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1.0 — GOVERNO

2.0 — ADMINISTRACAO
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4.0 — SERVICOS JURIDICOS

5.0 — SERVICOS PUBLICOS

51 — GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.2 —SAUDE

5.3 — EDUCACAO
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5.6 — ACOES SOCIAIS E CIDADANIA
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5.8 — SEGURANCA PUBLICA






TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA (1)
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO (2)

GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO (3)

1.01 SUB-FUNCAO: GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL (4)
1.01.00 ATIVIDADE (5)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO (13) DESTINAGAO FINAL (16)
CODIGO (6) SERIE DOCUMENTAL (7) TIPO SUPORTE (9)[ VIGENCIA | PRESCRICAO |PRECAUGAO (12)[ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL [ DIGITALIZAR | ELIMINAGAO GUARDA

DOCUMENTAL 8)| | (10) (1) CORRENTE| (INTERMEDIARIO) @7) (18) PERMANENTE

-pape (14) (15) (19) 1

2.digital - Totalidade 2 -

Amostragem

OBSERVAGOES (20),

(1) Tabela de Temporalidade de Documentos: E o instrumento arquivistico
que, apds aprovacdo e oficializacéo pela autoridade competente, estabelece
a destinacéo fi nal dos documentos, isto &, eliminagdo ou guarda permanente,
relaciona as séries documentais que os documentos integram, 0s

respectivos prazos de vigéncia, de prescrigcao e de precaugéo, em fungao

de valores legais, fiscais, administrativos, técnicos, operacionais, histéricos
ou culturais e define os prazos para eliminacéo, transferéncia e recolhimento
de documentos publicos do Municipio.

(2) Secretaria Municipal: Responséavel.

(3) Grupo Funcional: Corresponde as macro fungfes desenvolvidas pelo
Municipio. Grupos Funcionais:
1.0 Governo

2.0 Administracao

3.0 Finangas

4.0 Servicos Juridicos

5.0 Servigos Publicos

5.1 Gestao Territorial e Ambiental
5.2 Saude

5.3 Educacgéo

5.4 Cultura e Turismo

5.5 Esporte e Lazer

5.6 A¢Oes Sociais e Cidadania
5.7 Abastecimento

5.8 Seguranca Publica

(4) Subfuncéo: Sao as fungdes exercidas pelas Secretarias e 6rgdos que integram
sua estrutura organizacional interna, isto €, Assessorias, Departamentos, Divisoes,
Supervisdes, Sec¢des, entre outros, previstas em Lei.

(5) Atividade : S&o os desdobramentos das fung@es previstas em Lei para as
Secretarias e sua estrutura interna.

(6) Codigo : E a seqiiéncia numérica que identifi ca os grupos, subgrupos,
fungbes, subfungbes e séries documentais, que esta esquematizada nos
Planos de Classifi cagdo de Documentos.

(7) Série Documental: E o conjunto de documentos resultante do exercicio
de uma mesma fun¢éo ou atividade, documentos estes que tém o mesmo
modo de produgdo, tramitacéo e resolucao.

(8) Tipo Documental: E a confi guragéo que assume o documento em
decorréncia da disposigdo de suas informag6es. Exemplos: oficio, relatério,
ata, processo, planta, projeto.

(9) Suporte: Material sobre o qual as informagdes sao registradas: papel,digital

(10) Prazo de Vigéncia: Intervalo de tempo durante o qual o documento
produz efeitos administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que
determinaram a sua producéo.

(11) Prazo de Prescrigdo: Intervalo de tempo durante o qual a Municipalidade,
ou qualquer interessado, pode invocar a tutela do Poder Judiciario

para fazer valer direitos eventualmente violados. Este campo devera ser
preenchido por profissional da area juridica que estiver envolvido com os
trabalhos de avaliagcdo.

(12) Prazo de Precaucéo: Intervalo de tempo durante o qual a Municipalidade
guarda o documento por precaucéo, antes de elimina-lo ou encaminhalo
para guarda definitiva.

(13) Prazos de Arquivamento: E o tempo em que os documentos permanecem
arguivados nos seguintes locais:

(14) Arquivo Corrente: Indica o tempo em que o documento permanece no
arquivo corrente, junto ao produtor.

(15) Arquivo Geral: Indica o tempo em gque o documento permanece no
arquivo geral ou intermediario da Prefeitura, aguardando o cumprimento
de longos prazos prescricionais ou de precaucao.

(16) Destinagéo Final: E o resultado da avaliagio: encaminha o documento
para a microfi Imagem e depois eliminagdo ou para a guarda permanente.
Das séries eliminadas poderdo ser recolhidas amostragens ao Arquivo Permanente.

