

- EPI's

- equipamentos de proteg¢ao

- termo de entrega e compromisso de uso de equipamentos de protegao individual -
EPI'S,

- Atestado,

- processo verificagao de atestado.

29.4.1 CAT
29.4.2 LIVRO DE INSPECAO DO TRABALHO

Incluem-se os documentos:
-livro com registros de fiscais do Ministério do Trabalho no caso de eventuais visitas.

30 MATERIAL

Classificam-se documentos relativos a administragdo dos materiais do 6rgao ou
departamento, suas atividades e formas de aquisi¢cdo, incorporacao e alienacao,
controle de estoque e distribuigdo, conservagao e recuperagao dos materiais.

31 CADASTRO DE FORNECEDORES. PRESTADORES DE SERVICOS
Incluem-se os documentos:

- cadastro de produtor rural (registro de pequenos produtores rurais).

- cadastro de fornecedores de material e prestadores de servicos de manutencéo,
reparo ou conserto de equipamentos e material permanente e de consumo,

- processos relativos a cadastro de empresas/autbnomos,

- registro e habilitagéo,

- penalidades e reabilitacao,
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- atestado de capacidade técnica,

- atestado de conclusdo de obra,

- atestado de execucéao de obra,

- atestado de execucao de servigos,

- avaliacao técnica,

- cadastro de leildao (cadastro de fornecedores),

- ficha de avaliagao (avaliagdo de pecas para a Casa do Artesanato),

- relatorios de avaliagdes (avaliagao de pegas para a Casa do Artesanato),

- tabelas diarias - empresas terceirizadas - marcacao diaria por linha de catraca e
hoddmetro, preenchida em duas vias pelos fiscais de transporte,

- relatério de mensal - empresas terceirizadas (planilha com totais de catraca e
hoddémetro e discriminacao do total de vales/ créditos de passagem),

- relatoério diario - empresas terceirizadas (resumo diario com totais de catraca e
hoddémetro, por carro),

- laudo técnico do gerenciamento de bilhetagem,

- laudo emitido pelo suporte técnico do sistema de bilhetagem, devido a ocorréncias
em catracas, nos Onibus.

- laudo de visitas de assisténcia técnica emitido pelo suporte técnico respectivo (n&o
geram despesas extras).

31.1 CADASTRO DE ARTESAOS
Incluem-se os documentos:
- cadastro de artistas.

31.2 PROCESSO CREDENCIAMENTO

31.3 - PROCESSO PROPOSTA
Acordo, ampliagdo, aquisi¢cdo, cartdo, implantacdo, precos, venda do imovel,
honorarios, quitagao de divida, prestagao de servicos.

31.4CONTRATOS DE EMPRESAS DE ORGANIZACAO DE EVENTOS E
SIMILARES

Incluem-se os documentos:

- contratos de abastecimento de gas.

31.5 RECIBOS DE VALE TRANSPORTE E/ OU CREDITOS - empresas
terceirizadas (recibos fornecidos pelas prestadoras de servigos, discriminando total
e modalidade de vale transporte e/ ou crédito entregues)

32 AQUISICAO (inclusive licitagées)
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Incluem-se os documentos:

- especificagdo, padronizagao, catalogo, identificacao, classificagado e codificagao de
material permanente e de consumo,

- pré-requisi¢cdes, requisicbes e nota de empenho para compra de material
permanente e de consumo,

- prestacao de servigos de manutencgao, instalagéo, operagao, conserto ou
conservacgao de equipamento e material permanente,

- processo desclassificacdo do item (desisténcia de item),

- processo troca de item.

32.1 REGISTRO DE PRECOS

Documentos relativos ao levantamento e o registro de pregcos de material
permanente e de consumo a serem adquiridos.

Incluem-se os documentos:

- cotacdo (levantamento de pregcos de materiais, servicos e equipamentos - no
minimo trés),

- ata de reqistros,

- requisicéo de registros de pregos.

32.2 INEXIGIBILIDADE OU DISPENSA DE LICITACAO

Incluem-se os documentos:

- pedido de dispensa de licitacao,

- pedido de inexigibilidade de licitagéo,

- termo de dispensa de licitacdo: documento que, na forma da Lei 8666/93 autoriza
que seja dispensado o processo licitatorio em uma determinada contratagao,
- processo dispensa de licitagao,

- processo dilagao de prazo,

- processo impugnagao ao edital,

- processo inexigibilidade.

- processo situagao de emergéncia

32.3 PROCESSO CARTA CONVITE
32.4 PROCESSO CARTA PROPOSTA

32.5 PROCESSO LEILAO

Incluem-se os documentos:

- comissao de materiais inserviveis para destinagao (para origem do processo para
leilao)
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32.6 PROCESSO LICITACAO POR CONCURSO

32.7 PREGAO E PREGAO ELETRONICO

32.8 TOMADA DE PRECOS
- processo licitatorio (processos licitatorios realizados para aquisicado de bens e/ou
contratacao de servigos).

32.9 PROCESSO CONCORRENCIA PUBLICA
32.10 PROCESSO SUSPENSAO DE LICITACAO

32.11 RMS (Modelo antigo)

Documentos relativos ao orgamento, pedido de contratagcdo e nota de empenho.
Incluem-se os documentos:

- requisicao para pedido de material e/ou servico - requerimentos de realizagcado de
procedimento de dispensa e de inexigibilidade de licitagdo. Documento destinado a
solicitacdo de materiais, equipamentos ou servicos pelos setores e/ ou
responsaveis.

32.12 REQUISICAO AO COMPRAS (Modelo atual via sistema)
Documentos relativos a pré-reserva de recurso financeiro para a aquisicao de
compras.

32.13 PROCESSO INTERPOSICAO DE RECURSO

32.14 PROCESSO DEFESA
Incluem-se os documentos:

- processo defesa referente a licitagao.

33 MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se os documentos:

- compra de material permanente, inclusive por importacdo, como licitacbes e
contratos.

- aquisicdo de material permanente por transformacao.

- locagao, comodato e leasing de material permanente, inclusive os contratos.

- empréstimo, doagao, cessao, permuta e localizagdo de material permanente,

- processo autorizagao para transferéncia,

- processo termo de doagao.
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33.1 SOLICITACAO PARA COMPRA DE MATERIAL PERMANENTE E
PRESTACAO DE SERVICO

Incluem-se os documentos:

- ordem de execucao,

- ordem de compras e ordem de servico (Expediente de carater interno, baixado
para autorizar procedimentos para execugao de servigos ou compra de produtos).

33.2 CAUTELA

Documento relativo ao controle de empréstimo de aderecos, equipamentos,
instrumentos musicais, entre outros.

Incluem-se os documentos:

- termo de empréstimo de figurinos.

34 MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se os documentos:

- compra de material de consumo como licitagdes e contratos,

- alienagao, cessao, doagao e permuta de material de consumo,
- impressao de formularios, convites, cartazes, cartdes e outros.

34.1 TERMO DE SAIDA DE MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se os documentos:
- termo de solicitacado e autorizagao vacina de Brucelose 200.

34.2 SOLICITACAO PARA COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO E
PRESTACAO DE SERVICOS

Incluem-se os documentos:

- ordem de execucao,

- ordem de compras e ordem de servico (Expediente de carater interno, baixado
para autorizar procedimentos para execugao de servigos ou compra de produtos).

35 MOVIMENTAGAO DE MATERIAL

Documentos relativos ao controle, distribuicido e/ou movimentacido de material
permanente e de consumo.

Incluem-se os documentos:

- fichas de material permanente (documento destinado ao controle do material
permanente a cargo dos agentes responsaveis),

- solicitagdo de material (documento destinado a solicitagdo de materiais de
expediente),

- empreéstimos de barracas,

- termo de devolugao de bens permanentes,
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- transferéncia de equipamento de informatica,

- termo de entrega de equipamento para manutengéo,
- autorizacao de retirada de insumos,

- termo de transferéncia de bens.

35.1 CONTROLE DE ESTOQUE E MOVIMENTACAO

Incluem-se os documentos:

- recebimento, controle e distribuigdo do estoque dos materiais,

- previsdo de consumo,

- recibo de entrega,

- guia de transferéncia de bens médveis ou baixa,

- recolhimento de material ao depdsito,

- almoxarifado - demonstrativo/relatério (documento de controle de materiais
recebidos do almoxarifado),

- almoxarifado - controle de compras e almoxarifado (controle do material entregue
pelo almoxarifado na secretaria),

- controle requisigao,

- controle de aplicagcéo de vacina Brucelose 200,

- vistoria armazém e secador,

- controle de insumos fornecidos pela secretaria aos produtores,

- controle de abastecimento de gas,

- documentos gerais de controle do armazém da familia.

35.1.1 RECIBO DA APMI REFERENTES AOS ALIMENTOS ENVIADOS
Incluem-se os documentos:

- recibos de devolugao (pecgas recebidas na casa do artesanato),

- recibos de material (pegas recebidas na casa do artesanato).

35.1.1.1 RECIBOS DE DOCUMENTOS DOADOS

35.1.2 TERMO DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

Incluem-se os documentos:

- termos de responsabilidade do patriménio (é emitido quando o material é
permanente e devera ser efetuado o registro patrimonial para controle
individualizado e fins de inventéario). Tabela contendo todos os equipamentos e
moveis etiquetados (patriménio),

- termos para objetos e cuidados da SMAD (inclusive RMB ou RMBM)

35.1.3 INVENTARIO DE MATERIAIS
Incluem-se os documentos:
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- registro e baixa de material.

35.1.3.1 PERMANENTE

Incluem-se os documentos:

- registro, listagem, baixa, tombamento,

- relagao de imobilizado (registro e controle do material permanente pertencente ao
patrimdnio da empresa),

- relatério anual de controle de patriménio.

35.1.3.2 FICHA DE INVENTARIO CULTURAL
Incluem-se os documentos:
- inventario turistico (relatérios de ofertas turisticas do Municipio)

35.1.4 ALIENACAO. BAIXA

Incluem-se os documentos:

- termo de inservibilidade.

- arrolamento de material inservivel, obsoleto, ocioso, antiecondmico, irrecuperavel
e excedente,

- auto, laudo ou termo de inutilizagao,

- processo de inutilizagao.

35.1.5 TERMO DE ENTREGA E DEVOLUCAO DE OBJETOS SOB CUIDADOS DA
SMAD

35.1.6 FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUES DE ARTESANATO

36 MANUAL. TERMO DE GARANTIA. RECEBIMENTO

Incluem-se os documentos:

- manuais de utilizagdo e termo ou certificado de garantia e recebimento do
equipamento;

- manual de instrugdes (para uso de equipamentos).

37 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO
Documentos relativos ao extravio, roubo ou desaparecimento de material
permanente ou de consumo.

38 SERVICO DE CONTROLE E REPRODUCAO DE COPIA REPROGRAFICA
Incluem-se os documentos:

- segunda via de documento original ou fotocépia,

- pedido de alteracao contratual 2° via
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- pedido de dispensa de licitacdo 2° via

- pedido de inexigibilidade de licitagdo 22 via

- pedido de licitacdo 22 via

- plano plurianual 22 via

- proposta da lei de diretriz orcamentaria 22 via

- proposta da lei orgamentaria anual 22 via

- RMS - solicitacdo de empenho 22 via,

- processo de copia de documentos - ata

- almoxarifado - demonstrativo/relatério (copia de documento de controle de
materiais recebidos do almoxarifado,

- demonstrativo/relatério - copia de Requisicbes de Compras/ Servigos;

- copia de relatorio frequéncia funcionarios da SMTE (cépia de documento enviado a
SMGP relatando a frequéncia dos funcionarios da SMTE),

- notificagdo para pagamento (copia de documento que autoriza o pagamento aos
fornecedores de insumos e/ou servigos),

- cOpia processo de liquidagao (copia dos documentos que compdem o processo de
liquidagdo. Exemplo: Nota Fiscal),

- relatorio (copia de controle de utilizagao de veiculos),

- processo segunda via,

- atestado de capacidade técnica 22 via,

- borderds de pagamento e transferéncias (copia sem assinatura para fins de
controle),

- cpia de cheques e outros documentos anexos ao processo de liquidacéo,

- nota fiscal cépia - nota fiscal emitidas pelas empresas,

- cOpia processo de liquidacao - servicos - € o documento comprobatério de que o
credor cumpriu todas as obrigagées constantes do empenho na realizagdo do
servico,

- copia processo de liquidacdo e materiais - € o documento comprobatdrio de que o
credor cumpriu todas as obrigagdes constantes do empenho na entrega do material,
- declaragdes (22 via),

- copias de fatura.

- comprovante de execugao or¢gamentaria (cépia) - copias de notas fiscais. recibos
de declaracao de imposto territorial.

- cOpias de faturas de telefone,

- copias de faturas de contas de agua - copia de documento fiscal, comprobatério de
fornecimento de materiais e servigos executados por compra direta ou processo
licitatorio,

- cOpias fiscais de notas de produtor rural (registros de pequenos produtores rurais),
- cOpia licenciamento - licenciamento de veiculos (frota leve).

- cOpias fiscais de notas de produtor rural.
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- solicitagdo de copia de prontuario — formulario especifico solicitando copia de
prontuario.

40 BENS PATRIMONIAIS

Classificam-se documentos relacionados adoacgao, reversdo, permuta, venda,
manutencdo de imdveis e a aquisicdo de veiculos seja por compra (inclusive
importacéo), cessao, doagao, leasing, permuta, transferéncia, inclusive licitagoes.

41 BENS IMOVEIS
Incluem-se os documentos:
- escritura (documento elaborado em cartério, transmitindo a propriedade de
determinado bem imével),
- registro,
- projetos e plantas relativos ao loteamento, edificio, terreno, residéncia e sala,
- original da escritura, registro do imovel e planta do terreno,
- processo providéncias (referente imovel, referente obra, referente terreno),
- projetos e plantas relativos ao elétrico, hidraulico, reformas (projetos e plantas
descritivas de obras e reformas),
- projeto arquiteténico,
- aprovacéao de Projeto:

- abertura de prolongamento,

- abertura de rua,

- alargamento de rua,

- alinhamento de muro,

- analise de projeto,

- planta de desmembramento,

- de loteamento,

- fins industriais,

- fins residenciais,

- fins comerciais,

- area de risco,

- autorizagao para instalacéo,

- auto de embargo,

- autorizagao para aterro,

- autorizagao para construcéo,

- autorizacgao para terraplanagem,

- avaliagao de lotes, avaliagao de projetos,

- averbacéao de edificagao, averbacgao de imével,

- carta correcao, construgao de calcadas,

- construgao de transposicao,
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- consulta técnica,
- corregao casa facil,
- corregao loteamento,
- corregao projeto fins comerciais,
- corregao projeto fins industriais,
- corregao projeto fins residenciais,
- corregao projeto fins servigos,
- correcao residencial e comercial,
- correcao subdivisao,
- corregao unificacao,
- delimitagao de propriedade,
- demarcacgao,
- demolicao,
- desmembramento,
- desocupacgao,
- diretrizes de arruamento,
- diretrizes de uso e ocupacéao do solo,
- doacgao de area, elevacado de meio fio,
- embargo de obra,
- extensao de rede de agua,
- extensao de rede para iluminagao publica,
- implantagéo de rotatéria,
- instalacdo de semaforo,
- laudo de vistoria técnica,
- levantamento topografico,
- numeracgao de casa,
- permuta de area,
- prorrogagéao de alvara,
- rebaixamento de meio fio,
- regularizagao de areas,
- regularizagao de construgéo,
- relatério de vistoria,
- remembramento e desmembramento,
- retificacao de area,
- nominagao de ruas,
- subdivisao,
- unificacao de areas.
- processo vistoria técnica,
- processo termo de uso (termo de cessao de uso),
- processo verificagao de area,
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- alvaras de construcéo,
- processo anuéncia prévia.
- processo regularizagao fundiaria

41.1 PROCESSO CONSULTA AMARELA

41.2 DESAPROPRIACAO E REINTEGRACAO

Incluem-se os documentos:

- laudos de avaliacéo,

- declaragdes de utilidade publica,

- portarias de pagamento das desapropriagdes amigaveis e/ou judiciais,

- documentos de reintegracao de posse nos casos de invasao caracterizada,
- processo agao de desapropriagao,

- processo agao de reintegracao de posse,

- processo desapropriagao e indenizagao,

- processo caugao hipotecaria.

41.3 PRESCRICAO AQUISITIVA
Incluem-se os documentos:
- prescri¢gao aquisitiva dos iméveis ocupados pelo 6rgao.

41.4 ADMINISTRACAO DO USO DE IMOVEIS DO ORGAO

Incluem-se os documentos:

- cadastro das outorgas de concessao, permissao de uso e ocupagao de imoveis,
- concessao de iméveis,

- permissao de uso de imoveis,

- processo locagao de imoéveis,

- processo revisao de aluguel,

- processo ressarcimento (Aluguel, multa, valor),

- processo devolugao de imdvel.

41.4.1 COMPROVANTE/ RECIBO DE PAGAMENTO DE ALUGUEL

41.4.2 PROCESSO DE ALIENACAO DE IMOVEIS

Documentos relativos a alienagao de imdveis pertencentes ao 6rgao.
Incluem-se os documentos:

- processo venda de area,

- relatério de aluguel.
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41.4.3 PROCESSO CONCESSAO
Incluem-se os documentos:

- gaveta,

- jazigo,

- lote,

- transferéncia da concesséo,

- transferéncia de jazigo,

- translado de restos mortais.

41.5 SEGURANGCA PATRIMONIAL
Incluem-se os documentos:
-instalagdo e manutencgao de alarmes,
- registro de ocorréncias,

- servigo de vigilancia.

41.5.1 SINISTRO

Incluem-se os documentos:

- seguro,

- vistorias,

- sindicancias e pericias técnicas relativas a arrombamento,
- desaparecimento, extravio, incéndio e roubo.

41.6 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS

Documentos relativos a agua, esgoto, energia elétrica, luz, telefonia, internet, rede
l6gica, gas, condominio.