(17) Digitalizag&o : Producéo de imagens digital de um documento,
em tamanho altamente reduzido.

(18) Eliminag&o: E o procedimento da destrui¢éo fisica daqueles documentos
que, esgotadas as fi nalidades que determinaram sua producgéo, ndo apresentam
interesse historico-cultural para a administragdo ou para a sociedade.

(19) Guarda Permanente: Os documentos que, mesmo depois de esgotados
0s prazos de vigéncia, prescricdo ou precaugao, continuam apresentando
valor informativo, probatério ou histérico-cultural. Esses documentos devem
ser recolhidos, em sua totalidade, para guarda definitiva no Arquivo

Publico Municipal.

* Amostragem: Fragmento de uma série documental destinada a eliminacéo.
Essa amostra deve ser selecionada por meio de critérios especificos e
encaminhados ao Arquivo Publico Municipal, para guarda permanente.
*Totalidade: Este campo devera ser preenchido quando a totalidade da
série documental for destinada a guarda permanente.

(20) Observagdes: E o campo destinado principalmente para o registro da
legislagao que define os prazos prescricionais. Outras informacdes importantes
também sao registradas nesse campo.




GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

1.01 SUB-FUNCAO: GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL
1.01.00 ATIVIDADE
_ i _ PRAZO DE _ PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQ
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA | PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO [ARQUIVO GERAL | ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
1.01.00.01 Planos, programas e metas - Planos de trabalho 1e 2 Até elaboragdo 06 anos 04 anos Nao Totalidade
planos de agéo plurianual de novo plano
1.01.00.02 Planos, programas e metas Plano/programa 1le2 Até elaboragéo 06 anos 04 anos Né&o Totalidade
anuais do governo municipal de novo plano
1.01.00.03 Relatérios anuais de atividades -  Relatério le2 Até elaboragdo 05 anos e/ou Nao Totalidade
prestacdo de contas de relatorio até aprovacgao
plurianual pelo Tribunal
de Contas do
Municipio
1.01.00.04 Relatérios finais de mandato - Relatério le2 04 anos 05 anos e/ou Néo Totalidade
prestag&o de contas até aprovagdo
pelo Tribunal
de Contas do
Municipio
1.01.00.05 Contratos, convénios/termos, Contrato / le2 Definido no Durante a N&o Totalidade
ajustes e acordos (nacionais e conveénio contrato / vigéncia
internacionais) convénio
1.01.00.06 Relatérios de auditoria Relatério le2 Depende do Prazo de Nao Totalidade Documento de
(documento sigiloso) contetdo vigéncia carater sigiloso




GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

1.01 SUB-FUNCAO: GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL
1.01.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE AROUIVAMENTO DESTINACAQ
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE | VIGENCIA |[PRESCRICAO|PRECAUCAO| ARQUIVO |ARQUIVO GERAL|ELIMINACAO| GUARDA |OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
1.01.00.07 Relatérios e pareceres relativos & Relatério le2 Até parecer 05 anos além 01 ano ap6s Prazo de Prazo de Sim Amostragem Documento de
auditoria e controle interno para o final do do exercicio prescricao vigéncia precaucéo carater sigiloso,
tribunal de contas do municipio - Tribunal de Suporte legal:
TCM Contas do Cadigo
Estado Tributério
Nacional —
CTNe
Instrucéo 62/98
art. 107 — TCE
1.01.00.08 Registros de atendimento do Registro le2 Depende do 01 ano apés Prazo de Sim* Nao** Totalidade Documento de
disque dentncia contetido vigéncia precaucao caréater sigiloso:
*Eliminagéo
dos
documentos
corriqueiros;
**Guarda
permanente
dos
documentos
significativos
para a
Administracao
1.01.00.09 Sancéo e promulgagéo de leise  Sangé&o / le2 Até alteracéo / Prazo de Nao Totalidade
decretos municipais promulgacéo revogacao da vigéncia
Lei ou Decreto
1.01.00.10 Processos relativos a contratos de Processo 1 Definido no 05 anos ap6és 02 anos apés 03 anos Sim Amostragem
locagao/renovagéo de iméveis contrato vigéncia vigéncia
1.01.00.11 Atas de audiéncia municipal Registro 1 Indefinida Guarda permanente N&o Totalidade




GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO DO MUNICIPIO

1.02 SUB-FUNCAO: PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO
1.02.01 ATIVIDADE PLANEJAMENTO POLITICO
_ : _ PRAZO DE _ PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTI ACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EUCRIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO |ARQUIVO GERAL [ ELIMINACAO GUARDA  [OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
1.02.01.01 Planos e metas de estratégia Planos le2 Até execugdo 01 ano apés Prazo de Nao Totalidade
politica do Plano prazo de precaucéo
vigéncia
1.02.01.02 Levantamento de prioridades para Formulario le2 Até elaboragdo 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
0 orcamento participativo do orcamento prazo de precaucéo
vigéncia
1.02.01.03 Relagéo de presidentes da Relacéo le2 Até atualizagdo Nao Totalidade

associacao de moradores de
bairro/lideres comunitarios




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO

1.03 SUB-FUNCAO: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
1.03.01 _ ATIVIDADE FOMENTO A INDUSTRIA E COMERCIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO |ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO ARQUIVO OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) GERAL
2.digital (INTERMEDIA
RIO)
1.03.01.01 Programa multi-setorial integrado - Programa le2 Definido no Prazo de Nao Totalidade (projetos
PMI (projetos incluem o programa- contrato vigéncia incluem o
recursos do BNDES) Programa-
Recursos do
BNDES)
1.03.01.02 Planos anuais, programas, e Plano / programa le2 01 ano 05 anos apo6s Nao Totalidade
metas para o desenvolvimento prazo de
econdmico vigéncia
1.03.01.03 Planos  plurianuais para o Plano le2 04 anos 05 anos apos N&o Totalidade
desenvolvimento econdémico prazo de
vigéncia
1.03.01.04 Projetos de desenvolvimento da  Plano le2 Até elaboragdo 05 anos apo6s Nao Totalidade
indUstria, expansdo do comércio e de novo plano prazo de
de atividades de prestacdo de vigéncia
servicos
1.03.01.05 Projetos de incentivo fiscal para o Projeto le2 Até aprovacao 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem
desenvolvimento econdémico da lei prazo de precaugao
vigéncia
1.03.01.06 Processos relativos a isengéo Processo le2 Definido em lei 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem
fiscal-lei geral de incentivo fiscal prazo de precaugao
vigéncia
1.03.01.07 Incentivo fiscal para condominios Lei (cépia) le2 Até 02 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
industriais, loteamentos industriais modificacao/ prazo de precaugao
e iméveis de uso multiplo promulgacéo vigéncia
de nova lei
1.03.01.08 Relatérios anuais de desempenho Relatério le2 01 ano 05 anos apos Nao Totalidade
econdmico prazo de
vigéncia
1.03.01.09 Gestéo de inter-relacionamento Diretrizes le2 Até alteracao 05 anos apo6s Nao Totalidade
entre setores publico e privado da legislagéo prazo de
vigéncia
1.03.01.10 Estudos de implementacéo de Estudos / le2 Até a 05 anos ap6s a Nao Totalidade

politica urbana pesquisas atualizacao vigéncia




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO

1.03 SUB-FUNCAO: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
1.03.02 ATIVIDADE FOMENTO AS ATIVIDADES DE PRESTACAQ DE SERVICOS (EM PARCERIA COM OS GOVERNOS DO ESTADO E FEDERAL)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO |ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
1.03.02.01 Cadastro de empresas no Posto  Fichas cadastrais 1e 2 Até atualizacdo Guarda Nao Totalidade
de Atendimento ao Trabalhador do cadastro permanente
1.03.02.02 Cadastro de desempregados Fichas cadastrais 1e 2 Até atualizacéo Guarda Néao Totalidade
(perfil profissional) do cadastro permanente
1.03.02.03 Termos de parcerias com Termo/convénio le?2 Definido no 05 anos apo6s Néao Totalidade
empresas documento vigéncia
1.03.02.04 Plano de trabalho e documentos ~ Plano le2 Até elaboragéo 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem  Enviar 01
relacionados aos cursos e de novo Plano vigéncia precaugdo exemplar ao
treinamento Arquivo
Municipal
sempre que
houver
modificaces
significativas
1.03.02.05 Levantamento de dados sobre Planilha le2 Até atualizacdo Guarda Nao Totalidade
quantidade de vagas preenchidas de dados permanente
1.03.02.06 Relatérios mensais de atividades Relatério le2 01 més Até elaboracdo Prazo de Sim Amostragem
de relatorio precaucao
anual
1.03.02.07 Relatérios anuais de atividades Relatério le2 01 ano 05 anos apos Néo Totalidade
vigéncia
1.03.02.08 Formulario de seguro desemprego Formulario le2 04 meses ap6s 06 meses ap6s Prazo de Os formularios
(protocolados e enviados ao demissao prazo de precaugao séo enviados
Ministério do  Trabalho) vigéncia ao Ministério do
Trabalho
1.03.02.09 Correspondéncia, e-mails E-mails, cartas le2 Depende do 06 meses ap6s Prazo de Sim Amostragem
(inclusive cartas de contetdo prazo de precaugao

encaminhamento de interessados) vigéncia




GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

1.03 SUB-FUNCAO: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
1.03.02 ATIVIDADE FOMENTO AS ATIVIDADES DE PRESTACAQ DE SERVICOS (EM PARCERIA COM OS GOVERNOS DO ESTADO E FEDERAL)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO|PRECAUGAO| ARQUIVO [ARQUIVO GERAL [ ELIMINACAO GUARDA |OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