Incluem-se os documentos:

- gas,

- condominio,

- relatorio sisagua,

- demolicao, reforma,

- limpeza, imunizacao, desinfestacao,

- jardinagem,

- processo solicitagdo limpeza de lote, manutencdo e reforma, manutencdo na
pavimentacdo, meio fio, melhorias, obras de canalizagdo, paralisacdo da obra,
pavimentagado, pedido de reconstrucdo, posto de saude, poténcia de iluminagao
publica, recapeamento de ruas, reconstrucdo do asfalto, reinicio de obra, remogao
de terra, servicos de rogcada e limpeza, construgdo, lombada, Iuminaria,
patrolamento, pavimentacao, placas, reforma, telefone publico, travessia elevada,
terraplanagem, troca de luminaria,

- processo manilhamento,
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- processo termo de aceitagdo (termo de aceitagdo definitiva de obra contrato de
prestacéo de servigos),

- processo ligagédo aguas pluviais,

- guia de recolhimento de ligagdes excedentes,

- uso de telefone (fixo, celular corporativo),

- ficha de solicitacdo (solicitacdo feita pelo morador de area em fase de
regularizac¢ao),

- pedido de sinalizagao (proibido estacionar, sinalizagao de transito),

- solicitagdo de agua e luz - ficha de solicitagao (solicitagao feita pelo morador de
area em fase de regularizacao).

41.6.1 PROCESSO REGULARIZACAO DE JAZIGO
Incluem-se os documentos:
- processo sepultamento

41.6.2 BOLETIM DE OCORRENCIA
Incluem-se os documentos:

- boletim de ocorréncia,

- boletim de ocorréncia operacional.

41.6.3 PROCESSO CREDENCIAL ESPECIAL IDOSO - TRANSITO
Incluem-se os documentos:

- processo vaga de estacionamento idoso,

- termo de responsabilidade do idoso.

41.7 DESINCORPORACAO

Incluem-se os documentos:

- alienacédo de bens imdveis seja por cessdao, comodato, doagéo, leildo, permuta e
transferéncia,

41.7.1 PROCESSO SOLICITACAO DE AREA

41.8 PROCESSO ESTUDO DE IMPACTO VIZINHANCA

41.9 PROCESSO INFORMACAO SOBRE TAXA DE OCUPACAO

41.10 FICHA DE INSCRITOS NA COMPANHIA COHAB AGUARDANDO LOTE
SOCIAL
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42 BENS MOVEIS

Incluem-se os documentos:

- normatizacao,

- administragao,

- operacao,

- manutencao,

- fiscalizagao,

- controle da frota oficial de veiculos leves, pesados e equipamentos do 6rgao,

- documentos de administracdo dos meios de transporte interno, inclusive da frota
locada.

42.1 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO
Incluem-se os documentos:

- cadastro do sistema de transporte interno, abrangendo veiculos oficiais e locados,
- registro e emplacamento,

- alienacao de veiculos seja por cessdo, permissao de uso, doagao, permuta, leildo,
transferéncia e baixa de veiculos,

- processos relativos a cadastro de motoristas, emissao e renovagao de licenca de
veiculos para trafegar.

42.1.1 DECLARACOES DO DETRAN

42.2 APOLICE DE SEGURO

Documentos relativos a aceitagdo do risco inerente ao objeto do contrato do seguro,
com as condigdes, coberturas e garantias contratadas.

Incluem-se os documentos:

- apolice de seguro (Documentos relativos aos seguros contratados)

42.3 LICENCIAMENTO

42 .4 ABASTECIMENTO. MANUTENCAO. REPARO. INSPECAO
Incluem-se os documentos:

- controle de fornecimento de combustiveis e lubrificantes com requisicéo,
- relatério de consumo,

- inventario financeiro.

42.5 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS
Incluem-se os documentos:

- acidentes,

- processo auto de infragao,
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- multas de transito,

- uso irregular dos veiculos,

- indicagao de condutor transito,

- isengao de multa,

- processo de arquivamento de auto-transito,
- processo conversao de multa,

- processo de reducao de multa transito.

42.5.1 PROCESSO RECURSO DE TRANSITO (Recurso de multa)

42.6 CONTROLE E AUTORIZACAO PARA UTILIZACAO DE VEICULO
Documentos relativos a requisicao e ficha de controle de utilizagdo de veiculo (diario
de bordo), liberagao, autorizag&o para uso e relatorio geral.

Incluem-se os documentos:

- controle e fiscalizagao na conducéao de veiculos,

- termos de responsabilidade do motorista referente a ferramentas e acessorios,
- uso fora do expediente normal e saida fora do municipio,

- relatdrio (controle de utilizagao de veiculos),

- controle (abastecimento de veiculos),

- lavagem de veiculos,

- uso de veiculos,

- extrato de viagens (controle de quilometragens e itinerarios de sistema de
transporte escolar),

- fretamento de veiculos (solicitagdo de viagens especiais),

- termo de responsabilidade de veiculo,

- bloco fichas inscri¢ées para uso do trator e implementos,

- mapa de itinerarios.

42.6.1 REAJUSTE NA UNIDADE TAXIMETRICA

42.7 CONTROLE DE PORTARIA

Incluem-se os documentos:

- controle de entrada e saida de pessoas e veiculos,
- controle de entrega e devolugao de chaves.

43 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A BENS PATRIMONIAIS

431 PREVENQAO DE INCENDIO
Incluem-se os documentos:
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- instalagdo, vistoria, atestado e manutengao de sistema de alarme, de extintor, de
mangueira e de hidrante,

- constituicdo de brigadas de incéndio, planos, projetos e relatérios,

- planta de localizacdo de equipamentos de controle de incéndio.

50 ORCAMENTO E FINANCAS

Classificam-sedocumentos relativos a previsdo, proposta e execugao
orcamentaria, e as operagdes contabeis-financeiras referentes ao uso dos
recursos publicos e comprovagcdo de receita e despesa, bem como a
movimentagao de conta-corrente, balango e prestagao de contas.

51 AUDITORIA FINANCEIRA

Incluem-se os documentos:

- projetos, relatérios e acompanhamento dos resultados,

- levantamento e/ou comprobatdrios de auditoria,

- relatérios, resumo do relatério, contrato, acompanhamento e resultados de
auditorias externas,

- processo de auditoria fiscal.

- relatorio de auditoria (relatério emitido por técnicos apos realizagédo de auditorias
internas).

52 PREVISAO ORGAMENTARIA

Incluem-se os documentos:

- descricao dos objetivos e metas, despesa e receita por fonte,
- recursos a disposi¢ao,

- programa de obras, cadastro de projeto/atividade,

- pagamento de precatdrio,

- limite orgamentario (teto),

- saldo orgamentario.

53 PROPOSTA ORCAMENTARIA
Incluem-se os documentos:

- PPA,

- LOA,

- LDO,

- QDD,

- processo adequacao orcamentaria,
- processo alteracéo de dotacéo,

- processo proposta orgcamentaria.
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53.1 PROCESSO RELAGCAO DE FONTES E SUPERAVIT

54 EXECUCAO ORGAMENTARIA

Incluem-se os documentos:

- alteracbes orgamentarias,

- pedidos de créditos adicionais, suplementar, especial e extraordinario,

- plano de desembolso orgamentario e controle de execugdo da programacéao
orcamentaria de desembolso,

- processo crédito adicional especial (documentos referentes aos créditos
suplementar, especial e extraordinario).

- processo transferéncia de créditos,

- processo transferéncia de recursos,

- processo transposigao de crédito.

- sistema orgamentario - modulos para elaboracédo, execugao e controle (sistema
integrado entre elaboragcdo e execugado das leis orgamentarias + modulo de
planejamento (SIM-AM),

- reserva dotagdes (processo de liberagao de dotacao)

- processo suplementacao orgcamentaria

- estudos e relatérios sobre Araucaria referente a SMPL.

54.1 RELATORIO GERENCIAL

Documentos relativos a posicédo orgamentaria; QDD; proposta para orgamento do
exercicio corrente; folna complementar; recurso adicional; demonstrativo; indicacao
de recurso.

Incluem-se os documentos:

- posicao financeira (relagdo mensal de pagamentos para fornecedores, enviada
para PMA),

- extratos orgcamentarios.

54.1.1 ANOTACOES CONTAS DE PORTARIA

54.2 ORCAMENTO
Incluem-se os documentos:
-operagdes de crédito/financiamento.

54.3 ANALISE FINANCEIRA DOS CONTRATOS

Incluem-se os documentos:

- calculos, relatdrios, planilhas de custos e revisao financeira dos contratos.

- planilha financeira/operacional - empresas terceirizadas (planilha fornecida pelas
prestadoras de servigo, para conferéncia de dados para posterior autorizagdo de
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pagamento,

- planilhas de empresas de transporte (relatérios de calculos de custo para
pagamento junto as empresas de transporte).

55 FINANCAS

55.1PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
Incluem-se os documentos:

-plano de aplicacao de recursos financeiros,

- programacgao dos pagamentos,

- controle das despesas,

- cronograma financeiro das licitagdes,

- relatorios gerenciais,

- processo cronograma de desembolso,

- relatério financeiro.

55.2 RECEITA

Incluem-se os documentos:

-créditos do Tesouro (cota, repasse e sub-repasse), taxa cobrada por servigco, multa,
emolumento e outras rendas arrecadadas,

- processo tarifa de arrecadacao,

- planilha de arrecadacgao (controle do uso de sanitarios).

55.2.1 PROCESSO DAGCAO EM PAGAMENTO - ENCONTRO DE CONTAS

55.3 DESPESA

Documentos relativos as despesas correntes e de capital, adiantamento, subvencao
e suprimento, pedido de empenho, nota de empenho, liquidagcdo, ordem de
pagamento, nota fiscal, recibo, fatura, duplicata, nota de langamento contabil,
planilha de medigdes.

Incluem-se os documentos:

- despesas correntes e de capital,

- adiantamento,

- subvencgao e suprimento,

- pedido e nota de empenho,

- ordem de pagamento,

- nota fiscal,

- recibo, fatura ou duplicata,

- nota de langcamento contabil e outros,

- processo cancelamento (ordem de compra, item, empenho e contrato),
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- processo cancelamento de débitos e langamentos,

- processo projegao de despesa

- notificagdo para pagamento (documento que autoriza o pagamento aos
fornecedores de insumos e/ou servigos,

- processo de liquidagcdo (documentos que compdem o Processo. Exemplo: nota
fiscal),

- processo de liquidagao (ndo gera contrato, pagamento préximo do limite acima de
9.000,00)

- processo transferéncia pagamentos,

- documentos da Copel - extrato, empenhos, ordens de pagamento e demais
documentos relativo ao encontro de contas dos recursos da COSIP,

- declaragao de ordenador de despesas;

- movimentagao contabil (relatério e documentos contabeis das operagdes
realizadas pela companhia);

- notas fiscais da empresa (documento em 4 vias emitido na venda de vale/ créditos
para uso do transporte coletivo; vistoria técnica do transporte escolar e venda de
editais de licitagdes);

- notas fiscais de fornecedores (documento emitido pelos fornecedores de bens,
servigos e equipamentos),

- empenho (reserva orgamentaria para compra e servigos),

- processo de liquidagao (ndo gera contrato, pagamento préximo do limite acima de
R$ 9 mil),

- via de empenho,

- guia de recolhimento de ligagédo excedente,

- fatura de agua, luz e telefone (telefone fixo e movel),

- recibos de pagamentos (pagamentos para artesaos).

- empenhos emitidos pela Companhia COHAB para aquisicdo de bens e/ou
realizagao de obras e servigos.

- processo declaragao sobre solicitagao de nota fiscal.

55.3.1 PROCESSO SUBVENGCAO SOCIAL
55.3.2 PROCESSO PAGAMENTO DE ENERGIA ELETRICA
55.3.3 PROCESSO LIBERACAO DE CREDITO

55.3.4 PROCESSO DEVOLUCAO DE CAUCAO
Incluem-se os documentos:
- processo troca de caugao

41 3614-1693
Rua Pedro Druszcz, 111 - CEP 83702 080 - Centro - Araucaria / PR

Projeto de Lei n® 2.447-2022 - pag. 47 de 126

-

-04) EM 31/03/2022 14:5

[ POR HISSAM HUSSEIN DEHAIMIZ3385081904 - (233.850

ST

£
B



Prefeitura do Municipio de Araucaria
/ Secretaria Municipal de Administracdo
55.4 FUNDOS ESPECIAIS
Incluem-se os documentos:
- estimulos financeiros e crediticios,
- subsidios, incentivos fiscais e investimentos.

55.5 OPERACOES BANCARIAS

Incluem-se os documentos:

- abertura e fechamento de conta corrente e de aplicacao,

- procuracgoes para transferéncia,

- pagamentos de terceiros,

- antecipacéao de faturas,

- extrato bancario (extratos mensais de conta corrente e aplicagdo de todas as
contas da PMA, Fundo de Saude e Funrebom)

- processo de alteragao de conta (alteragdes bancarias e de forma de pagamento)

- relatorios (relatérios das conciliagdes bancarias mensais das contas de PMA,
Fundo de Saude e Funrebom),

- comprovante de deposito,

- demonstrativo bancario - demonstrativo do banco Itau, relativo aos créditos
efetuados na conta da PMA (Convénio arrecadagao),

- cheque.

55.6 COMPROVANTES DO MOVIMENTO DIARIO

Incluem-se os documentos:

- comprovantes do movimento diario, inclusive prestacdo de contas de
adiantamento, ressarcimento, boletim de crédito, boletins de pagamento do dia e
movimento de caixa.

- movimentos de caixa diarios (relatorio diario de movimento financeiro de caixa),

- movimentos de caixa diarios (documentos comprobatdérios),

- raz&o de banco/caixa - conciliagdo de movimento de caixa (relatorio de conferéncia
de saldo de financeiro e saldo contabil),

- movimento de caixa (relatorio diario de movimento financeiro de caixa com seus
documentos comprobatdrios, movimentagao - entrada e saida - do caixa),

- movimento de caixa (relagdo de pagamentos de mutuarios).

55.6.1 TERMO DE CONFERENCIA CAIXA DA CMTC (documento emitido
anualmente ap6s conferéncia de caixa e valores)

55.7 PER/DCOMP

56 CONTROLE CONTABIL
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56.1 BALANCETE OU DEMONSTRATIVOS CONTABEIS

Incluem-se os documentos:

- relatérios contabeis (consta as demonstragdes contabeis do exercicio, notas
explicativas referentes ao exercicio, parecer dos auditores).

56.2 LIVRO-CAIXA, LIVRO-DIARIO, LIVRO-RAZAO OU LIVRO LALUR
Incluem-se os documentos:

- livro diario contabil (langamentos contabeis),

- livro razao contabil,

- registro do movimento diario da receita e despesa.

56.3 FECHAMENTO DIARIO E MENSAL
56.4 LIVRO REGISTRO DE INVENTARIO
56.5 REGISTRO CONTABIL DOS BENS PATRIMONIAIS

56.6 BALANCO ANUAL

Incluem-se os documentos:

- balango patrimonial (documento relativo ao controle de custos operacionais de
bens permanentes e de consumo),

- ocorréncia do exercicio (relatério onde consta balango patrimonial).

57 TRIBUTOS MUNICIPAIS E ESTADUAIS

Documentos relativos a apuragao, declaracao e recibo de entrega da declaragéo de
tributos como livro e guia de apuragao do ICMS.

Incluem-se os documentos:

- processo compensagao de tributos,

- processo consulta tributaria,

- processo imunidade tributaria,

- processo isencgao de IPTU,

- processo redugao de IPTU,

- processo restituicao de ISS,

- processo retencao de ISS,

- comprovantes tributacao

- comprovantes de retengdes e/ou pagamentos de impostos estaduais e municipais,
- processo devolucéao de ISS,

- processo revisdo de IPTU.

- processo recolhimento de contribuigéo

- comprovantes de retengdes e/ou pagamentos de impostos federais,
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- comprovantes de ITR e ISSQN.

57.1 PROCESSO LEVANTAMENTO FISCAL

57.1.1 REQUERIMENTO DE PARCELAMENTO DE DEBITO
Incluem-se os documentos:
- processo parcelamento de débito.

57.1.2 PROCESSO RESSARCIMENTO DE IMPOSTO RECOLHIDO
INDEVIDAMENTE

58 TRIBUTOS FEDERAIS

Incluem-se os documentos:

- apuracao dos tributos federais como LALUR,

- declaragao e recibo de entrega das declaragdes de tributos federais como a DCTF,
tributos - DIRF (pessoa fisica, enviadas a secretaria da Receita Federal),

- DIRPJ. (pessoa juridica, enviadas a Secretaria da Receita Federal),

- cadastro na receita federal.

59 DiVIDA PUBLICA

59.1 PRESTACAO DE CONTAS

Incluem-se os documentos:

-aprovacao da prestacao de contas,

- certidao, resolucao,

- prestacao de contas para outras entidades,

- processo de analise e parecer juridico,

- processo prestacéo de contas,

- certiddo do INSS,

- guias INSS,

- certiddo de FGTS,

- guias FGTS (guias recolhimento),

- prestagao de Contas Anual, através do Sistema de Informagdes Municipais (SIM-
PCA),

- processos de prestacdes de Contas de Recursos de Convénios Estadual, Federal
e Transferéncias Voluntarias,

- prestagéo de contas - recibos de entrega, SIM-AM, ao Tribunal de Contas

- prestacdo de contas - processo de prestacdo de contas (documentacéo
encaminhada anualmente com toda documentagcdo exigida pelo Tribunal de
Contas).
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- prestacdo de contas - relatorio de prestagcdo de contas anual (documentagéo
encaminhada anualmente para o Tribunal de Contas do Parana).

- relatorios (prestacdo de contas bimestral ao TCE através do sistema de
informagdes municipais, documentos comprobatérios recebidos de outras
secretarias e documentos contabeis para fins de comprovacao dos lancamentos
feitos no sistema).

59.1.1 ABERTURA DE PRAZO PARA CONTRADITORIO
Documentos relativos a abertura de prazo para contraditorio no Tribunal de Contas
do Estado.

59.1.2 DECLARACAO DE DEBITOS E CREDITOS TRIBUTARIOS FEDERAIS

59.1.3 RELATORIOS FISCAIS

Incluem-se os documentos:

- relatérios - prestagdes de contas para Unido através do STN/SISTN/CEF,

- relatérios - prestagdes de contas ao Ministério da Saude através do SIOPS,

- relatérios de Lei de Responsabilidade Fiscal,

- relatério resumido da Execucao Orgamentaria,

- relatério de Gestao Fiscal e suas publicagoes,

- processo existéncia de débitos fiscais,

- relatérios execugdo orgamentaria e gestao fiscal (relatério emitido para fins de
consolidagado da execugao orgamentaria da PMA).

59.1.4 LIVRO DIARIO E LIVROS AUXILIARES DE TESOURARIA E
ARRECADAGCAO (EMISSAO MENSAL)

59.1.5 EXPEDICAO DE CERTIDAO
Documentos relativos aos pedidos de expedi¢cao de certidao de inteiro teor.
Incluem-se os documentos:
- processo certidao:

- area,

- condominio,

- demolicéo,

- endereco,

- ocupagao de solo,

- registro,

- tempo de servico,

- negativa,

- negativa de passivos ambientais,
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- para compra de veiculo,

- tempo de construcéo,

- compra de area;
59.1.5.1 CERTIDAO NEGATIVA

60 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
Classificam-se documentos relativos ao histérico de documentos (aquisicéo,
controle, arquivamento e destinaggo).

61 PUBLICAGAO DE MATERIA NO DIARIO OFICIAL

Documentos relativos as portarias, atas, avisos de licitagdo, atos convocatorios,
comunicados, demonstrativos fiscais, extratos contratuais, pareceres, portarias,
relatorios fiscais, resolugdes, resultados de licitacdo, sumulas enviados pelas
secretarias/autarquias para serem publicados no diario oficial do municipio.
Incluem-se os documentos:

- processo publicagao do decreto,

- portarias emitidas.

62 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA. GESTAO DE DOCUMENTOS

Documentos relativos as leis,manuais, normas e procedimentos técnicos adotados
para o tratamento da documentacéo.

Incluem-se os documentos:

- comissao de avaliagao de documentos.

62.1 HISTORICOS DOS SETORES

63 PROTOCOLO. RECEPGAO. TRAMITAGAO E EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS
Documentos relativos ao cadastro de processos, postal, lista de remessa de malote,
destinacdo de documentos, eliminagcdo de documentos, politica de acesso aos
documentos.

63.1 PROCESSO DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS
63.2 PROCESSO SOLICITAGAO DE ACERVO

63.3 GUIA DE TRAMITACAO

Documentos relativos aos documentos como guia de tramitagéo fisica e on line,
controle de servico, ficha de acompanhamento de processo, controle de servigo
postal e lista de remessa de malote.

Incluem-se os documentos:
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- comprovante de envio/recebimento,

- processo termo de recebimento,

- formularios (protocolo de entrega de documentos),

- guia de tramitagdo (guias produzidas pelo sistema de protocolo Web, para
comprovar a entrega e recebimento de processos),

- fichas e livros de controle destinado a comprovar a entrega de processos ou
documentos a seus destinatarios.

- comprovante de emisséao de fax.

63.4 LIVRO PROTOCOLO

Documentos relativos a transferéncia/Recolhimento. Guias e termos de
transferéncia, guias, relacbes e termos de transferéncia e recolhimento de
documentos, listagens descritivas do acervo.

Incluem-se os documentos:

- protocolos - fichas e livros (controle destinado a comprovar a entrega de processos
ou documentos a seus destinatarios).

64 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA E DE BIBLIOTECA

Documentos relativos as normas e manuais técnicos adotados para tratamento,
acesso e consulta da documentagdo museoldgica bem como estudos e projetos
relativos a producgao e divulgacgao cientifica.

64.1 FICHA DE ENTRADA DE ACERVO (registros de entrada de pegas).
Incluem-se os documentos:

- indice de acervo (acervo do Arquivo Historico),

- livro tombo (registro de acervo - museu),

- livro de registro de acervo de pegas do museu,

- livro dos visitantes (registro de visitantes dos espacgos),

- planilha de visitantes,

- relatério anual de acervo (museu).

64.2 REGISTRO DE ACERVO

Incluem-se os documentos:

- livro tombo (registro de 64.240 acervo - bibliotecas),

- livro de registro de empréstimos de livros,

- relatério anual de acervo (registro anual de acervo-bibliotecas).

65 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES
Incluem-se os documentos:
- planos e projetos de informatica do 6érgdo, inclusive contratos, seus
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acompanhamentos e relatérios,

- manual do usuario de sistema de informatica desenvolvido pelo 6rgao,

- assisténcia técnica,

- certificado de licenca de software,

- memoéria de armazenamento de dados - responsavel pelo armazenamento de
dados e das instrugdes que o processador precisa para executar suas tarefas,

- termo de entrega de equipamento para manutengao.

66 SISTEMA DA QUALIDADE

Incluem-se os documentos:

- politica da qualidade,

- designacao do representante da administracdo e da equipe designada para
execucao de atividades relativas ao sistema, incluindo membros das auditorias
internas.

- diretrizes, normas, manuais da qualidade,

- procedimentos sistémicos operacionais,

- lista mestra de documentos,

- manual para administragado de recursos humanos.

66.1 PLANEJAMENTO DO SISTEMA

Incluem-se os documentos:

- diagnéstico,

- cronograma de atividades,

- planos de implementacao setoriais,

- programas e planejamento de auditorias internas,

- relatorio de atividades do planejamento do sistema.

66.2 IMPLANTACAO E DESENVOLVIMENTO

Incluem-se os documentos:

- implantacao, desenvolvimento, acompanhamento e alteragdes do sistema,
- evidéncias da implementacgao da politica da qualidade,

- analise critica de contrato,

- controle de documentos internos,

- questionarios de avaliagao da satisfagao do cliente.

66.3 RELATORIO E AVALIACAO
Incluem-se os documentos:

- relatérios do sistema da qualidade,
- analise critica da administragao,

- avaliagao de clientes,
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- ndo conformidade e agéo corretiva,
- auditorias internas da qualidade,

- relatorios estatisticos,

- relatério de qualidade.

66.3.1 CONTROLE DO SERVICO PUBLICO

Documentos relativos a reclamacgao e/ou sugestao referente a prestagao de servigos
publicos.

Incluem-se os documentos:

- processo galeria de aguas pluviais e fluviais,

- reclamagbdes e sugestbes - via chat, via e-mail, pessoalmente, via caixa de
sugestbes (registro de reclamacbes e sugestdes recebidas e posteriormente
encaminhadas aos setores responsaveis.

- processo abaixo-assinado,

- processo analise de area (requerimento de plano diretriz de alargamento de ruas),
- processo analise e esclarecimento.

70 GESTAO DA POLITICA EDUCACIONAL BASICA E FUNDAMENTAL
Classificam-se documentos relativos a estrutura, organizagéo, funcionamento,
demanda escolar, regularizagdo e legalizagdo dos estabelecimentos da rede
municipal de ensino e situagao educacional do aluno.

71 GESTAO DE ESTABELECIMENTOS ESCOLARES E DOS ALUNOS DA REDE
DA EDUCAGAO BASICA E FUNDAMENTAL

Incluem-se os documentos:

- evasio escolar,

- relatdrio final,

- situagao educacional,

- processo de autorizacido de funcionamento de estabelecimento de ensino,

- planejamento referencial.

71.1 CALENDARIO ESCOLAR

72 ACOMPANHAMENTO DA VIDA ESCOLAR
Incluem-se os documentos:

- ficha individual do aluno,

- livro de chamada,

- dossié do aluno com deficiéncia,

- dossié do aluno com dificuldade de aprendizagem,

41 3614-1693
Rua Pedro Druszcz, 111 - CEP 83702 080 - Centro - Araucaria / PR

Projeto de Lei n® 2.447-2022 - pag. 55 de 126

-

-04) EM 31/03/2022 14:5

[ POR HISSAM HUSSEIN DEHAIMIZ3385081904 - (233.850

ST

£
B



Prefeitura do Municipio de Araucaria

- termo de responsabilidade de declaracédo da escola especial,

72.1 CONTROLES MENSAIS DE FREQUENCIA DE USUARIOS (cursos ou
palestras ofertados a comunidade)

Incluem-se os documentos:

- frequéncia de alunos no curso.

72.1.1 LIVRO DE CADASTRO DAS BIBLIOTECAS (registros dos usuarios da
biblioteca)

72.2 BOLETIM DE FREQUENCIA

73 REGULARIZAGCAO DA VIDA ESCOLAR

Incluem-se os documentos:

- relatério do SERE (Modelo antigo de registro dos alunos - SERE-OFF)
- pasta matricula de ingresso.

- verificagao de autenticidade de documentacéo,

- regularizagao de vida escolar,

- reclassificagao de matricula.

73.1 HISTORICO ESCOLAR ATIVO
73.1.1 HISTORICO ESCOLAR INATIVO

73.2 BOLSA ATLETA
Incluem-se os documentos:
- Documentacgao de alunos bolsistas (programa bolsa cultura)

73.3 DOCUMENTOS DE COMPETICOES
Documentos relativos aos registros das competi¢des promovidas pela SMEL.

73.4 TERMO DE RESPONSABILIDADE - escolar, autorizagao fornecida pela SMED
e transporte (termo assinado pelo usuario do cartdo com critérios de uso e
responsabilidade, com os anexos exigidos por categoria)

Incluem-se os documentos:

- processo credencial portador de necessidade especial - transito

74 APOIO AS AGOES PEDAGOGICAS E EDUCACIONAIS
Incluem-se os documentos:
- relatérios de prestagéo de contas (ao Ministério da Educagéao através do SIOPE)
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- prestacéo de contas da APM,

- registro de ocorréncia e de orientagao de aluno,

- ata de reunido do conselho de classe,

- ata do conselho escolar,

- resultado das eleicdes para diretores e diretores auxiliares das
unidades educacionais,

- ficha de inscricdo de alunos nos cursos.

74.1 CERTIFICADOS DE CURSOS E PALESTRAS OFERTADOS A COMUNIDADE

742 COMPROVANTE DE SERVICOS REALIZADOS NAS UNIDADES
EDUCACIONAIS

74.3 CRONOGRAMAS DE CURSOS
Incluem-se os documentos:
- planos de cursos.

75 SUPERVISAO E FISCALIZACAO DA REDE ESCOLAR
Incluem-se os documentos:
- avaliacdo e desempenho da educacao basica e fundamental.
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80 ADMINISTRACAO MEDICO-HOSPITALAR
Classificam-se os documentos relativos a assisténcia, funcionamento e rotinas de
atendimento ambulatorial e hospitalar.

81 ADMINISTRACAO E FUNCIONAMENTO
Incluem-se os documentos:
- SISA - Formulario preenchido nas unidades para cada procedimento feito.

82 ATENDIMENTO AO PACIENTE

Incluem-se os documentos:

- laudos laboratoriais;

- Raio X — laudos de exames radiograficos de pacientes;

82.1 PRONTUARIO MEDICO

90 ASSUNTOS DIVERSOS
Classificam-se os documentos relativos aos assuntos de carater genérico
relacionados as diversas atividades desenvolvidas pela administragéo publica.

91 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS

Incluem-se os documentos:

- encontros, convengoes, palestras, workshops, mesa-redonda.

- feiras, exposi¢cdes ou mostras,

- organizagao do evento,

- participacdo de servidores/empregados em congressos, feiras, exposi¢des e
mostras,

- solenidades, comemoragdes, homenagens,

- seminario planejamento,

- processo autorizagao utilizacao.

91.1 TEXTOS PARA EXPOSICOES TEMPORARIAS

91.2 PROCESSO AUTORIZACAO PARA FESTA
Incluem-se os documentos:

- processo autorizagado para montagem de estande,
- evento festa feira do Peixe Vivo.

92 COMUNICADOS E INFORMES
Incluem-se os documentos:
- comunicagdes de posse,
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- afastamento de cargos,

- processo de alteragao de endereco e telefone,
- processo de alteracdo de nome (razéo social),
- processo anotagcdo de mudanca.

92.1 PROCESSO CARTA ABERTA

Incluem-se os documentos:

- comunicagbes de pedidos, oferecimentos, esclarecimentos e informacgdes
diversas.

-

92.2 DECLARAGOES EMITIDAS E RECEBIDAS

93 AGCAO JUDICIAL
Incluem-se os documentos:
- acao de assédio moral,

- acao de cobrancga,

- processo agao de medida cautelar, a
- processo agao reivindicatoria.

-04) EM 31/03/2022 14:5

93.1 PROCESSO AUTOS

Incluem-se os documentos:

- acgao civil publica,

- processo agao de usucapiao,

- autos civil publica,

- autos de acao declaratoria,

- autos de cobranca,

- autos de mandado de seguranga,

- autos de ordinaria,

- autos de procedimento investigatério,
- autos de processo,

- autos de sobrepartilha,

- autos de usucapiao,

- processo usucapiao,

- processo mandado (autos, citagao, intimagao),
- processo notificagao extrajudicial,

- processo restauracao de autos.
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93.1.1 PROCESSO VISTAS AO PROCESSO

93.1.2 PROCESSO LIMINAR DE TUTELA ANTECIPADA
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93.1.3 PROCESSO AUTO/TERMO (defesa de auto/termo).
93.1.4 PROCESSO RECURSO DE AUTO/TERMO

93.1.5 PROCESSO RESSARCIMENTO DE DESPESA DE OUTROS (requerido a
PMA por terceiros)

93.1.6 PROCESSO TERMO DE INTIMAGAO

94 PROCEDIMENTOS DE AUTORIZACAO E FISCALIZAGAO AMBIENTAL
Incluem-se os documentos:

- autorizacao de corte,

- processo autorizacdo ambiental (autorizacdo de corte e poda de arvores),

- processo cadastro ao CONDEMA (licengca ambiental),

- processo laudo de avaliagdo ambiental,

- processo licenga ambiental,

- processo declaragao sobre terreno ndo pertencente ao municipio de Araucaria,

94.1 AUTO DE INFRACAO REFERENTE A SMMA
Incluem-se os documentos:
- defesa de auto de infracao referente a SMMA

94.2 ANUENCIA AMBIENTAL (Analise de diversas caracteristicas e fatores ligados
a alteragdes e impactos ambientais que o empreendimento possa causar devido sua
instalagdo e funcionamento conforme legislacao especifica).
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SIGLAS AC Arquivo Corrente Al Arquivo Intermediario AP Arquivo Permanente
Apds homologagao do concurso = AHC Apds término = AT Até aprovacao das contas = AAC
Até homologagao da aposentadoria = AHA Contar da aprovagéo = CDA Enquanto servidor permanecer = ESP
Enquanto Vigora = EV V = Vigéncia Via sistema = VS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES MEIO-FIM

cODIGO ASSUNTO / TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA ~ % ;
OBSERVACAO £<
AC Al AP LEZ
(0]0) ADMINISTRACAO GERAL ; E §
01 PLANO. PROGRAMA. PROJETO DE TRABALHO EV 05 SIm o
02 COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. 04 05 NAO | Avaliar a importancia de digitalizar antes do descarte i B §
JUNTAS. COMITES =g
03 ACORDO. CONTRATO. TERMO ADITIVO. CONVENIO EV 20 SIM | Em caso de processo eletrénico seguir regras do Decreto g% %
35639/2021. 8 8 ;
03.1 ACORDO EV 20 SIM | Em caso de processo eletronico seguir regras do Decreto é % %
35639/2021. S5E
03.2 CONTRATO EV 20 SIM | Em caso de processo eletrénico seguir regras do Decreto %é 3
35639/2021. 3£2
03.3 TERMO ADITIVO EV 20 SIM | Em caso de processo eletrénico seguir regras do Decreto E é g
35639/2021. i
03.4 CONVENIO EV 20 SIM | Em caso de processo eletrénico seguir regras do Decreto .-
35639/2021.
04 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES 02 01 NAO
04.1 CONVOCAGAO. AGENDA 05 05 NAO
05 POLITICA GOVERNAMENTAL EV 05 SIM | Quando aprovado, o municipio publica no Diario Oficial
05.1 ANALISE DA MINUTA 05 05 NAO
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SIGLAS AC Arquivo Corrente Al Arquivo Intermediario AP Arquivo Permanente

Apds homologagao do concurso = AHC Apds término = AT Até aprovacao das contas = AAC
Até homologacao da aposentadoria = AHA Contar da aprovagdo = CDA  Enquanto servidor permanecer = ESP
Enquanto Vigora = EV V = Vigéncia Via sistema = VS
cODIGO ASSUNTO / TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA - =
OBSERVACAO o
Al
05.2 ATO ADMINISTRATIVO v 05 SIM i5
05.3 PROCESSO SUSPENSAO DA PORTARIA 05 15 NAO - % %
05.4 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS EV 05 SIM ; E §
05.5 PROCESSO DENOMINAGAO DE RUA 05 10 SIM f z;;*é
06 MODERNIZAGCAO E REFORMA ADMINISTRATIVA EV 05 SIM 3 g %
06.1 PARECER JURIDICO EV 20 SIM F
06.2 PARECER TECNICO E ADMINISTRATIVO 04 05 SImM i% %
0621 | REQUERIMENTOS TCE 04 NAO | NAO g5
06.22 | ART 05 NAO | NAO Tt
07 RELATORIO DE ATIVIDADES 05 09 SIM 2 é %
07.1 DECLARAGAO DE DEVOLUGAO DE CARTAO 05 NAO NAO %é §
APREENDIDO =
07.2 CONTROLE DE ADIMPLENCIA E INADIMPLENCIA DE EV 15 NAO E é g
USUARIOS ILEur_
07.3 RELATORIO DE ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO 05 05 NAO
VETERINARIO
07.4 RELATORIOS DA DIRETORIA DA CMTC 05 15 NAO
07.5 RELATORIOS DE PERICIAS MEDICAS - MENSAL, 05 NAO NAO
ANUAL
08 HABILITAGCAO JURIDICA E REGULARIZAGAO FISCAL EV 06 SIM
09 ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS EV 05 SIM
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SIGLAS AC Arquivo Corrente Al Arquivo Intermediario AP Arquivo Permanente
Apds homologagao do concurso = AHC Apds término = AT Até aprovacao das contas = AAC
Até homologagao da aposentadoria = AHA Contar da aprovagéo = CDA Enquanto servidor permanecer = ESP
Enquanto Vigora = EV V = Vigéncia Via sistema = VS

COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA E SOCIAL

11 COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA 02 05 NAO g ;
11.1 ATA 04 05 SIM gs
11.2 CARTA 01 NAO | NAO gad
11.3 MEMORANDO 02 NAO NAO | O memorando relacionado a vida funcional do servidor sera §§§
de guarda permanente. HEE
11.4 OFiCIO 03 02 NAO | Avaliar a importancia de digitalizar antes do descarte. ; % ‘E
11.5 AVISO 02 NAO | NAO 223
12 COMUNICACAO SOCIAL 02 04 SIM sg8
12.1 BOLETIM DE SERVICO AAC 05 NAO g g ;
12.2 CLIPPING 04 02 NAO 2 % E
12.3 MEIOS DE COMUNICAGAO AAC 05 NAO 2 <z
123.1 | SERVICO DE RADIO AAC 05 | NAO o9z
12.3.2 SERVICO DE TELEFONIA. REDE. INTERNET. FAX AAC 05 NAO g L§L %
12.33 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E AAC 05 NAO 7 % 5
IMAGEM O
12.3.4 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE 04 10 SIm tay
12.3.4.1 | FOLDERS RECEBIDOS 01 NAO NAO
12.3.5 AUTORIZACAO PARA CAMPANHA PUBLICITARIA AAC 05 NAO
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SIGLAS AC Arquivo Corrente Al Arquivo Intermediario AP Arquivo Permanente

Apds homologagao do concurso = AHC Apds término = AT Até aprovacao das contas = AAC
Até homologacao da aposentadoria = AHA Contar da aprovagdo = CDA  Enquanto servidor permanecer = ESP
Enquanto Vigora = EV V = Vigéncia Via sistema = VS
OD U A U PO DO A PRAZO D A\ {DJA =
OBSERVACAO
13 OUVIDORIA 02 04 | NAO i5
13.1 APURACAO DE IRREGULARIDADE AAC 10 NAO | Avaliag3o histdrica antes da eliminag3o. - E %
20 RECURSOS HUMANOS % % §
21 OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS 05 05 NAO Z E%
21.1 RELACOES COM ORGAOS NORMATIZADORES DA 05 05 NAO : % §
ADMINISTRACAO PUBLICA g g 2
21.2 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS. ASSOCIACOES 05 05 SIM z% %
DE SERVIDORES g5
21.3 CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR 03 04 SIM é o £
214 CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR 07 NAO NAO 2 é %
215 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES. 05 05 SIM %é §
PARALISACOES =
22 ASSENTAMENTO INDIVIDUAL. CADASTRO ESP 100 NAO | O Municipio adota guarda permanente. E é g
22.1 PROCESSO RETIFICACAO DA FICHA FUNCIONAL 05 NAO NAO 3
22.1.1 FICHAS DE DADOS DE FUNCIONARIOS DA SMCT 01 NAO NAO
22.2 LIVRO PONTO INDIVIDUAL 05 50 SIM | O Municipio adota guarda permanente para os livros
pontos coletivos.
22.3 HORA EXTRA 05 50 NAO
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SIGLAS AC Arquivo Corrente Al Arquivo Intermediario AP Arquivo Permanente

Apds homologagao do concurso = AHC Apds término = AT Até aprovacao das contas = AAC
Até homologacao da aposentadoria = AHA Contar da aprovagdo = CDA  Enquanto servidor permanecer = ESP
Enquanto Vigora = EV V = Vigéncia Via sistema = VS
OD 0 A 0 PO DO A PRAZO D AV {DJA =
OB ACACQ E o
22.4 ATESTADO MEDICO PPM NAO SIM | Acesso via sistema aos 6rgios. gg
No DSO todos os atestados fisicos ficam armazenados na . % %
pasta do servidor. ; E =
22.4.1 LAUDO MEDICO 05 05 NAO 2sg
22.5 DECLARACAO OU JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA DE 05 50 SIM | O Municipio adota a guarda permanente. § :éc:%
TRABALHO g8 e
2251 | CADASTRO DE RECURSOS HUMANOS 10 30 NAO EFE
22.5.2 PROCESSO LISTA COM OS NOMES DOS SERVIDORES 05 05 NAO EE 2
26 IDENTIDADE FUNCIONAL ESP NAO | NAO 382
22.6.1 TERMO DE RESPONSABILIDADE DE AUTORIZAGCAO 05 05 NAO % g %
DO EMPREGADOR PARA CARTAO OPERADOR 558
22.7 DECLARAGCAO DE BENS 05 47 NAO %E g
2238 ESCALA DE TRABALHO E DE PLANTAO 02 03 NAO 252
22.9 PRESTACAO DE SERVICO PROFISSIONAL v 52 NAO RE
23 RECRUTAMENTO E SELECAO 05 05 SIM g
23.1 PROCESSO DE SELECAO 05 05 Sim e
23.1.1 SELECAO PUBLICA AHC 05 NAO
23.1.1.1 | TERMO POSSE 05 50 NAO
23.2 CANDIDATO A CARGO E EMPREGO PUBLICO v 03 NAO
23.3 PROVA. TESTE DE SELECAO 06 NAO NAO




Projeto de Lei n® 2.447-2022 - pag. 66 de 126

SIGLAS AC Arquivo Corrente Al Arquivo Intermediario AP Arquivo Permanente

Apds homologagao do concurso = AHC Apds término = AT Até aprovacao das contas = AAC
Até homologagao da aposentadoria = AHA Contar da aprovagéo = CDA Enquanto servidor permanecer = ESP
Enquanto Vigora = EV V = Vigéncia Via sistema = VS

cODIGO ASSUNTO / TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA

OBSERVACAO

AC Al i5
23.4 ESTAGIO PROBATORIO JET
23.4.1 COMITE TECNICO DE ESTAGIO PROBATORIO 05 47 NAO E E g
24 APERFEICOAMENTO. TREINAMENTO. 05 30 SIM f “;;é
CAPACITACAO B
24.1 PLANEJAMENTO DE TREINAMENTO Y 04 NAO | Avaliar a importancia de digitalizar antes do descarte g g §
24.2 PROMOVIDOS PELO ORGAO E/OU DEPARTAMENTO 05 30 SIM g % ?
24.2.1 TERMO COMPROMISSO 05 05 NAO % o %
24.3 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES 02 04 NAO 5 é %
24.4 CADASTRO DE INSTRUTORES OU COORDENADORES Y, 04 NAO %é §
24.5 ESTAGIOS (inclusive bolsas de estagio) 05 05 SIM g g g
245.1 DOSSIE DO ESTAGIARIO 05 95 NAO wel
24.5.2 FICHA CADASTRAL 02 02 NAO E‘f.
24.5.3 FOLHA DE FREQUENCIA 05 47 NAO :
2454 OFERTA DE ESTAGIO EV NAO NAO
24.5.5 RELATORIO DE PAGAMENTO 05 a7 NAO
24.5.5.1 | RECESSO REMUNERADO (ESTAGIARIOS) 05 NAO NAO
24.5.6 RELATORIO DE FREQUENCIA 05 47 NAO
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SIGLAS AC Arquivo Corrente Al Arquivo Intermediario AP Arquivo Permanente
Apds homologagao do concurso = AHC Apés término = AT Até aprovagao das contas = AAC
Até homologagao da aposentadoria = AHA Contar da aprovagéo = CDA Enquanto servidor permanecer = ESP
Enquanto Vigora = EV V = Vigéncia Via sistema = VS
OD U A U PO DO A PRAZO D A\ {DJA =
OB ACACO E o
2457 | TERMO DE CONVENIO EV 10 SIM ik
25 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO Esta subclasse sera desenvolvida pela secretaria de acordo g%%
APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO com a necessidade, bem como a temporalidade e destinacdo. 2353
26 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE RECURSOS 05 05 siM S5
HUMANOS L
26.1 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL 05 05 SIM ; é ;
26.2 PLANO DE CARGOS E SALARIOS 05 47 NAO =25
26.3 REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL 05 50 NAO g g %
26.3.1 PROCESSO SOLICITACAO DE IMPACTO FINANCEIRO 05 10 SIM % % %
26.4 PROCESSO CRIACAO DE CARGO 05 50 SIM g é §
27 MOVIMENTACAO DE RECURSOS HUMANOS \' 04 SIM E% %
27.1 PROVIMENTO DE CARGOS PUBLICOS 05 47 SIM | O municipio mantém a pasta funcional mesmo apds a % E %
aposentadoria do servidor. E § e
27.1.1 PROCESSO SOLICITACAO DE NOMEACAO DE COMISSAO 05 50 NAO E%%
E CONSELHEIROS opTs Y
27.1.2 DESIGNACA?. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAO. 05 47 SIM | O municipio mantém a pasta funcional mesmo apds a .-
SUBSTITUICAO aposentadoria do servidor.
27.1.3 EXAME MEDICO \' 20 NAO
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SIGLAS AC Arquivo Corrente Al Arquivo Intermediario AP Arquivo Permanente
Apds homologagao do concurso = AHC Apds término = AT Até aprovacao das contas = AAC
Até homologagao da aposentadoria = AHA Contar da aprovagéo = CDA Enquanto servidor permanecer = ESP
Enquanto Vigora = EV V = Vigéncia Via sistema = VS
OD U A U PO DO A PRAZO D A\ {DJA
OB ACACO
27.2 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. RESCISAO 05 47 SIM | O municipio mantém a pasta funcional mesmo apds a
CONTRATUAL. FALECIMENTO aposentadoria do servidor.
27.3 LOTACAO. REMOCAO. REMANEJAMENTO 04 05 NAO
27.4 CESSAO. TRANSFERENCIA. PERMUTA 04 05 NAO
27.5 JORNADA DE TRABALHO Vv 100 SIM | O municipio adota guarda permanente.
27.5.1 CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO 05 95 NAO
28 DIREITOS, VANTAGENS E OBRIGAGOES 02 75 NAO
28.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHA FINANCEIRA. 05 95 NAO | O municipio registra os proventos na ficha funcional e ficha
VENCIMENTO financeira via sistema e fica arquivo permanente.
28.1.1 CONTRA CHEQUE (MODELO ANTIGO) 02 03 NAO | O municipio adota guardar por 5 anos documentos n3o
violados.
28.2 GRATIFICACOES 05 50 SIM | O municipio adota guarda permanente.
28.3 CARGOS EM COMISSAO DE CHEFIA, 05 47 NAO
ASSESSORAMENTO OU COORDENACAO
28.3.1 ELEICAO PARA FUNCAO DE DIRECAO 02 04 Sim
28.4 ADICIONAL 05 a7 NAO
28.5 DESCONTO OBRIGATORIO E/OU PERMITIDO E 05 15 NAO
PAGAMENTO DE ENCARGOS
28.5.1 PROCESSO CANCELAMENTO DE DESCONTO EV 06 NAO
28.5.2 PROCESSO CANCELAMENTO DO SEGURO DE VIDA EV 20 NAO
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SIGLAS AC Arquivo Corrente Al Arquivo Intermediario AP Arquivo Permanente

Apds homologagao do concurso = AHC Apds término = AT Até aprovacao das contas = AAC

Até homologagao da aposentadoria = AHA Contar da aprovagéo = CDA Enquanto servidor permanecer = ESP

Enquanto Vigora = EV V = Vigéncia Via sistema = VS

OD U A U PO DO A PRAZO D A\ {DJA OF ACAQ Eg

2853 | PROCESSO REPETIGAO DE INDEBITO 10 30 | NAO i5
28.5.4 | PENSAO ALIMENTICIA 05 95 NAO BE
28.6 PAGAMENTO DE ENCARGOS RECOLHIMENTOS 01 05 SIM 252
28.6.1 CONTRIBUICAO SINDICAL 07 NAO NAO ; ;5%
28.6.2 COFINS 05 47 NAO o g
2863 | FGTS 05 47 NAO g¢d
2864 | FINSOCIAL 01 10 NAO g% %
286.5  |Iss 01 05 NAO 852
28.6.6 PROCESSO ESCLARECIMENTO 05 15 NAO % @ E
28.6.6.1 | PROCESSO INFORMACAO 05 05 NAO E % g
2867 | GsLL 05 15 | NAO oe:
28.6.8 | PIS/ PASEP 05 05 NAO % é 2
28.6.9 CONTRIBUIGAO PREVIDENCIARIA (INSS) AAC 95 NAO Er'
28.6.10 IR 07 NAO NAO A
28.6.11 | SALARIO MATERNIDADE 07 NAO NAO =
28.7 FERIAS 05 95 NAO
28.8 LICENCAS E/OU CONCESSOES 05 47 SIM | O municipio adota guarda permanente
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SIGLAS AC Arquivo Corrente Al Arquivo Intermediario AP Arquivo Permanente

Apds homologagao do concurso = AHC Apés término = AT Até aprovagao das contas = AAC
Até homologacao da aposentadoria = AHA Contar da aprovagdo = CDA  Enquanto servidor permanecer = ESP
Enquanto Vigora = EV V = Vigéncia Via sistema = VS
CcODIGO ASSUNTO / TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA - &
(0]:11:1/.Y Vo) s :
AC Al g ;
28.9 AUXILIOS AAC 05 CDA NAO %‘é
28.10 TRANSPORTE DE FUNCIONARIOS 02 NAO NAO g % §
28.11 APURACAO DE RESPONSABILIDADE. AGAO 05 95 SIM g g 5
DISCIPLINAR SEE
28.12 | PROCESSO DISCIPLINAR 05 95 sim 289
28.13 | PENALIDADES DISCIPLINARES 05 95 SIM 252
28.14 DECLARACAO (AUSENCIA DEVIDO A AVALIACAO 02 75 NAO | “hordrio especial para servidor estudante” §E %
ESCOLAR/ FACULDADE PARA ESTAGIARIO) g3 %
29 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL 05 47 SIM | O Municipio adota guarda permanente 558
29.1 PROCESSO AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO AHA 10 NAO 2 <z
29.2 ABONO PERMANENCIA AHA 10 NAO %% =
29.3 APOSENTADORIA 05 95 NAO | O Municipio adota guarda permanente. § z %
29.3.1 TERMO DE RESPONSABILIDADE DE CARTA DE 05 05 NAO E é z
CONCESSAO DE APOSENTADORIA ——
29.4 SEGURANCA DO TRABALHO. SAUDE NO TRABALHO EV 20 NAO
29.4.1 CAT 05 70 NAO
29.4.2 LIVRO DE INSPECAO DO TRABALHO Y, 02 SIM
30 MATERIAL
31 CADASTRO DE FORNECEDORES. PRESTADORES DE 05 NAO NAO
SERVICOS
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SIGLAS AC Arquivo Corrente Al Arquivo Intermediario AP Arquivo Permanente
Apds homologagao do concurso = AHC Apds término = AT Até aprovacao das contas = AAC
Até homologagao da aposentadoria = AHA Contar da aprovagéo = CDA Enquanto servidor permanecer = ESP
Enquanto Vigora = EV V = Vigéncia Via sistema = VS
OD U A U PO DO A PRAZO D A\ {DJA =
J AGAU Zg
31.1 CADASTRO DE ARTESAOS 05 NAO Sim g3
31.2 PROCESSO CREDENCIAMENTO 05 10 SIM - E %
31.3 PROCESSO PROPOSTA 05 15 NAO % £2
314 CONTRATOS DE EMPRESAS DE ORGANIZACAO DE 05 10 SIM : ié
EVENTOS E SIMILARES Ths
31.5 RECIBOS DE VALE TRANSPORTE E/ OU CREDITOS 05 05 NAO S
32 AQUISICAO AAC 05 SIM §§ =
321 REGISTRO DE PREGOS EV 05 NAO GES
32.2 INEXIGIBILIDADE OU DISPENSA DE LICITACAO AAC 05 SIM % § g
32.3 PROCESSO CARTA CONVITE AAC 05 SiM 588
324 PROCESSO CARTA PROPOSTA AAC 05 SIM g % é
32.5 PROCESSO LEILAO AAC 05 SIM 203
32.6 PROCESSO LICITACAO POR CONCURSO AAC 05 SIM g g 2
32.7 PREGAO E PREGAO ELETRONICO AAC 05 SIM e
32.8 TOMADA DE PREGOS AAC 05 SIM l & 2
32.9 CONCORRENCIA PUBLICA AAC 05 SIM s
32.10 PROCESSO SUSPENSAO DE LICITACAO 05 10 SIM I
32.11 RMS (Modelo antigo) 02 NAO NAO
32.12 REQUISICAO AO COMPRAS (Modelo atual via VS NAO SIM
sistema)
32.13 PROCESSO INTERPOSICAO DE RECURSO 05 15 NAO | Avaliar a importancia de digitalizar antes do descarte
32.14 PROCESSO DEFESA 05 10 SIM
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SIGLAS AC Arquivo Corrente Al Arquivo Intermediario AP Arquivo Permanente

Apds homologagao do concurso = AHC Apds término = AT Até aprovacao das contas = AAC

Até homologagao da aposentadoria = AHA Contar da aprovagéo = CDA Enquanto servidor permanecer = ESP

Enquanto Vigora = EV V = Vigéncia Via sistema = VS

OD U A U PO DO A PRAZO D A\ {DJA
OB ACACO
33 MATERIAL PERMANENTE AAC 05 NAO
33.1 SOLICITACAO PARA COMPRA DE MATERIAL 01 05 CDA NAO
PERMANENTE E PRESTACAO DE SERVICOS

33.2 CAUTELA 05 05 NAO
34 MATERIAL DE CONSUMO AAC 05 NAO
34.1 TERMO DE SAIDA DE MATERIAL DE CONSUMO 01 NAO NAO | Para os documentos referentes a produtos e insumos

guimicos e outras substancias entorpecentes, observar os
prazos da legislagao especifica vigente.