1.03.02.10 Registros telefonicos de Cadastro le2 01 ano 06 meses ap6s Prazo de Sim Amostragem

convocacao de cadastrados prazo de precaucao

vigéncia




GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

1.03 SUB-FUNCAO: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
1.03.03 ATIVIDADE DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA DE QUALIFICACAO E REQUALIFICACAO PROFISSIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO|PRECAUGAO| ARQUIVO [ARQUIVO GERAL [ ELIMINACAO GUARDA [OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
1.03.03.01 Conveénios/contratos com Convénios / le2 Definido no 05 anos apo6s Nao Totalidade
empresas para a realizacéo de contrato documento vigéncia
cursos continuados
1.03.03.02 Contratos com empresas paraa  Contrato le2 Definido no 05 anos apo6s Nao Totalidade
realizacéo de cursos para mao-de- documento vigéncia
obra local (de acordo com a
demanda)
1.03.03.03 Pesquisas de mercado - Formularios le2 Até atualizacao Guarda Nao Totalidade
levantamento de dados da pesquisa permanente
1.03.03.04 Relatérios de pesquisas de Relatérios le2 Até elaboragéo 05 anos apos Nao Totalidade
mercado de novo vigéncia
relatério
1.03.03.05 Plano de Trabalho e documentos Dossié le2 Até elaboracdo 01 ano ap6s Prazo de Sim Amostragem Enviar 01
relacionados aos cursos de novo Plano vigéncia precaucao exemplar ao
Arquivo
Municipal
sempre que
houver

modificaces
significativas




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO

1.03 SUB-FUNCAO: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
1.03.04 ATIVIDADE FOMENTO A AGRICULTURA FAMILIAR
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO|PRECAUGAO| ARQUIVO [ARQUIVO GERAL [ ELIMINACAO GUARDA |OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
1.03.04.01 Estudos para a implementacéo de Estudos / le2 Até a 05 anos ap6s a Nao Totalidade
politica, coordenagdo de acGes de pesquisas atualizacao vigéncia

organizacao e incentivo a
producéo de alimentos e
expansao das atividades do setor

1.03.04.02 Conveénios/parcerias de Convénio / le2 Definido no 05 anos ap6s a Nao Totalidade
cooperagao técnica com contrato documento vigéncia
organismos nacionais e
internacionais interessados na
preservagdo do meio ambiente, e
na melhoria da qualidade de vida
de agricultores e consumidores de

alimentos
1.03.04.03 Relatérios anuais de atividades de Relatério le2 01 ano 05 anos apos Nao Totalidade
engenheiros-agronomos prazo de
vigéncia
1.03.04.04 OrientacOes e consultas sobre Parecer le2 Depende da 05 anos apos Nao Totalidade
producéo de alimentos consulta prazo de

vigéncia




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO

1.03 SUB-FUNCAO: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
1.03.05 ATIVIDADE FOMENTO A REALIZACAO DE FEIRAS E EXPOSICOES
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EDRCRIE VIGENCIA [PRESCRICAO|PRECAUGAO| ARQUIVO [ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA [OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
1.03.05.01 Solicitagdo de apoio e liberagdo  Oficio le2 Até a 05 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
de verba para pagamento de area realizacéo da prazo de precaucao
e confeccdo de material de feira / vigéncia
divulgacéo exposicao
1.03.05.02 Termos de parceria com Termo/convénio le2 Definido do 05 anos apo6s Nao Totalidade
empresarios do segmento da feira documento prazo de
e da exposicédo vigéncia
1.03.05.03 Atas de reunides de pré e pés Atas le2 Depende do 05 anos apo6s Nao Totalidade
evento com empresarios contetdo prazo de
vigéncia
1.03.05.04 Relatérios de atividades por Relatério le2 Até elaboragdo 05 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
evento de novo prazo de precaucao
relatorio vigéncia
1.03.05.05 Correspondéncia de divulgagdo  Correspondéncia 1e2 Até realizag&o 05 anos apos Sim Amostragem
de eventos (oficios do Secretario, do evento prazo de
convites e credenciais para as vigéncia
empresas parceiras e
funcionarios)
1.03.05.06 Mailing para empresas Planilha le2 Até atualizacao 01 ap6s Guarda Nao Totalidade

cadastradas vigéncia permanente




GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

1.03 SUB-FUNGAO: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
1.03.06 ATIVIDADE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS E SERVICOS DO GOVERNO ESTADUAL E FEDERAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO [ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA |OBSERVAGCOES!
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

1.03.06.01 Projeto Jovem Cidadao Projeto le2 Desenvolvimento 05 anos apos Néo Totalidade

do projeto prazo de

vigéncia

1.03.06.02 Documento do Banco do Povo Expediente le2 Até quitacéo do 05 anos apés  Prazo de Sim Amostragem

empréstimo prazo de precaucéo

vigéncia




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: 1 — GOVERNO

1.04 SUB-FUNGAO: PLANEJAMENTO SOCIAL
1.04.00 ATIVIDADE
_ _ _ PRAZQ DE _ PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQ _
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO CETERIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCAO [ ARQUIVO [ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO | GUARDA |OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE

2.digital

VEJA:
5.6 ACOES SOCIAIS E CIDADANIA (SUB-GRUPO FUNCIONAL)
5.6.01 POLITICAS E PLANEJAMENTO DE ACOES SOCIAIS E CIDADANIA (FUNCAO)




GRUPO FUNCIONAL: 1 — GOVERNO

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

1.05 SUB-FUNGAO: FORMALIZACAO DE LEIS, DECRETOS, PORTARIAS E CONTRATOS
1.05.00 ATIVIDADE
_ . _ PRAZO DE _ PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO _
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EDRCRIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | ELIMINACAO GUARDA |OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

1.05.00.01 Publicac&o de leis municipais e Portaria, resolucédo 1e2 Até publicagéo 01 anos apés  Prazo de Nao Totalidade

atos juridicos (inclusive atos e outros prazo de precaugdo

normativos) vigéncia
1.05.00.02 Minutas de atos juridicos Portaria, resolucédo 1e2 Até elaboragéo 01 més apés Prazo de Sim Amostragem

(inclusive atos normativos) do Ato prazo de precaugdo

vigéncia

1.05.00.03 Minutas de contratos e convénio  Contratos / le2 Estabelecido 06 anos apés 04 anos Nao Totalidade

de termos, ajustes e acordos

convénios / ajustes

e acordo

no documento

prazo de
vigéncia




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: 1 — GOVERNO

1.05 SUB-FUNCAO: FORMALIZAQAO DE LEIS, DECRETOS, PORTARIAS E CONTRATOS
1.05.01 ATIVIDADE ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA (ATL)
_ _ _ PRAZO DE _ PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQ _
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EUCRIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | ELIMINACAO GUARDA |OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
1.05.01.01 Minutas de atos do legislativo Minutas le?2 Até elaboragdo 01 més apés Prazo de Sim Amostragem
do Ato prazo de precaucao
Legislativo vigéncia
1.05.01.02 Minutas de atos normativos Portaria, le2 Até elaboragéo 01 més apés Prazo de Sim Amostragem
resolugao, do Ato prazo de precaugdo
orientacéo Normativo vigéncia
normativa,
instrucdo, ordem
interna, estatuto,
regimento,
regulamento
1.05.01.03 Processos relativos a projeto de  Processo le2 Até a 05 anos ap6s  Prazo de Nao Totalidade
lei promulgacao / prazo de precaucao
sancgao ou vigéncia

veto




GRUPO FUNCIONAL: 1 - GOVERNO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

1.06 SUB-FUNGAO: COMUNICACAO INSTITUCIONAL
1.06.01 ATIVIDADE COMUNICACAO SOCIAL - IMPRENSA
_ _ _ PRAZQ DE _ PRAZO DE AROUIVAMENTO DESTINACAO _
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURERIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO |ARQUIVO GERAL| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
1.06.01.01 Registros fotograficos Fotos / negativos  1e 2 Indefinida Néo Totalidade Eliminam-se cépias
e fotos repetitivas
1.06.01.02 Sinopses e releases Sinopse / release 1e2 Depende da 04 anos 01 ano apés Sim Amostragem
noticia precaugéo
1.06.01.03 Artigos e matérias para Artigos le2 Depende do 04 anos 01 ano apés Néo Totalidade
publicacdo contelido precaucao
1.06.01.04 Clipping Clipping le2 Até nova 04 anos 01 ano apés Sim Amostragem
publicacao precaucao




GRUPO FUNCIONAL: 1 - GOVERNO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