I PARA CONFERENCIA DO SEU CONTEUDO ACESSE hitps:iic.atende.netipf245ea73bde7h.
¥ POR HISSAM HUSSEIN DEHAINI23385081904 - (233.850.819-04) EM 31/03/2022 14:52

_E" i E.L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EM: 31/03/2022 14:52-03:00-03

34.2 SOLICITACAO PARA COMPRA DE MATERIAL DE 01 05 CDA NAO
CONSUMO E PRESTACAO DE SERVICOS
35 MOVIMENTAGCAO DE MATERIAL 01 05CDA | NAO
35.1 CONTROLE DE ESTOQUE E MOVIMENTACAO 02 NAO NAO | Para os documentos referentes a produtos e insumos
quimicos e outras substancias entorpecentes, observar os
prazos da legislagao especifica vigente.
35.1.1 RECIBO DA APMI REFERENTES AOS ALIMENTOS 05 NAO NAO
ENVIADOS
35.1.11 RECIBOS DE DOCUMENTQOS DOADOS 05 NAO SIM
35.1.2 TERMO DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL AAC 05 NAO | Avaliacdo antes do descarte.
35.1.3 INVENTARIO DE MATERIAIS AAC 05 SIM

35.1.3.1 | PERMANENTE AAC 05 SIM
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SIGLAS AC Arquivo Corrente Al Arquivo Intermediario AP Arquivo Permanente
Apds homologagao do concurso = AHC Apds término = AT Até aprovacao das contas = AAC
Até homologagao da aposentadoria = AHA Contar da aprovagéo = CDA Enquanto servidor permanecer = ESP
Enquanto Vigora = EV V = Vigéncia Via sistema = VS
OD U A U PO DO A PRAZO D A\ {DJA
OB ACACO
35.1.3.2 | FICHA DE INVENTARIO CULTURAL 05 NAO SIM | O arquivamento do documento sera feito conforme tipo do

objeto no local para onde este se destina.

35.1.4 ALIENACAO. BAIXA AAC 05 NAO
35.1.5 TERMO DE ENTREGA E DEVOLUCAO DE OBJETOS AAC 05 NAO
SOB CUIDADOS DA SMAD
35.1.6 FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUES DE 05 NAO NAO
ARTESANATO
36 MANUAL. TERMO DE GARANTIA. RECEBIMENTO EV 05 NAO | Avaliag3o histérica antes de eliminag3o.
37 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO Vv 05 NAO
38 SERVICO DE CONTROLE E REPRODUGAO DE CcOPIA EV 05 NAO | Portaria n2 732 de 20 de dezembro de 2004.

REPROGRAFICA
BENS PATRIMONIAIS
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BENS IMOVEIS 03 05 SIM | Em caso de processo eletronico seguir regras do Decreto
35639/2021.
Avaliar a importancia de digitalizar antes do descarte
41.1 PROCESSO CONSULTA AMARELA 05 15 NAO
41.2 DESAPROPRIACAO E REINTEGRACAO AAC 05 SIM
41.3 PRESCRICAO AQUISITIVA 01 05 SIM
41.4 ADMINISTRACAO DO USO DE IMOVEIS DO ORGAO AAC 05 NAO | Em caso de processo eletronico seguir regras do Decreto

35639/2021.
Avaliar a importancia de digitalizar antes do descarte
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SIGLAS AC Arquivo Corrente Al Arquivo Intermediario AP Arquivo Permanente

Apds homologagao do concurso = AHC Apds término = AT Até aprovacao das contas = AAC
Até homologagao da aposentadoria = AHA Contar da aprovagéo = CDA Enquanto servidor permanecer = ESP
Enquanto Vigora = EV V = Vigéncia Via sistema = VS
OD U A U PO DO A PRAZO D A\ {DJA =
OB ACACO E o
41.4.1 COMPROVANTE/RECIBO DE PAGAMENTO DE EV 03 NAO | Art. 206, paragrafo 3°, Inciso |, do Cédigo Civil. §§
ALUGUEL JET
41.4.2 PROCESSO DE ALIENACAO DE IMOVEIS AAC 05 SIM ; E g
41.43 PROCESSO CONCESSAO EV 05 SIM S5
415 SEGURANCA PATRIMONIAL 01 05CDA | NAO sES
4151 [ SINISTRO v 05 NAO gzl
41.6 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS AAC 05 NAO g2 s
BASICOS s38
41.6.1 PROCESSO REGULARIZACAO DE JAZIGO 05 NAO SIM S 8 ;
41.6.2 BOLETIM DE OCORRENCIA 05 05 NAO ok
41.6.3 PROCESSO CREDENCIAL ESPECIAL IDOSO - 05 15 NAO 53
TRANSITO 228
41.7 DESINCORPORACAO AAC 05 SIM =k
41.7.1 PROCESSO SOLICITACAO DE AREA 05 10 SIM 588
41.8 PROCESSO ESTUDO DE IMPACTO VIZINHANCA 05 10 SIM % % §
41.9 PROCESSO INFORMAGAO SOBRE TAXA DE 05 05 NAO OF e
OCUPACAO by
41.10 FICHA DE INSCRITOS NA COMPANHIA COHAB 05 15 NAO
AGUARDANDO LOTE SOCIAL
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SIGLAS

AC Arquivo Corrente

Al Arquivo Intermediario

AP Arquivo Permanente

Apds homologagao do concurso = AHC
Até homologagao da aposentadoria = AHA
Enquanto Vigora = EV

Apés término = AT
Contar da aprovagéo = CDA
V = Vigéncia

Até aprovagao das contas = AAC

Enquanto servidor permanecer = ESP

Via sistema = VS

cODIGO ASSUNTO / TIPO DOCUMENTAL PRAZO DE GUARDA ~
OBSERVAGAO
AC Al
42 BENS MOVEIS AAC 05 SimM
42.1 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. 05 15 NAO
TOMBAMENTO
42.1.1 DECLARACOES DO DETRAN 03 NAO NAO
42.2 APOLICE DE SEGURO AAC 05 NAO |0s documentos que n3o envolvem pagamentos serdo
eliminados apds 1 ano da aprovacao.
42.3 LICENCIAMENTO EV 05 NAO
42.4 ABASTECIMENTO. MANUTENGCAO. REPARO. AAC 05CDA | NAO
INSPECAO
42.5 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS AAC 05 CDA SIM |Para acidentes com vitimas, o prazo total de guarda é de 20
anos.
42.5.1 PROCESSO RECURSO DE TRANSITO 05 05 NAO
42.6 CONTROLE E AUTORIZACAO PARA UTILIZACAO DE 02 04 NAO
VEiCULO
42.6.1 REAJUSTE NA UNIDADE TAXIMETRICA 05 15 NAO
42.7 CONTROLE DE PORTARIA 02 NAO NAO
43 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A BENS v 04 Sim
PATRIMONIAIS
PREVENCAO DE INCENDIO 02 NAO NAO
ORGCAMENTO E FINANCAS
51 AUDITORIA FINANCEIRA AAC 05 CDA SIm
52 PREVISAO ORCAMENTARIA 02 NAO NAO
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SIGLAS AC Arquivo Corrente Al Arquivo Intermediario AP Arquivo Permanente

Apds homologagao do concurso = AHC Apds término = AT Até aprovacao das contas = AAC
Até homologagao da aposentadoria = AHA Contar da aprovagéo = CDA Enquanto servidor permanecer = ESP
Enquanto Vigora = EV V = Vigéncia Via sistema = VS
OD 0 A 0 PO DO A PRAZO D AV {DJA =
d AGAC 3
53 PROPOSTA ORCAMENTARIA 05 05 SIM i5
53.1 PROCESSO RELACAO DE FONTES E SUPERAVIT 05 05 SIM i % e
54 EXECUGCAO ORCAMENTARIA 05 05 SIM s §
54.1 RELATORIO GERENCIAL AAC 05 NAO 5 5
54.1.1 ANOTACOES CONTAS DE PORTARIA 05 NAO NAO g %ﬁ
54.2 ORCAMENTO EV 05 SIM 88 :3
54.3 ANALISE FINANCEIRA DOS CONTRATOS v 06 SIM § é s
55 FINANCAS AAC 05 NAO | Avaliar a importancia de digitalizar antes do descarte EE %
55.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO AAC 05CDA | SIM § Sz
55.2 RECEITA ACC 05CDA | NAO 29 E
55.2.1 PROCESSO DACAO EM PAGAMENTO - ENCONTRO 05 15 NAO £z
DE CONTAS %é g
55.3 DESPESA AAC 05CDA | NAO g % 2
we T
55.3.1 PROCESSO SUBVENGAO SOCIAL 05 10 SIM fES
55.3.2 PROCESSO PAGAMENTO DE ENERGIA ELETRICA 05 15 NAO g
55.3.3 PROCESSO LIBERACAO DE CREDITO 05 10 SIM
55.3.4 PROCESSO DEVOLUCAO DE CAUCAO 05 15 NAO
55.4 FUNDOS ESPECIAIS AAC 05CDA | NAO
55.5 OPERACOES BANCARIAS AAC 05CDA | NAO
55.6 COMPROVANTES DO MOVIMENTO DIARIO 01 05 CDA NAO | O Municipio adota guarda de comprovantes do movimento
didrio até a aprovagdo das contas.
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SIGLAS AC Arquivo Corrente Al Arquivo Intermediario AP Arquivo Permanente

Apds homologagao do concurso = AHC Apds término = AT Até aprovacao das contas = AAC
Até homologacao da aposentadoria = AHA Contar da aprovagdo = CDA  Enquanto servidor permanecer = ESP
Enquanto Vigora = EV V = Vigéncia Via sistema = VS
OD U A U PO DO A PRAZO D A\ {DJA =
OB ACACO E o
556.1 | TERMO DE CONFERENCIA CAIXA DA CMTC 05 15 | NAO i5
55.7 PER/ DCOMP 05 05 NAO - % %
56 CONTROLE CONTABIL AAC 05 SIM | Avaliar a importancia de digitalizar antes do descarte ; E §
56.1 BALANCETE OU DEMONSTRATIVOS CONTABEIS AAC 05 SIM f zéé
56.2 LIVRO-CAIXA, LIVRO-DIARIO, LIVRO-RAZAO OU AAC 05 SIM " g
LIVRO LALUR 223
56.3 FECHAMENTO DIARIO E MENSAL 01 05 SIM g% %
56.4 LIVRO REGISTRO DE INVENTARIO 01 05 SiM § g ;
56.5 REGISTRO CONTABIL DOS BENS PATRIMONIAIS 01 05 SIM % § E
56.6 BALANCO ANUAL AAC 05 SIM g % :
57 TRIBUTOS MUNICIPAIS E ESTADUAIS AAC 05CDA | NAO g% z
57.1 PROCESSO LEVANTAMENTO FISCAL 10 30 NAO 98 %
57.1.1 REQUERIMENTO DE PARCELAMENTO DE DEBITO 05 47 NAO bis
57.1.2 PROCESSO RESSARCIMENTO DE IMPOSTO 05 15 NAO Cligid
RECOLHIDO INDEVIDAMENTE i
58 TRIBUTOS FEDERAIS 07 NAO NAO
59 DIVIDA PUBLICA 05 05 NAO
59.1 PRESTACAO DE CONTAS AAC 05 CDA SIM
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SIGLAS AC Arquivo Corrente Al Arquivo Intermediario AP Arquivo Permanente
Apds homologagao do concurso = AHC Apds término = AT Até aprovacao das contas = AAC
Até homologacao da aposentadoria = AHA Contar da aprovagdo = CDA  Enquanto servidor permanecer = ESP
Enquanto Vigora = EV V = Vigéncia Via sistema = VS
OD 0 A 0 PO DO A PRAZO D AV {DJA =
OB ACACQ E o
59.1.1 | ABERTURA DE PRAZO PARA CONTRADITORIO AAC 10 SIM i5
59.1.2 DECLARACAO DE DEBITOS E CREDITOS TRIBUTARIOS AAC 5CDA SIM g % zi
FEDERAIS G52
59.1.3 | RELATORIOS FISCAIS AAC 5CDA | NAO BE8
59.1.4 LIVRO DIARIO E LIVROS AUXILIARES DE 05 05 NAO | Observar a guarda permanente para preserva¢do da memoria ; % §
TESOURARIA E ARRECADACAO (EMISSAO MENSAL) do Municipio. § <8
59.1.5 EXPEDICAO DE CERTIDAO EV 02 NAO = §
59.15.1 | CERTIDAO NEGATIVA 05 15 | NAO 852
) DOCUMENTACAO E INFORMACAO e E
61 PUBLICACAO DE MATERIA NO DIARIO OFICIAL AAC 05 NAO | Em caso de processo eletronico seguir regras do Decreto E % é
35639/2021. 203
62 DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA. GESTAO DE Vv 04 SIM g % g
DOCUMENTOS e
62.1 HISTORICOS DOS SETORES 05 NAO SImM l & 2
63 PROTOCOLO. RECEPCAO. TRAMITACAO E EXPEDICAO 02 NAO NAO i
DE DOCUMENTOS ol
63.1 PROCESSO DESENTRANHAMENTO DE 05 NAO NAO
DOCUMENTOS
63.2 PROCESSO SOLICITAGAO DE ACERVO 05 05 NAO
63.3 GUIA DE TRAMITAGAO 02 NAO NAO
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SIGLAS AC Arquivo Corrente Al Arquivo Intermediario AP Arquivo Permanente

Apds homologagao do concurso = AHC Apds término = AT Até aprovacao das contas = AAC

Até homologagao da aposentadoria = AHA Contar da aprovagéo = CDA Enquanto servidor permanecer = ESP

Enquanto Vigora = EV V = Vigéncia Via sistema = VS

OD U A U PO DO A PRAZO D A\ {DJA
OB ACACO
63.4 LIVRO PROTOCOLO 01 AT 04 SIM
64 DOCUMENTAGAO MUSEOLOGICA E DE 05 NAO SIM
BIBLIOTECA

64.1 FICHA DE ENTRADA DE ACERVO 05 NAO SIM | O arquivamento do documento sera feito conforme tipo do

objeto no local para onde este se destina.
O municipio adota o sistema pergamum para controle do
acervo.

64.2 REGISTRO DE ACERVO 05 NAO SIM | O arquivamento do documento sera feito conforme tipo do
objeto no local para onde este se destina.
O municipio adota o sistema pergamum para controle do
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acervo.

65 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES EV 05 Sim

66 SISTEMA DA QUALIDADE v 05 SIM

66.1 PLANEJAMENTO DO SISTEMA v 04 NAO

66.2 IMPLANTACAO E DESENVOLVIMENTO ' 04 NAO

66.3 RELATORIO E AVALIACAO 04 04 SIM

66.3.1 CONTROLE DO SERVICO PUBLICO EV 03 NAO | De acordo com a relevancia do assunto, adotar guarda
permanente.

70 GESTAO DA POLITICA EDUCACIONAL E FUNDAMENTAL

71 GESTAO DE ESTABELECIMENTOS ESCOLARES E DOS 02 06 Sim

ALUNOS DA REDE DA EDUCAGAO BASICA E
FUNDAMENTAL
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SIGLAS AC Arquivo Corrente Al Arquivo Intermediario AP Arquivo Permanente

Apds homologagao do concurso = AHC Apds término = AT Até aprovacao das contas = AAC
Até homologagao da aposentadoria = AHA Contar da aprovagéo = CDA Enquanto servidor permanecer = ESP
Enquanto Vigora = EV V = Vigéncia Via sistema = VS
OD 0 A 0 PO DO A PRAZO D AV {DJA =
d AGAC 3
71.1 CALENDARIO ESCOLAR EV 1 NAO | Avaliar a importancia de digitalizar antes do descarte. gg
72 ACOMPANHAMENTO DA VIDA ESCOLAR 03 NAO | NAO JET
721 CONTROLES MENSAIS DE FREQUENCIA DE 03 NAO NAO 25 g
USUARIOS f H =
72.1.1 LIVRO DE CADASTRO DAS BIBLIOTECAS 05 NAO Sim 1’ § 5
722 BOLETIM DE FREQUENCIA 05 50 NAO =i
73 REGULARIZAGCAO DA VIDA ESCOLAR 02 08 SIM i% %
73.1 HISTORICO ESCOLAR ATIVO 03 50 SIM 858
73.1.1 | HISTORICO ESCOLAR INATIVO NAO NAO | sIM T
73.2 BOLSA ATLETA 05 05 | NAO 582
73.3 DOCUMENTOS DE COMPETICOES 05 15 NAO %% 2
73.4 TERMO DE RESPONSABILIDADE - ESCOLAR 05 15 NAO =5z
74 APOIO AS ACOES PEDAGOGICAS E EDUCACIONAIS 05 10 SIM 58 %
74.1 CERTIFICADOS DE CURSOS E  PALESTRAS 03 NAO NAO BES
OFERTADOS A COMUNIDADE g
74.2 COMPROVANTE DE SERVICOS REALIZADOS NAS 03 NAO NAO
UNIDADES EDUCACIONAIS
74.3 CRONOGRAMAS DE CURSOS 05 NAO NAO
75 SUPERVISAO E FISCALIZAGAO DA REDE ESCOLAR 02 04 SIm




cODIGO
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SIGLAS

AC Arquivo Corrente

Al Arquivo Intermediario

AP Arquivo Permanente

Apds homologagao do concurso = AHC
Até homologagao da aposentadoria = AHA
Enquanto Vigora = EV

ASSUNTO / TIPO DOCUMENTAL

Apés término = AT
Contar da aprovagéo = CDA
V = Vigéncia

Até aprovagao das contas = AAC
Enquanto servidor permanecer = ESP
Via sistema = VS

PRAZO DE GUARDA

OBSERVACAO

81 ADMINISTRACAO E FUNCIONAMENTO 10 30 NAO | Portaria SSST N° 24/1994
Eliminagdo apds avaliacdo da Comissdo Setorial de Avaliagao
de Documentos da Saude.

82 ATENDIMENTO AO PACIENTE 10 30 NAO | Portaria SSST N° 24/1994
Eliminacdo apds avaliagdo da Comissdo Setorial de Avaliacdo
de Documentos da Saude.