1.06 SUB-FUNGAO: COMUNICACAO INSTITUCIONAL
1.06.01 ATIVIDADE COMUNICACAO SOCIAL - IMPRENSA
_ _ _ PRAZQ DE _ PRAZO DE AROUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURERIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO |ARQUIVO GERAL| ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
1.06.01.05 Produgdes bibliogréficas editadas le2 Até nova 04 anos 01 ano ap6s Nao Totalidade O Arquivo Municipal
e co-editadas pela administracdo edicéo precaucao recolhera 03

municipal direta e indireta

exemplares de
cada. No caso do
Boletim Oficial do
Municipio, a
primeira colegao
completa devera
ser arquivada na
imprensa oficial ou
jornal local
responsavel pela
sua edicdo. A
segunda colecé@o
devera ser
arquivada no
Arquivo Municipal.
A terceira devera
ser disponibilizada a
administracéo direta
e indireta e ao
publico pela
Biblioteca
Municipal. No caso
de transferéncia de
suporte do Boletim
para meio eletrénico
deveréo ser
enviados backups e
copias de
seguranca aos
orgédos
responsaveis pela
sua guarda e
disponibilizagéo




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO
GRUPO FUNCIONAL: 1 - GOVERNO

1.06 SUB-FUNGAO: COMUNICACAO INSTITUCIONAL
1.06.01 ATIVIDADE COMUNICACAO SOCIAL - IMPRENSA
_ _ _ PRAZQ DE _ PRAZO DE AROUIVAMENTO DESTINACAO _
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURERIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO |ARQUIVO GERAL| ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
1.06.01.06 Relacao de entrega do boletim Relacao 1 Até nova 04 anos 01 ano apds Prazo de Sim Amostragem
oficial do municipio edicéo precaucao precaucéo
1.06.01.07 Publicacdes técnicas Clipping 1 Até nova 04 anos 01 ano ap6s Sim Amostragem O Arquivo Municipal
especializadas publicacéo precaucao recolhera 01

exemplar de cada




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO
GRUPO FUNCIONAL: 1 - GOVERNO

1.06 SUB-FUNCAO: COMUNICAQAO INSTITUCIONAL
1.06.02 ATIVIDADE RELACOES PUBLICAS — CERIMONIAL E CAMARA MUNICIPAL
_ _ _ PRAZO DE _ PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQ _
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EUCRIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO [ARQUIVO GERAL | ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES|
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
1.06.02.01 Correspondéncia Veja Tabela de
Temporalidade
(TT) — Série
Documental
2.0.10.01
1.06.02.02 Certificados Certificado 1 03 meses apos 03 meses apés Prazo de Sim Amostragem  Os certificados
a expedicéo do vigéncia precaugdo ficardo a
certificado disposicéao dos
interessados
no prazo
previsto nesta
Tabela, apds
serao
eliminados
1.06.02.03 Discurso Discurso le2 Até a Nao Totalidade
realizacéo do
discurso
1.06.02.04 Videos e fitas institucionais Video / fita 2 Até a Nao Totalidade Conservar 03
elaboracéo de exemplares
novo video ou
fita
1.06.02.05 Documentos relativos a Dossié le2 Até a 01 ano apds a Né&o Totalidade Eliminar
organizacao de eventos realizacéo do vigéncia apenas as

evento copias




GRUPO FUNCIONAL: 1 — GOVERNO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

1.06 SUB-FUNCAO: COMUNICAQAO INSTITUCIONAL
1.06.03 ATIVIDADE PUBLICIDADE E PROPAGANDA
_ _ _ PRAZO DE _ PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQ _
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EUCRIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO |ARQUIVO GERAL | ELIMINACAO GUARDA |OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

1.06.03.01 Filipetas Filipeta le2 Até a 04 anos Sim Amostragem
realizacéo do
evento

1.06.03.02 Folders Folder le2 Até a 04 anos Sim Amostragem
realizacéo do
evento

1.06.03.03 Catalogos Catalogo le2 Até a 04 anos Sim Amostragem
realizacéo do
evento

1.06.03.04 Cartazes Cartaz le2 Até a 04 anos Sim Amostragem
realizacéo do
evento

1.06.03.05 Arte final Arte final le2 Até a 04 anos Sim Amostragem
realizacéo do
evento

1.06.03.06 Processos relativos a contratos de Contrato le2 Definido no 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem

servicos técnicos especializados contrato vigéncia precaucao

(publicidade e propaganda)




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: 1 - GOVERNO

1.07 SUB-FUNCAO: MANUTENCAO DOS CARTORIOS ELEITORAIS
1.07.00 ATIVIDADE
_ _ _ PRAZO DE _ PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTI ACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EUCRIE VIGENCIA |PRESCRICAO|PRECAUCAO| ARQUIVO ARQUIVO ELIMINACAO GUARDA [OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ ADMINISTRATIVO PERMANENTE
2.digital ou

INTERMEDIARIO

1.07.00.01 Controle de freqiiéncia de Veja Tabela de
funcionarios colocados a Temporalidade
disposicao dos cartorios eleitorais (TT) — Sub-
Funcéao
2.0.01.05
1.07.00.02 Documentos contabeis dos Veja Tabela de
cartorios eleitorais Temporalidade
(TT) — Fungéo

3.0.03




GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

1.08 SUB-FUNCAO: OUVIDORIA GERAL
1.08.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE  |\/IGENCIA PRESCRICAO [PRECAUCAO [ARQUIVO ARQUIVO GERAL [ELIMINAGAO GUARDA  [OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
1.08.00.01 Relatos de depoentes (fitas de Relatério le2 Veja TT - série
video, documentos eletronicos, documental
fitas magnéticas, fotos, etc) 1.08.01.08
1.08.00.02 Relatérios de estatisticas gerais  Relatério le2 Mensal Prazo de Sim Totalidade
de preenchimento vigéncia
1.08.00.03 Relatérios analiticos de Relatério le2 Mensal Prazo de Sim Totalidade
ocorréncias vigéncia
1.08.00.04 Relatérios estatisticos de Relatério le2 Mensal Prazo de Sim Totalidade
categorias de ocorréncias vigéncia
1.08.00.05 Relatérios estatisticos de areas Relatério le2 Mensal Prazo de Sim Totalidade
vigéncia
1.08.00.06 Relatérios de estatisticas de Relatério le2 Mensal Prazo de Sim Totalidade
categorias por area vigéncia
1.08.00.07 Relatérios descritivos por area Relatério Veja TT - série
documental
1.08.01.08
1.08.00.08 Relatérios de atividades da Relatorio Veja TT - série
ouvidoria documental
1.08.01.08
1.08.00.09 Parecer conclusivo do ouvidor Parecer Veja TT- série

geral

documental
1.08.01.08




GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

1.08 SUB-FUNCAO: OUVIDORIA GERAL
1.08.01 ATIVIDADE ATENDIMENTO AO CIDADAO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE  |\/|IGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
1.08.01.01 Formularios de atendimento Formulario le2 Depende do 01 ano Prazo de Sim Amostragem
contetido precaucdo
1.08.01.02 Protocolos de ocorréncia - padrdo Registro le2 Veja TT - série
documental
1.08.01.08
1.08.01.03 Protocolos de ocorréncia - Registro le2 01 ano Prazo de Sim Amostragem
improcedente precaucao
1.08.01.04 Disposicoes sobre procedimentos Comunicado Veja TT - série
adotados documental
1.08.01.08
1.08.01.05 Carta de agradecimento ao Carta Veja TT - série
cidadédo documental
1.08.01.08
1.08.01.06 Relatérios de Cobranga de Relatério Veja TT - série
ocorréncias em atraso por documental
telefone 1.08.01.08
1.08.01.07 Relatérios de verificacéo - via Relatério Veja TT - série
telefone documental
1.08.01.08
1.08.01.08 Processos de ocorréncia Processo le2 Depende do 02 anos 02 anos 02 anos Sim Selecédo Depende do
contetdo contetido
1.08.01.09 Controle de respostas recebidas  Controle le2 Até a Prazo de Sim Amostragem
(respostas que as secretarias e atualizacao vigéncia

demais 6rgaos encaminham para
ouvidoria)




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO

1.08 SUB-FUNCAO: OUVIDORIA GERAL
1.08.01 ATIVIDADE ATENDIMENTO AO CIDADAO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE  |\/|IGENCIA PRESCRICAO |[PRECAUCAO [ARQUIVO ARQUIVO GERAL [ELIMINAGAO |GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
1.08.01.10 Pareceres internos (relatérios Relatério Veja TT - série
internos baseados na documental
documentacgdo anexa ao processo 1.08.01.08
para encaminhamento ao ouvidor)
1.08.01.11 Controle de registro de ligagdes  Controle 1 Até a 01 ano apds Sim Amostragem
interurbanas e celulares atualizacao vigéncia
1.08.01.12 Controle interno de distribuicéo de Controle le2 Até a 01 ano apds Sim Amostragem
manifestacoes atualizacao vigéncia
1.08.01.13 Controle de atendimento (pessoal/ Controle 1 Até a 01 ano apés Sim Amostragem
telefone) atualizagdo vigéncia