82.1 PRONTUARIO MEDICO 05 95 NAO | Eliminagdo apds avaliagio da Comissdo Setorial de Avaliagdo
de Documentos da Saude.

90 ASSUNTOS DIVERSOS

91 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. 01 NAO NAO

SIMPOSIOS

91.1 TEXTOS PARA EXPOSIGOES TEMPORARIAS 05 NAO NAO

91.2 PROCESSO AUTORIZACAO PARA FESTA 05 NAO NAO

92 COMUNICADOS E INFORMES 01 NAO NAO

92.1 PROCESSO CARTA ABERTA 01 NAO SIM | Avaliagdo histérica antes da eliminagdo.

92.2 DECLARACOES EMITIDAS E RECEBIDAS 03 NAO NAO

93 ACAO JUDICIAL 05 95 SIM | A vigéncia esgota- se com o término das fases recursais.

93.1 PROCESSO AUTOS 05 95 SIM | A vigéncia esgota- se com o término das fases recursais.

93.1.1 PROCESSO VISTAS AO PROCESSO EV 03 SIM

93.1.2 PROCESSO LIMINAR DE TUTELA ANTECIPADA 05 15 NAO

_'L PARA COMFERENCIA DO SEU CONTEUDO ACESSE https:/ic.atende netipf245ea73hdeTh.
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SIGLAS

AC Arquivo Corrente

Al Arquivo Intermediario

AP Arquivo Permanente

Apds homologagao do concurso = AHC
Até homologagao da aposentadoria = AHA
Enquanto Vigora = EV

Apés término = AT
Contar da aprovagéo = CDA
V = Vigéncia

Até aprovagao das contas = AAC
Enquanto servidor permanecer = ESP
Via sistema = VS
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OD 0 A 0 PO DO A PRAZO D ARDA
OB ACAC

93.1.3 PROCESSO AUTO/TERMO 05 15 NAO
93.14 PROCESSO RECURSO DE AUTO/TERMO 05 05 NAO | Avaliac3o histdrica antes da eliminagdo.
93.1.5 PROCESSO RESSARCIMENTO DE DESPESA DE 05 15 NAO

OUTROS
93.1.6 PROCESSO TERMO DE INTIMACAO 05 15 NAO
94 PROCEDIMENTOS DE AUTORIZACAO E 05 15 NAO

FISCALIZACAO AMBIENTAL
94.1 AUTO DE INFRACAO REFERENTE A SMMA 05 05 NAO
94.2 ANUENCIA AMBIENTAL 10 30 NAO
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Prefeitura do Municipio de Araucaria

Secretaria Municipal de Administracao

9 INDICE REMISSIVO

TIPO DOCUMENTAL CODIGO DE CLASSIFICACAO
-A-
Abertura (e)
fechamento de conta corrente e de aplicagao 55.5
prazo para contraditério 59.1.1
Abono B
pecuniario 28.7 2y
permanéncia 29.2 2 g
Acdo (de) 25
assédio moral 93 o E 2
civil publica 93.1 2t H
cobranga 93 ig
Acordo sindical 21.2 L8
ACT 21.2 g 23
Acumulo de cargo 27.5 =t
Adiamento de posse 23.1.1 82 f
Adiantamento 53.2 Er
Adicional de ¥ 28.7 582
Aditamento 03.3 %é %
Afastamento(de) gz
cargo 92 BEa
preventivo 28.12 ;,
Agenda de compromissos 04.1 fi{a
Alienagao (de)
bens imbveis 41.7
veiculo 42.1
Alteracao (de)
contratual 03.2
orcamentaria 54
termo 03.3
Alvara de construcao 41
Analise (da/de/do)
contrato 03.2
critica (da/de)
administragao 66.3
contrato 66.2

413614-1693
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Prefeitura do Municipio de Araucaria
Secretaria Municipal de Administracao

financeira do contrato 54.3
minuta 05.1
prorrogagao do contrato 03.2
termo de parceria 03.3
Antecipacao de fatura 55.5
Anuéncia ambiental 94.2
Anuncio 12.3.4
Aplicacao de penalidade 28.13
Apdlice de seguro 42.2
Apostila de material didatico 241
Aprovacao (de) @
prestacado de contas 59.1

Projeto (de)
abertura (de)

prolongamento 41 2
rua 41 o é%
alargamento de rua 41 L8
alinhamento de muro 41 g g z
analise de projeto 41 =t
area de risco 41 82 f
autorizac&o (para) 7 % :
aterro 41 g % :
construcao 41 é% “‘%
instalagéo 41 523
terraplanagem 41 Sgg
auto de embargo 41 r:
avaliacao (de) 3 5{
lote 41
projeto 41
averbacao (de)
edificacao 41
imoével 41
carta corregao 41
construcao (de)
calcada 41
transposicao 41
consulta técnica 41
corregao
casa facil 41
loteamento 41
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projeto fim
comercial 41
industrial 41
residencial 41
fim servigo 41
residencial e comercial 41
subdiviséo 41
unificacao 41
delimitagcao de propriedade 41
demarcacgao 41 _
demoligao 41 2y
desmembramento 41 2 g
desocupag&o 41 25
diretriz de o E 2
arruamento 41 523
uso e ocupagao do solo 41 ig
doacao de area, elevagéo de meio fio 41 :gﬁ
embargo de obra 41 g 2z
extensdo de Rede =t
de agua 41 g8t
para iluminacdo publica 41 é 2T
implantacao de rotatéria 41 S é %
instalagdo de semaforo 41 %é%
laudo de vistoria técnica 41 g & 2
levantamento topografico 41 Sgg
loteamento para fim Eige
comercial 41
industrial 41
residencial 41
nominacao de rua 41
numeracao de casa 41
permuta de area 41
planta de desmembramento 41
prorrogacao de alvara 41
rebaixamento de meio fio 41
regularizacao (de)
area 41
construgao 41
relatorio de vistoria 41
remembramento e desmembramento 41
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retificacao de area
subdivisao

unificagdo de area
Apuracgao de tributo federal como LALUR

Arrolamento de material
inservivel
obsoleto
0Cioso
antiecondmico
irrecuperavel
excedente

ART

Assisténcia técnica de informatica

ASO
Ata (de/do)
assembleia geral
ordinaria
extraordinaria
conselho
administrativo
escolar
fiscal
registro de preco

reunido do conselho de classe

Atestado (de)
avaliagao técnica
cadastro de leilédo
capacidade técnica
conclusao de obra
execugao (de)
obra
servigco
médico
Ato(s) (de)
administrativo
normativo
sobrepartilha
usucapiao
Auditoria interna da qualidade
Auto(s) (de)

Rua Pedro Druszcz, 111 - CEP 83702 080 - Centro - Araucaria / PR
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41
41
58

35.1.3
35.1.3
35.1.3
35.1.3
35.1.3
35.1.3
06.2.2
65
294

11.1
11.1

11.1
74
11.1
32.1
74

31
31
31
31

31
31
22.3

05.2
05.3
93.1
93.1
66.3

-
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Prefeitura do Municipio de Araucaria

Secretaria Municipal de Administracao

acao declaratoria
acao ordinaria
civil publica
cobranca

infracao referente a SMMA

inutilizacao
mandado de seguranca

procedimento investigatorio

processo

Autorizagao (de)

Auxilio

campanha publicitaria
corte

férias

participacao de curso
utilizacao de veiculo

alimentagao ou refeigao
funeral

moradia

reclusao

salario familia

uniforme
vale-transporte

Avaliagao (de/e)

Aviso

-B-

clientes
curso
desempenho (da)

educacao basica e fundamental

prestacao de servigo

estagio probatério como formagao do comité de avaliagao

Balancete contabil
Balanco

anual
patrimonial

Boletim (de)

frequéncia
hora extra

413614-1693

93.1
93.1
93.1
93.1
941
35.1.3
93.1
93.1
93.1

-

12.3.5
94
28.7
243
42.6
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ocorréncia
ocorréncia operacional
pagamento do dia e movimento de caixa
servigco
Bolsa atleta

-C-
Cadastro (de)
artesao
artista
outorga (de)
concessao de imoével
permissao de uso de imovel
fornecedor de material e prestador de servigo
informacéao do estagiario
instrutor ou coordenador
produtor rural
recursos humanos
sistema de transporte interno
Cadastramento no FGTS
CAGED
Calendario escolar
Cancelamento de férias

Carta (de)
agradecimento
apresentacao
cumprimento
recomendagao
representacao

Cartaz

CAT

Cautela

Certidao (de)

FGTS
INSS
negativa

Certificado (de/e)
curso(s) (e/pela)
palestras ofertados a comunidade
secretaria

413614-1693

Secretaria Municipal de Administracao

41.6.2
41.6.2
55.6
12.1
73.2

31.1
31.1

-

41.4
41.4
31
2452
24.4
31
22.5
421
08
211
71.1
28.7
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74.1
24.2
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garantia do produto
licenca de software
Classificagao final
Clipping
COFINS
Comisséao (de)
avaliacdo de documentos
eleitoral para elei¢ao de diretor
inquérito administrativo
sindicancia
Comité técnico de estagio probatorio
Comprovante (de)
depdsito
emissao de fax
envio/recebimento
movimento diario
recolhimento de encargo social
pagamento
autbnomo
de aluguel
retencao e/ou pagamento (de)
imposto estadual e municipal
imposto federal
servicos realizados nas unidades educacionais
tributagao
Comunicagéo (de)
pedido, oferecimento, esclarecimento ou informacao
posse
Concesséo (de)
adicional ao tempo de servigo quinquénio e triénio
bolsa auxilio
insalubridade e periculosidade
Constituigao (de)
banca examinadora
brigada de incéndio
comissao executiva
comité técnico de estagio probatorio
Contato de empresa de organizagao de evento e similar
Contracheque (modelo antigo)
Contrato (de)

413614-1693

Secretaria Municipal de Administracao

36

65
23.1.1
12.2
28.6.2

62
28.3.1
28.11
28.11
23.4.1

55.5
12.3.2
63.3
55.6
22.9

22.9
41.41

57
S7
74.2
S57

92.1
92

28.4
243
28.4

23.1
43.1
23.1
23.4.1
91.1
28.1.1
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empresa de organizacgao de eventos e similares 314
estagio 24.5.1
terceirizagao de concurso publico 23.1
trabalho 27.5
Contribuicao
sindical 28.6.1
previdenciaria 28.6.9
Controle (de/dol/e)
abastecimento de veiculo 42.6
adimpléncia de usuario 07.1 B
utilizagéo de veiculo 42.6 2y
compra do almoxarifado 35.1 2;
despesa 55.1 25
documentos internos 66.2 o E 2
entrada e saida de pessoa e veiculo 42.6.1 § 22
entrega e devolugdo de chave 42.6.1 e
estoque e movimentacédo de materiais 35.1 E
execugao da programacgao orgamentaria de desembolso 54 ; gg
fiscalizacdo na conducgao de veiculos 42.6 i%f
folha de pagamento 28.1 82 f
fornecimento de combustivel e lubrificante 42.4 Er
frota oficial de veiculos leves, pesados e equipamentos 42 S é%
hora extra 221 %é %
inadimpléncia de usuario 07.1 g & 2
mensal de frequéncia de usuarios 72.1 E é z
requisicdo de material do almoxarifado 35.1 ;;
servigo publico 66.3.1 R
Convénio do estagio 24.5.1 |
Convocacéao para Assembleia 04.1
Copia( de)
borderdé de pagamento e transferéncia 38
cheque 38
comprovante de execugao orgamentaria 38
demonstrativo/relatério - Requisicdes de Compras/Servigos 38
fatura
telefone 38
agua 38
fiscal de nota de produtor rural 38
licenciamento de veiculos (frota leve) 38
nota fiscal 38

413614-1693
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notificagdo para pagamento de fornecedores
processo (de)
documentos - ata
liquidagao (de)
materiais
servigcos
recibo de declaragao de imposto territorial
relatorio (de)
almoxarifado
frequéncia funcionarios da SMTE
utilizac&do de veiculos
Cotacgao de prego
Criacéao (de)
cargos
comissao
conselho
grupos de trabalho
junta e/ou comité
deliberagao coletiva
Controle de expedicao de certificados
Crédito do Tesouro
Cronograma (de)
atividades
cursos
financeiro das licitacbes

CSLL
Curriculum vitae

-D -
DACON
Decisédo trabalhista
Declaragao(6es) (de/e)
auséncia (de)
avaliacdo escolar/faculdade para estagiario
trabalho
bens
comprovagao de estagio
débito e crédito tributario federal
DETRAN
devolucédo de cartdo apreendido

413614-1693
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38

38

38
38
38

38
38
38
32.1

26.4
02
02
02
02
02
24.2
55.2

66.1
74.3
55.1

28.6.7
23.2

28.6.8
20.1

28.14
22.4
22.7
24.5
59.1.2
4211
07.1

-
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Prefeitura do Municipio de Araucaria

emitidas e recebidas
ordenador de despesa
recibo de entrega da declaragao de tributo federal
utilidade publica
Decreto
Demonstrativo
bancario (Convénio arrecadagao)
contabil
mensal de pagamento efetuado ao estagiario
Desaparecimento de material permanente ou de consumo
Desconto obrigatdrio e/ou permitido (de)
IRRF
plano de saude
Descricao do objetivo e meta de despesa e receita por fonte
Designacao do representante da administragao
Desisténcia de nomeacéao
Despesa corrente e de capital
Diagnastico (de/do)
recurso humano
sistema
Diretriz (da)
orcamentaria
qualidade
trabalhista
Dissidio coletivo
Divulgacéo de agao governamental
Documentacao de alunos bolsistas
Documento (da/de)
competicdes
Copel
pessoal do estagiario
reintegracao de posse
Dossié (do)
aluno com deficiéncia
aluno com dificuldade de aprendizagem
estagiario

-E-
Edital (de)
concurso publico

413614-1693

Secretaria Municipal de Administracao

92.2
53.2
58
41.2
05

55.5
56.1
24.5.5
37

28.5
28.5
52

66
23.1.1
53.2

26.1
66.1

05

66
20.1
21.2
12.3.4
73.2

73.3
53.2
24.5.1
41.2

72

72
24.5.1

23.1
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convocacgao para Assembleia Geral Ordinaria
Curso
Empenho de liquidacao
Emplacamento de veiculo
Empréstimo de barraca
Encontro, convengao, palestra, workshop, mesa-redonda
Escala (de)
férias
trabalho e de plantéao
Escritura de imovel
Estagio probatorio
Estatuto
social da CODAR
trabalhista
Estimulo financeiro e crediticio
Estudo(s) (de/do/e/para)
curso
pessoal
para selegao funcional
relatério sobre Araucaria referente a SMPL
trabalhista
transporte coletivo

Evasao escolar
Exame
admissional ou demissional
padrao de contratagdo ou desligamento do estagiario
Exemplar unico (de)
exercicio
gabarito
homologacao
prova
resultado
Expedicéo de certiddo
Extincao de cargo
Extrato (de)
bancario
material permanente ou de consumo
orcamentario
viagem

413614-1693
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04.1
242
53.2
421
35
91

28.7
22.8
41

234
05.3
05.3
05.3
55.4

24.2
26.1
23.1
54

20.1
07.1

71

27.1.2
2712

241
23.1
23.1
23.1
23.1
59.1.5
26.2

55.5
37

54.1
42.6

-
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-F -
Fatura (de)
agua 55.3
luz 53.3
telefone (telefone fixo e mével) 55.3
Fechamento diario e mensal 56.3
Feira, exposi¢cao ou mostra 91
FGTS 28.6.3
Ficha(s) (de)
avaliagao (avaliagao de pecas para a Casa do Artesanato) 31 )
cadastral de estagiario 2452 : g
controle de estoques de artesanato 35.1.6 2;
dados de funcionarios da SMCT 22.1.1 25
entrada de acervo (registros de entrada de pecgas) 64.1 o 52
financeira 28.1 2t H
funcional 28.1 ig
individual do aluno 72 L8
informacéao para o Ministério do Trabalho- SSMT 294 ; gg
inscrigdo (de) 23.2 =t
alunos nos cursos 74 é % 2
inventario cultural 35.1.3.2 Er
material permanente 35 g é %
ficha de permuta e transferéncia 27.3 %é%
solicitagdo em fase de regularizagdo de moradia 41.6 §§§
FINSOCIAL 28.6.4 Sgg
Folder(s) 12.3.4 ;;
recebidos 12.3.41 fi{a
Folha (de)
estagiario 2453
férias 28.7
frequéncia 22.1
pagamento 28.1
Folheto 12.3.4
Formulario (de)
afastamento de curso 24.3
criacao de curso 24.2
estagio probatdrio 234
material pedagogico curso gestao 241
Fotografia 12.3.4
Frequéncia das formacdes continuadas 24.2
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Fundo especial 554
-G-
Gabarito de prova 23.3
Gratificagao
décimo terceiro salario ou natalina 28.2
funcao gratificada 28.2
para educagao ou reabilitacdo de excepcionais 28.2
para membros de comisséo de licitagao 28.2
participagao em comissao de deliberagao coletiva 28.2 B
prestacao de servico em regime dedicagao exclusiva 28.2 gw
prestacao de servico em regime de tempo integral 28.2 2;
realizacao de trabalho relevante, técnico ou cientifico 28.2 Zg
substituicdo 28.2 253
Greve 215 233
Guia (de) i
INSS 59.1 E
recolhimento de ligagdo excedente 53.2 ; g 2
tramitagdo 63.3 =t
transferéncia de bens moveis ou baixa 35.1 é%i
Historico escolar ativo 73.1 %é %
Historico escolar inativo 73.1. g & 2
Hora extra 22.2 E é 2
-
Identidade funcional 22.6 |
Implantacdo de sistema 66.2
Incéndio 41.51
Indicagao de condutor transito 42.5
indice de acervo (acervo do Arquivo Historico) 64.1
Inspecéo periddica de saude 294
Instalagdo e manutencao de alarme 41.5
Instrucdo normativa 05.2
Inventario
financeiro de abastecimento e manutencao de veiculo 42 .4
material 35.1.2
IR 28.6.10
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Isencao de multa 42.5
ISS 28.6.5
-J-
Jornada de trabalho 27.5
Justificativa de auséncia de trabalho 224
-L-
Laudo (s) (de)
avaliagao 41.2 B
emitido pelo suporte técnico do sistema de bilhetagem 31 gw
exames radiograficos de pacientes 82 2;
inutilizagao 35.1.3 25
laboratoriais 82 o E 2
médico 22.4.1 2
técnico do gerenciamento de bilhetagem 31 & g%
visitas de assisténcia técnica 31 : g g
LDO 53 S
Lei 05 =t
Lei orgamentaria 05 g8t
Levantamento (e/ou / de) Er
comprobatorio de auditoria 51 E
necessidade de mao-de-obra 26.1 %é%
Licenga e/ou concesséo (de) e 2
acidente de trabalho 28.8 Sgg
ajuda de custo 28.8 it
capacitacao profissional 28.8 f&%
casamento (gala) 28.8
falecimento (nojo 28.8
fim de adogao 28.8
mandato eletivo 28.8
servigo militar obrigatorio 28.8
Licenciamento 42.3
Lista (de)
mestra de documentos 66
presenca em reuniao da CIPA 294
Livro (de/dos/e)
ata da CIPA 29.4
cadastro das bibliotecas 7211
caixa contabil 56.2
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chamada
diario contabil (langamentos contabeis)
LALUR
livros auxiliares de tesouraria e arrecadacao
inspecao do trabalho
ponto individual
protocolo
registro (de)
inventario
acervo de pegas do museu
empréstimos de livros
razao contabil
tombo (registro de acervo - museu)
tombo (registro de acervo - bibliotecas)
visitantes (registro de visitantes dos espacgos)
LOA

-M -
Manual (da/de/do/)
administragao de recursos humanos
instrucdo de uso de equipamentos
qualidade
usuario de sistema de informatica
utilizacdo de equipamento
Mapa (de)
risco
itinerario
Memorando
Meméria de armazenamento de dados
Minuta de projeto lei
Movimentacao contabil
Movimento (de)
caixa diarios
reivindicatério
Multa de transito

-N -
Nao conformidade e acao corretiva
Norma (da/de)

concurso publico

413614-1693

Secretaria Municipal de Administracao

72
56.2
56.2
59.1.4
2942
22.1
63.4

56.4
64.1
64.2
56.2
64.1
64.2
64.1
53

-

14:52
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294
42.6
11.3
65
05
53.2

!

55.6
21.5
42.5

66.3
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qualidade 66
reforma administrativa 06
trabalhista 20.1
Normalizacéo da atividade do Ato administrativo 05.2
Nota
fiscal 53.2
langamento contabil 53.2
Notificacdo para pagamento 53.2
-0- )
Ocorréncia do exercicio 56.6 gw
Oferta de estagio 2454 2;
Oficio 11.4 25
Opcao de carga horaria 27.5 o 52
Operacao 2
bancéria 55.5 ig
de crédito/financiamento 54.2 : g 5
Ordem (de) S
compra (de) =t
material de consumo 34.2 é % 2
material permanente 33.1 é nE
execugao (de) g é %
material de consumo 34.2 %é %
material permanente 33.1 g & 2
pagamento 53.2 Sgg
servico (de) El*
material de consumo 34.2 fi{a
material permanente 33.1
Organograma 09
Organizacao do evento 91
Ouvidoria 13
-P-
Pagamento (de)
encargo e recolhimento 28.6
precatério 52
terceiros 55.5
Palestra promovida pelo departamento ou instituicdo externa 25
Paralisacao de servidor 21.5

Parecer

413614-1693
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conclusivo de estagio probatorio
juridico

técnico

administrativo

Participagao de servidor em congresso, feira, exposicdo e mostra

Pasta matricula de ingresso
Pedido (de)
crédito adicional, suplementar, especial e extraordinario
dispensa de licitagao
inexigibilidade de licitagao
informacéao
Pedido (e/para)
nota de empenho
final de lista para nomeacéao
Penalidade disciplinar
PER/DCOMP
Pericia técnica
Pesquisa de
numero de passageiros
opiniao
PI1S/ PASEP
Planejamento (e/de/do)
plano
referencial
sistema
treinamento
Planilha (de)
arrecadacao (controle do uso de sanitarios)
empresa de transporte
hora extra
financeira/operacional
visitantes
Plano (de/e)
agao
anual
aplicacao de recurso financeiro
cargo e salario
desembolso orgamentario
diretor
estagio

413614-1693

Secretaria Municipal de Administracao

23.4.1
06.1
06.2
06.2
91

73

54
32.2
32.2
13

53.2
23.1.1
28.13
95.7
41.5.1

07.1
07.1

28.6.8

01
71
66.1
241

55.2
54.3
22.1
54.3
64.1

01

01
55.1
26.2
54

01
24.5.1
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Prefeitura do Municipio de Araucaria

implementagéo setoriais
metas
plurianual
projeto de informatica
Planta (de/do)
localizag&o de equipamento de controle de incéndio
terreno
Politica (da/de)
qualidade
recursos humanos
Portaria (de)
CODAR para designagao de cargo e nomeagao
emitida
integrante da Comissao de licitagao
pagamento das desapropriagdes amigaveis e/ou judiciais
PPA
Prescrigao aquisitiva de imével ocupado pelo 6rgao
Prestagao (de)

autdbnomo
contas (da/de)
APM
recurso de convénio
Estadual
Federal

servico profissional
Previdéncia complementar
Previsao (de)
consumo
pessoal
Procedimento(s) (de)
autorizacgéo e fiscalizagao ambiental
concurso publico
sistémico operacional
trabalhista
Processo
abaixo-assinado
acao (de)
desapropriagcao
medida cautelar
reintegracao de posse

413614-1693
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66.1
01
01
65

43.1
41

66
26
05
05.2
61
05.2
41.2
53
41.3

22.9

74

59.1
59.1
22.9
29

35.1
26.1

94
23
66
20.1

66.3.1
41.2

93
41.2
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Prefeitura do Municipio de Araucaria

reivindicatéria
usucapiao
aceitagao (de)
diploma
documento
acordo (de)
cooperagao técnica
parceria
adequacgao orcamentaria
adicional de insalubridade e periculosidade
aditivo (de)
contratual
cooperagao técnica
prazo e valor
valor
admissao de pessoal
adocao de medida judicial
ajuda financeira
alienagao de imoveis
alteragao (de/nos)
alvara comercial
conta
decreto
dotacéao
endereco e telefone
lei
marca
nome (razao social)
salarial
termos de convénio e cooperagdo mutua
ampliagao de vaga funcional
analise (de/e/para)
alteracao de lei
area
esclarecimento
parecer juridico
anotacgao (de/em/no)
cadastro
ficha funcional
mudanca

413614-1693
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93
93.1

23.1.1
23.1.1

03.1
03.1
53

28.4

03.3
03.3
03.3
03.3
271
08

29
41.4.2

08
55.5
05
53
92
05
03.3
92
26.3
03.4
23

05
66.3.1
66.3.1
59.1

22
22
92
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Prefeitura do Municipio de Araucaria

anuéncia prévia
aposentadoria
por idade
por invalidez
apuragao (de)
fatos
futos
arquivamento de auto-transito
atraso na entrega
audiéncia publica
auditoria fiscal
aumento de vale transporte
auto(s) (/) (de)
imposicao penalidade
infracdo de acidente, infracdo e multa
termo (defesa de auto/termo)
autorizacao (de)
ambiental de corte e poda de arvores
festa
funcionamento de estabelecimento de ensino
montagem de estande
para transferéncia
publicidade
utilizacao
avaliacao (de)
atuarial/calculo atuarial
capacidade laboral
estagio
titulacéo
averbacao (de)
licenga prémio
tempo de contribui¢cao
baixa (de)
alvara de funcionamento
inscricao municipal
cadastro ao CONDEMA
cancelamento (de)
deébito e langamento
desconto
licenca

413614-1693
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41

29.3
29.3

13.1
13.1
42.5
03.3
04

51
28.9
93.1
28.13
42.5
93.1.3

94
08.1
71
08.1
33
12.3.5
91

29

26.3
24.5
26.3

28.8
29.1

08
08
94

53.2
28.5.1
28.8
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seguro de vida
carga horaria
carta
aberta
arrematacao
convite
proposta
cassagao de alvara
caugao hipotecaria
certidao (de/para)
area
compra (de)
area
veiculo
condominio
demolicéo
endereco
negativa (de)
FGTS e INSS
passivos ambientais
ocupacao de solo
registro
tempo (de)
construgao
servico
compensacao de tributos
concessao (de)
gaveta
jazigo
lote
concorréncia publica
concurso de remogao e designagao
constituicdo da CIPA
contratagao de servidores
contribuicao sindical
consulta
amarela
comercial
consulta tributaria
conversao de multa

413614-1693
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28.5.2
27.5

92.1
08
32.3
32.4
08
41.2

-

59.1.5

59..1.5
59.1.5
59.1.5
59.1.5
59.1.5
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32.9
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correcao
contratual 03.2
certificado 24.2
corte de arvore 94
credencial
especial idoso - transito 95
portador de necessidade especial - transito 73.4
credenciamento 31.1
crédito adicional especial 54
criacao (de) )
cargo 26.4 2y
decreto 05 2 g
portaria 05 25
lei 05 253
cronograma de desembolso 55.1 §
cumprimento y g%
determinacgao judicial 28.5 ; % ﬁ
cumprimento da liminar 28.6.5 g é%
dagao em pagamento - Encontro de contas 55.2.1 %@;
declaragéo (sobre) % § ;
solicitacao de nota fiscal 96 % @ E
terreno ndo pertencente ao municipio de Araucaria 94 S%é
decreto 05 %3
defesa de licitagéo 32.13 § % %
denominacgao de rua 054 EEo
desapropriacao e indenizagao 41.2 r:
desaverbacao do tempo de servigo 29.1 5{
desclassificacdo do item 32
desentranhamento de documentos 63.1
designagao 27.1.1
denuncia 28.11
devolugao (de)
caugao 55.34
imoével 41.4
ISS 57
dilagao de prazo 32.2
disciplinar 28.12
dispensa de licitagao 32.2
disponibilidade funcional 2711
enquadramento 26.3
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Secretaria Municipal de Administracao

equilibrio financeiro 03.3
esclarecimento 28.6.6
estudo de impacto vizinhanca 41.8
existéncia de débito fiscal 59.1.3
exoneragao do cargo 27.2
férias 28.7
galeria de aguas pluviais e fluviais 66.3.1
geral de aditivo 03.3
horario especial e jornada diferenciada 28.8
impugnacao ao edital 32.2 B
imunidade tributaria 57 2y
inexigibilidade 32.2 55
informagao 28.6.6.1 25

sobre taxa de ocupacéao 41.9 o E 2
inquérito 28.12 2
insalubridade 28.4 ig
instrugdo normativa 05.2 L8
interposicao de recurso 32.12 ; g z
inutilizacao 35.1.3 £SE
isengéo de IPTU 57 82 f
justificativa de atraso 03.3 Er
laudo de avaliagdo ambiental 94 g é%
leildo 325 T
levantamento fiscal 57.1 gz
liberagdo (de) Sgg

alvara 08 ;f

crédito 55.3.3 P
licenca i

ambiental 94

especial 28.8

gestacao 28.8

maternidade 28.8

para

exercer mandato 28.8
tratamento de saude 28.8

prémio 28.8

sem vencimento 28.8
licitagdo por concurso 32.6
ligacdo agua pluvial 41.6
liminar de tutela antecipada 93.1.2
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liquidacao 53.2
locacao de imdveis 41.4
mandado (autos, citagdo, intimagao) 93.1
manilhamento 41.6
minuta 05
nomeacao de candidato 27 1
nominagao de logradouro publico 054
notificagdo extrajudicial 93.1
pagamento de energia elétrica 55.3.2
parcelamento de débito 57.1.1 B
parecer 06.2 2y
juridico 06.1 55
fornecido pela assessoria juridica 06.1 25
técnico 06.2 o E 2
pensdo por morte 29 2t H
pericia médica 28.8 ig
periculosidade 28.4 L8
plano de cargos 26.2 g 2z
pregao e pregao eletrénico 32.7 §§§
prestacado de contas 59.1 é % 2
programacao de férias 28.7 é ok
projecéo de despesa 53.2 S é %
promocao %é g
diagonal 26.3 gz
por certificagdo 26.3 Sgg
por qualificagdo 26.3 ;f
progressao por habilitagao 26.3 fi{a
vertical 26.3
proposta 03.3
orcamentaria 53
prorrogacao de
entrega 03.3
prazo 03.3
providéncias do imovel 41
publicacdo do decreto 61
readaptacao de cargo 27.1
readequacao de prego 03.3
reajuste de
aluguel 03.3
preco 03.3
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realinhamento de preco ou reequilibrio de prego 03.3
recolhimento de
contribuicao 57
sindical 21.3
seguridade social 21.4
recomposicao de reequilibrio 03.3
recurso (de)
e auto/termo 93.14
nomeacgao 23.1.1
transito 42.51 B
reducgao (de) 2y
IPTU 57 55
multa transito 42.5 85
reequilibrio econémico financeiro 03.3 - E 2
registro no SIM 08 233
regularizagao e
de jazigo 41.6.1 L8
fundiéria 41 S
relacado de fonte e superavit 53.1 §§§
relativos a cadastro de é %2
empresas e autbnomos 31 é nE
motoristas, licenciamento, emplacamento e tombamento 42.2 S é%
renovagao %é g
convénio 03 gz
contrato 03 Sgg
termo de cooperacgéo 03 ;f
repeticdo de indébito 2854 fi{a
requer afastamento de cargo 22
rescisao do contrato de trabalho 27.2
resolucao 05.2
ressarcimento (de)
aluguel 41.4
despesa de outros 93.1.5
imposto recolhido indevidamente 57.1.2
multa 41.4
valor 41.4
restauracao de autos 93.1
restituicao de ISS 57
retencao de ISS 57

retificacao de
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alvara 08

ficha funcional 22.1
revisao

aluguel 41.4

CoNcurso 23.1.1

faltas 221

IPTU 57

reenquadramento 27.1

plano diretor 01

proventos 28.1 B

salarial 28.1 2y
seletivo 23.1.1 55
sepultamento 41.6.1 25
sindicancia administrativa 28.11 .
solicitacdo (de) 2

acervo 63.2 ig

area 41.7 .1 L8

reconstrucéo 41.6 g g z

gratificacéo 28.2 =t

impacto financeiro 26.3.1 g8t

limpeza de lote 41.6 Er

manutengéo (e/na) g é %

pavimentag&o e meio fio 41.6 %é%
reforma 41.6 g g 2

nomeacao de comissdo e conselheiro 27.1.1 E ég

obras de canalizagéo 41.6 it

paralisacdo da obra 41.6 fi{a

pavimentagao 41.6

posto de saude 41.6

poténcia de iluminagao publica 41.6

recapeamento de rua 41.6

reconstrucao do asfalto 41.6

reinicio de obra 41.6

remocao de terra 41.6

servigo de rogada e limpeza 41.6

lombada 41.6

patrolamento 41.6

placas 41.6

telefone publico 41.6

terraplanagem 41.6
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travessia elevada 41.6
troca de luminaria 41.6
substituicdo de embalagem 03.3
substituicdo de marca 03.3
subvencéo social 55.3.1
suplementagao orcamentaria 54
suspensao da portaria 05.3
tarifa de arrecadacéao 55.2
termo de acordo de cooperagao técnica 03.1
termo (de) _
aceitagcao 41.6 2y
adesao 2 g
ao SIASG 03 25
municipio paranaense 03 o E 2
PROINFO 03 2t H
cess&o de uso 41 ig
convénio 03.4 L8
cooperacao 03.1 g g z
coagdo 33 =t
intimagé&o 93.1.6 é % 2
parceria 03.3 Er
recebimento 63.3 g é %
tomada de prego 32.8 %é%
transferéncia de gz
crédito 54 E é z
pagamento 53.2 it
recurso 54 fi{a
transposicao de crédito 54
troca de item 32
vaga de estacionamento idoso 95
venda de area 41.4.2
verbas rescisorias 27.2
verificacao(de)
area 41
atestado 294
vistas ao processo 93.1.1
vistoria técnica 41
Procuracao para transferéncia 55.5

Programa (de/e)
curso promovido
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pelo 6rgdo e/ou departamento
por outra instituicao
obra e cadastro de projeto/atividade
planejamento de auditoria interna
Programacao de pagamento
Progresséo funcional
Projeto arquiteténico
Projeto (de/e)
emenda a lei organica
lei
reforma administrativa
trabalho geral
planta (de)
imovel

relativo a elétrico, hidraulico e reforma do imével

Prontuario médico
Proposta (de/para)
curso
selecao funcional
Protocolo (de)
entrega de documentos
intencoes
Prova de candidato

-Q-
QDD
Questionario de avaliagao da satisfacédo do cliente

-R-
Raio X
RAIS
Razao de banco/caixa
Reajuste na unidade taximétrica
Recesso remunerado (estagiario)
Recibo(s) (da/de)
APMI referentes aos alimentos enviados
autbnomo
documentos doados
entrega (de)
cartoes
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24.2
243
52

66.1
55.1
26.3
41

05
05
06
01

41
41
82.1

24.2
23.1

63.3
03.2
23.3

53
66.2

82

211
55.6
42.6.1
24551

35.1.1
22.9
35.1.11

07.1

-
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material de expediente
SIM-AM, ao Tribunal de Contas
fatura ou duplicata
mensal e complementar do servidor
pagamento
vale transporte e/ou créditos
Reclamacgao e sugestéo de servigos prestados
Reclassificacdo de matricula
Recolhimento de material ao depdésito
Recomposigao de equilibrio
Recurso de prova
Reestruturacéo salarial
Reforma administrativa
Regimento
interno
Registro contabil dos bens patrimoniais
Registro (de)
acervo
assembleia
junta comercial do parana
CCM
cadastro de contribuintes — ICMS
cadastro especifico do INSS
CNIS
CNPJ
imoével
ocorréncia (e)
orientacao de aluno
preco
reuniao
veiculo
movimento diario da receita e despesa
Registro (e)
baixa de material
habilitacdo
Regulamentacéo trabalhista
Regulamento
CMTC
SMPL
Regularizagdo de vida escolar

413614-1693
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35.1
59.1
53.2
28.1
22.9
31.5
66.3.1
73
35.1
03.3
23.3
26.3
06
05.3
05.3
56.5

64.2
11.1
08
08
08
08
08
08
41
41.5
74
32.1
11.1
421
56.2

35.1.2
31
05.3

05.3
05.4
73
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Relagao (de)

documentos

encontrados nos O6nibus e terminais do TRIAR

relativos a contratacao
imobilizado
mensal de pagamento para fornecedor
participante

Relatério(s) (da/de/do)

acompanhamento de estagio
almoxarifado
aluguel
anual de acervo
biblioteca
museu
apreensao de cartao
aproveitamento de curso oferecidos pela SMTE
atividades do planejamento do sistema
auditoria
avaliagcado de desempenho
cadastro informatizado de recursos humanos
circunstanciado
conciliagdo bancaria mensal
consumo de combustivel e lubrificante
contabil
contrato de inadimplente
diretoria da CMTC
estagio probatorio
estatistico de qualidade
execucao orcamentaria e fiscal
final (de)
curso
estagio
financeiro
frequéncia de estagiario
frequéncia dos funcionarios da SMTE
relatorios de fretamentos
gerencial
gestao fiscal e suas publicagdes
hora extra
instalacao, operacgao e controle de uso

413614-1693

Secretaria Municipal de Administracao

07.1
271
35.1.2
54.1
242

24.5.1
35.1
41.4.2

64.1
64.1
07
24.2
66.1
51
24.5.1
22.5
23.4
55.5
42.4
56.1
07.1
07.4
23.4.1
66.3
59.1.3

242
24.5

55.1
24.5.6
22.1
07.4
54.1/55.1
59.1.3
221
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Secretaria Municipal de Administracao

telefonia 12.3.2
rede 12.3.2
internet 12.3.2
fax 12.3.2
lei de responsabilidade fiscal 59.1.3
mensal (de)
empresas terceirizadas 31
pagamento dos estagiarios 24.5.5
pagamento de estagiario 24.5.5
pericias médicas 07.5 B
pesquisas de opinidao publica 07.1 gw
prestacao (de) : g
bimestral ao TCE 59.1 g§
contas anual 59.1 z2d
contas ao Ministério da Educagéo 74 g Eg
contas ao Ministério da Saude 59.1.3 5 £2
contas para Unido 59.1.3 ; %3
servico 22.9 228
resumido da execug¢ao Orcamentaria 59.1.3 %g;
SERE-OFF 73 §82
sisagua 41.6 383
sistema da qualidade 66.3 S <Z
supervisdo de estagio 24.5.1 @%%
transferéncia de crédito (vale transporte de estagiarios) 28.9 § %é
utilizagao de Veiculo 42.6 Hig
vale/crédito transporte 28.9 Bligixs
RMB ou RMBM 35.1.1 e
RMS (Modelo antigo) 32.10
RPA 22.9
Requerimento
de parcelamento de débito 57.1.1
TCE 06.2.1
Requisi¢ao (ao/para)
compras (Modelo atual via sistema) 32.11
pedido de material e/ou servigo 32.1
registro de pregos 321
Reserva dotagao (processo de liberagado de dotagao) 54
Resolucao 59.1
Resultado (das/de)
auditoria externa 51
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concurso de remogao e designagao 27.3
eleicbes para diretores e diretores auxiliares 74
estagio probatorio 23.4
Reuniao (de)
curso promovido por outra instituicao 24.3
planejamento 04
departamento ou instituicido externa 25
Revisao de prova 23.3
Roubo de material permanente ou de consumo 37
-S- s :
Salario maternidade 28.6.11 55
Segunda via (de) 25
atestado de capacidade técnica 38 o E 2
declaracao 38 233
documento original ou fotocopia 38 e
pedido (de) L8
alteracdo contratual 38 g 2z
dispensa de licitacdo 38 =t
inexigibilidade de licitag&o 38 g8t
licitagao 38 é 23
Plano plurianual 38 2 é %
Processo 38 %é %
Proposta da lei (de) gz
diretriz orgamentaria 38 Sgg
orcamentaria anual 38 ;f
RMS - solicitacdo de empenho 38 fi{a
Seguro 41.5.1
Seminario planejamento 91
Servico (de)
radio
instalacao 12.3.1
licenca de uso 12.3.1
operagao 12.3.1
telecomunicacao
instalagéo 12.3
manutencao 12.3
operagao 12.3
uso 12.3

transmissao de dado, voz e imagem
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instalagéo 12.3.3
licenca de uso 12.3.3
operagao 12.3.3
vigilancia 41.5
Servigo extraordinario 284
Sindicancia 41.51
Sinistro 41.51
SISA 81
Sistema orgamentario (SIM-AM) 54
Situacao educacional 71 )
Solenidade, comemoragéo, homenagem 91 gw
Solicitacao (de) 2 g
agua 53.2 25
compra de material (de) - E 2
consumo 34.2 2
permanente 33.1 y g%
luz 53.2 L8
material de expediente 35 g 2z
prestacao de servigo de material (de) §§§
consumo 34.2 g8t
permanente 33.1 Er
Subsidio, incentivo fiscal e investimento 55.4 g é %
Subvengéo e suprimento 53.2 %é%
Sugestéo de melhoria 13 gz
Supervisor do estagio 24.5.1 Sgg
Tabela salarial 26.2 .
Termo aditivo
03.3
estagio 24.5.1
Termo (de)
aceitagao de obra 03.3
ajuste 03.3
compromisso de estagio 2451
conferéncia caixa da CMTC 55.6.1
convénio do estagiario 24.5.7
devolucédo de bem permanente 35
dispensa de licitagao 32.2

entrega (de/e)
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compromisso de uso de EPI'S
devolugao de objetos sob cuidados da SMAD
equipamento para manutencao
inservibilidade
35.1.3
inutilizacao
ocorréncia
parceria
posse
recebimento do equipamento
responsabilidade (de/do)
autorizacao do empregador para cartdo operador
carta de concessao de aposentadoria
declaragao da escola especial
idoso
ferramenta e acessorio
laudo médico com atestado
patrimonial
transporte escolar
veiculo
saida de material de consumo
Teste (de/para)
estagiario
psicotécnico
selecao
seletivo
Textos para exposi¢coes temporarias
Titulo de candidato
Transferéncia (da/de)
concessao
equipamento de informatica
jazigo
voluntaria
Translado de restos mortais
Transporte de funcionarios
Tributo-DIRF

-U-
Uso irregular do veiculo

413614-1693

Secretaria Municipal de Administracao

294
35.1.4
35

35.1.3
28.11
03.3
23.1.11
36

22.6.1
29.3.1
72

95
42.6
22.4.1
35.1.1
42.6.2
42.6
34.1

23.3
23.3
23.3
23

91.1
23.3

41.4.3
35
41.4.3
59.1
41.4.3
28.10
58

42.5
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-V-

Verificagao de autenticidade de documentacgao 73
Via de empenho 53.2
Video 12.3.4
Vigilancia sanitaria 13.1
Vistoria 41.51

3bdeTh.

7
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INDICE DE SIGLAS E ABREVIATURAS

ACT - Acordo Coletivo de Trabalho

APM - Associacdo de Pais e Mestres

APMI - Associacdo de Protecdo a Maternidade e a Infancia

ASO - Atestado de Saude Ocupacional

ART - Anotacgao de responsabilidade Técnica

CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
CAT - Comunicacao de Acidente de Trabalho

CCM - Cadastro de Contribuinte Mobiliario

CEF - Caixa Econ6mica Federal

CIPA - Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes

CMTC - Companhia Municipal de Transporte Coletivo de Araucaria
CNIS - Cadastro Nacional de Informagdes Sociais

CNPJ - Cadastro Nacional da Pessoa Juridica

CODAR -Companhia Municipal de Desenvolvimento de Araucaria
COFINS - Contribuigao para o Financiamento da Seguridade Social
COHAB - Companhia Municipal de Habitacdo de Araucaria
CONDEMA -Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente
CONARAQ - Conselho Nacional de Arquivos

COSIP - Contribuicdo para o Custeio da lluminagao Publica

CSA - Comisséao Setorial de Avaliagao

CSLL - Contribuigado Social sobre o Lucro Liquido

DACON - Demonstrativo de Apuracao de Contribuicbes Sociais
DARF - Documento de Arrecadacao de Receitas Federais

DCTF - Declaracao de Débitos e Créditos Tributarios Federais
DETRAN - Departamento Estadual de Transito

DIRF - Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte

DIRPJ - Declaragao de Imposto de Renda das Pessoas Juridicas
EPI - Equipamento de Protegao Individual

FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo

FINSOCIAL - Fundo de Investimento Social

FPMA - Fundo de Previdéncia Municipal de Araucaria
FUNREBOM - Fundo Municipal de Reequipamento do Corpo de Bombeiros da
Policia Militar do Estado do Parana

ICMS - Imposto sobre Circulagao de Mercadorias e Servigos
INSS - Instituto Nacional do Seguro Social

IPTU - Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana
IR - Imposto de Renda

413614-1693
Rua Pedro Druszcz, 111 - CEP 83702 080 - Centro - Araucaria / PR

-

14:52-03:00-03

PARA COMFERENCIA DO SEU COMTEUIDO ACESSE hitpsiic.atende netip6245ea73bde7h.

FaiEl ESTE DOCUMENTO FOIASSINADO EM: 31/03/202

BT
L

[ POR HISSAM HUSSEIN DEHAIMEZ3385081904 - (233.850.818-04) EM 31/03/2022 14:5

=

!

o



Projeto de Lei n® 2.447-2022 - pag. 119 de 126

Prefeitura do Municipio de Araucaria

Secretaria Municipal de Administracao

IRRF - Imposto de Renda Retido na Fonte

ISS - Imposto Sobre Servico

LALUR - Livro de Apuracao do Lucro Real

LDO - Lei de Diretrizes Orcamentarias

LOA - Lei Orgamentaria Anual

PASEP - Programa de Formacao do Patrimdnio do Servidor Publico

PIS - Programa de Integragéo Social

PER/DECOMP - Pedido Eletronico de Restituicdo, Ressarcimento ou Reembolso e
Declaragao de Compensacgao

PMA - Prefeitura Municipal de Araucaria

PPA - Plano Plurianual

PROINFO - Programa nacional de informatica na educacao

QDD - Quadro de Detalhamento da Despesa

RAIS - Relagao Anual de informagdes Sociais

RMB - Relatério de Movimentagao de Bens

RMBM - Relatério de Movimentacao de Bens Méveis

RMS - Requisicao de Material ou Servigo

RPA - Recibo para Pagamento de Auténomo

SEED - Secretaria de Estado da Educagéao

SERE - Sistema Estadual de Registro Escolar

SIASG -Sistema Integrado de Administracdo de Servigos Gerais

SIM - Servigo de Inspeg¢ao Municipal

SIM-AM - Sistema de Informacdes Municipais - Acompanhamento Mensal
SIM-PCA - Sistema de Informagdes Municipais - Prestacdo de Contas Anual
SIOPE - Sistema de Informagdes sobre Orgcamento Publico em Educacéao
SIOPS - Sistema de Informagdes sobre Orgcamento Publico em Saude
SISA- Sistema de informacao de saude de Araucaria

SISTN - Sistema de Coleta de Dados Contabeis

SMAD - Secretaria Municipal de Administracao

SMCT - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

SMED - Secretaria Municipal de Educacao

SMEL - Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

SMGP - Secretaria Municipal de Gestao de Pessoas

SMMA - Secretaria Municipal de Meio Ambiente

SMPL - Secretaria Municipal de Planejamento

SMTE - Secretaria Municipal de Trabalho e Emprego

SSMT - Secretaria de Seguranca e Medicina do Trabalho

STN - Secretaria do Tesouro Nacional

TCE - Tribunal de Contas do Estado do Parana

TRIAR - Transporte Integrado de Araucaria
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ANEXO Il

CONSERVAGCAO DE DOCUMENTOS

As praticas de conservagao de documentos tém o objetivo de preservar as
informacgdes, assegurar a integridade fisica dos suportes e a qualidade do acesso as
informacgoes.

Ambiente limpo: o acumulo de p6 no ambiente favorece o surgimento de
fungos e bactérias que se proliferam quando a umidade aumenta e transforma as
particulas de poeira em habitat ideal para sua reprodugao.

Nao fumar nem consumir alimentos e bebidas na area de trabalho: os
insetos sao atraidos por matéria organica e se reproduzem onde encontram
alimento.

A temperatura e umidade relativa devem ser mantidas com indices de
20°C de temperatura e 50% de umidade relativa do ar: altos indices de
temperatura e umidade sao extremamente prejudiciais aos documentos, pois
aceleram processos quimicos de deterioracao, além de permitir a proliferagcao

de insetos e o ataque de microorganismos (fungos e bactérias).

COMO PRESERVAR

1. Ao manusear os documentos recomenda-se o uso de luvas e mascara;

2. Ao consultar livros ou documentos néo realizar anotagdes ou usar clipes ou
grampos para marcar informacgoes;

3. Recomenda-se sempre manusear os documentos sobre uma mesa e apos 0 uso
recoloca-lo corretamente no local de origem;

4. Nao dobrar os documentos, pois as marcas de dobras resultam em uma area
fragil que rompe-se e rasga facilmente;

5. Retirar qualquer grampo de metal, pois o contato a longo prazo enferruja e
deteriora rapidamente o papel;

6. Quando necessario, utilizar clipes plasticos ou proteger os documentos com um
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pequeno pedaco de papel na area de contato. Porém quando for enviar para o
arquivo central retirar qualquer post ou clip.

7. Limitar o uso de furadores nos documentos correntes. Mas se for necessario
furar, dobre a folha delicadamente ao meio de forma a coincidir o centro da folha
com a marca do furador;

8. Nao usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos. Esse tipo de cola
perde a aderéncia rapidamente, resultando em uma mancha escura de dificil

remocao.

245ea73bde’h.
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ANEXO IV
GUARDA DOS DOCUMENTOS

As secretarias ou oOrgaos devem observar com cuidado os seguintes
procedimentos para a guarda de documentos e criagdo de seus arquivos corrente e
intermediario:

- utilizar a etiqueta padrao (ver modelo abaixo) para caixas-arquivo;

- quando o documento possuir mais de 20 folhas, deve-se utilizar bailarina.
Se o documento conter mais de 200 folhas deve-se abrir volumes e, se necessario,
armazena-los em caixas-arquivo (caixas brancas).

- quando o documento possuir mapas ou plantas deve-se usar cadargos para
nao ocasionar deterioragao.

- ler o motivo do arquivamento, identificando para onde realmente deve ser
arquivado (arquivo corrente ou intermediario);

- se o documento nao possuir uma subclasse, grupo ou subgrupo
identificado, deve-se ao menos localizar na tabela de temporalidade sua classe
principal e depois anota-la no campo "cédigo de classe” (conforme o modelo da
etiqueta);

- ao arquivar o documento no arquivo corrente ou intermediario (arquivos da
prépria secretaria), verificar a existéncia de documentos que tratam do mesmo
assunto e coloca-los na mesma caixa-arquivo, pelo cédigo e pela data;

- guardar as caixas-arquivo na sequéncia numérica dos cédigos atribuidos,
evitando criar caixas-arquivo com a denominacao “diversos”;

- verificar a existéncia de copias, eliminando-as. Caso n&o exista o original
manter uma unica copia;

- quando houver anexo de um documento, arquiva-lo junto ao documento
principal, identificando no campo “observacao” (modelo etiqueta) o seu titulo;

A classificagao e o arquivamento de documentos baseados no assunto/
conteudo facilita a sua recuperacao e agiliza a etapa de avaliagao para
eliminacao e transferéncia ao Arquivo Geral.
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ANEXO V
MODELO DE ETIQUETA PARA CAIXA ARQUIVO

(AS INFORMAGOES UTILIZADAS NESSE MODELO SAO APENAS PARA EXEMPLIFICAR)

Fonte: Arial 9
Largura da etiqueta: 9 cm
Comprimento da etiqueta: 17 cm

7

00 ADMINISTRACAO GERAL ( Cadigo da Classe ) (Obrigatério)

3bdeTh.

03 ACORDO. Orgao Gerador 5
CONTRATO.
TERMO ADITIVO. SMFI / (Obrigatorio)

CONVENIO (Caédigo
da SubClasse)
(Obrigatério, quando
localizado)

Ano(s) do(s) documento(s) (Obrigatorio)
1981 /1990 / 1994 / 1995

Tipo(s) de documentos (Tipologia documental) (Obrigatorio)

- processo renovagao (convénio, contrato, termo de cooperagéo)

- processo termo de adeséo.

Descri¢do: 03.1 ACORDO (Cadigo do(s) grupo(s) ou subgrupo(s) (Obrigatoério)
- processo acordo de parceria,

- processo acordo de cooperagao técnica,

- processo termo de acordo (termo de acordo de cooperagéo técnica),

- processo termo de cooperagao.

PARA COMFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE hitpsiic.atende netipf245ea
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TEMPO PARA GUARDA (Obrigatorio) (Obrigatorio)
Grau de sigilo ()
Arquivo Arquivo Arquivo Eliminagao sob
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corrente | intermediario | permanente | avaliacao . .
Tempo em anos EV 20 siM’ Bl
Responsavel
Até o ano 1996 2016 2020 Técnico
HIGIENE DOCUMENTAL (Opcional)
DATA Nivel 1 ( ) Nivel 2 ( ) Nivel 3 ( )

Obs.: (Opcional)
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GRAU DE SIGILO
OSTENSIVO 0] RESERVADO R
SECRETO S ULTRASSECRETO

'Nota: Informar o ano que esta solicitando a transferéncia para o Arquivo Geral do
Municipio. Em caso do documento ndo ser permanente é obrigatério o
preenchimento do técnico responsavel.

3bdeTh.

7
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ANEXO VI

FORMULARIO PARA ELIMINACAO OU TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
PERMANENTES PARA O ARQUIVO GERAL

Unidade Administrativa Transferidora: Data: / /

Unidade Administrativa receptora:

3bdeTh.

Cédigo do tipo | N2 de Prazo de Observacdo / Justificativa
documental caixas ou | Guarda
(Subclasse, grupo | pastas C I P

ou subgrupo)

.'E PARA COMFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE hitpsiic.atende netipf245ea
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Chefia imediata

Responsavel Assinatura Digital

técnico
Assinatura Digital
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Preenchimento exclusivo da Divisdo de Arquivo
Data / /
Cheklist? Sim{( ) N&o ( )
Obs.:
Responsavel técnico Chefia imediata
Assinatura Digital Assinatura Digital

1. No caso de inconsisténcias no pedido de transferéncia, toda a solicitacdo
retornara a unidade administrativa de origem para corregdes.
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