GRUPO FUNCIONAL: GOVERNO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

1.08 SUB-FUNCAO: OUVIDORIA GERAL
1.08.02 ATIVIDADE INVESTIGACAO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE  |\/|IGENCIA PRESCRICAO |[PRECAUCAO [ARQUIVO ARQUIVO GERAL [ELIMINAGAO |GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
1.08.02.01 Relatérios de visitas Relatério Veja TT - série
documental
1.08.01.08
1.08.02.02 Relatérios de diligéncias Relatério Veja TT - série
documental
1.08.01.08
1.08.02.03 Controle de distribuicéo de Controle cadastral 1e 2 Até a Prazo de Sim Amostragem
formuléarios externos atualizacao vigéncia
1.08.02.04 Controle de manutencéo e Controle cadastral 1e 2 Até a Prazo de Sim Amostragem
reparagéo de urnas atualizagdo vigéncia
1.08.02.05 Controle de documentos sigilosos Controle cadastral 1 e 2 Depende do Prazo de Sim Amostragem
ou em investigacéo contetdo vigéncia




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

2.01
2.01.00

SUB-FUNGAO:

ATIVIDADE

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PRAZO DE

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

DESTINACAQO

CODIGO

SERIE DOCUMENTAL

TIPO SUPORTE VIGENCIA
DOCUMENTAL 1.papel
2.digital

PRESCRICAOQ

PRECAUGCAO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO GUARDA

(INTERMEDIARIO)

PERMANENTE

OBSERVACOES

2.01.00.01

Prontuarios de servidores

Dossié le2 Do inicio até o
desfazimento
do vinculo

40 anos apos
vigéncia

Ate

Prazo de Sim

microfilmagem precaugao

ou suporte
digital

Amostragem

Em anexo
relacéo de
documentos
que integram o
prontuario do
servidor (Anexo
1). Os
prontuarios
serao
digitalizados na
forma de
pastas e serdo
enviados na
forma de
amostragem ao
Arquivo Central

2.01.00.02

Prontuarios de estagiarios

Dossié le2 Do inicio até o
término do
contrato

05 anos além
do exercicio

02 anos apds o
prazo de
prescricao

Prazo de
vigéncia

07 anos Sim

Amostragem

No caso de
menores de
idade, o prazo
se conta a
partir de
quando
completam 18
anos

2.01.00.03

Prontuarios de médicos
residentes

Dossié le2 Até o término
da residéncia
ou
desligamento

05 anos além
do exercicio

10 anos apds
desligamento

Prazo de
vigéncia

Prazo de prescricédo Sim
e de precaugao

Amostragem




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

2.01 SUB-FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.01.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EDRCRIE VIGENCIA [PRESCRICAO|PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA [OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.01.00.04 Relagéo de Relacéo le2 Até atualizacdo 01 més apés 0 01 més ap6s Sim Amostragem
servidores/funcionarios municipais prazo de prazo de
e respectivos cargos vigéncia precaucao
2.01.00.05 Cadastro geral de empregados e  Formulario 1 Més de 36 meses ap6és 02 anos ap6s o 01 ano apds  Prazo de Sim Amostragem  Portaria
demitidos exercicio envio prazo de vigéncia precaucao 561/2001, art.
comprovado  prescri¢do 1°§2°
Ministério do
Trabalho e
Emprego
2.01.00.06 Controle de admissdes e Livro de registro le2 Até 03 anos ap6és 01 ano 02 anos Sim Amostragem
demissdes formalizacéo vigéncia
do ato
2.01.00.07 Descricao de cargos e salarios do Formulario 1 Até atualizagdo 05 anos além 02 anos apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem Constituicao
plano de cargos e salarios do exercicio prescricao vigéncia precaucéo Federal 1988,
art. 7° inciso
XXIX
2.01.00.08 Contrato de trabalho pela CLT Contrato 1 Definido no 05 anos além 02 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem O contrato
contrato do exercicio prazo de precaugao integra o
vigéncia prontuario do
servidor
2.01.00.09 Portarias relativas a pessoal Portaria, resolucéo 1e 2 Até alteracéo / 01 anos apés Prazo de Nao Totalidade
e outros revogacao ou prazo de precaucao

novo ato

vigéncia




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

2.01 SUB-FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.01.01 ATIVIDADE CONTROLE DE BENEFICIOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIGCAO | PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL [ ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.01.01.01 Comprovante com despesas de  Recibo 1 Até o efetivo 05 anos além 01 ano ap6s Prazo de Sim Amostragem A nota fiscal
farméacias conveniadas pagamento das do exercicio prazo de precaucéo Unica original &
despesas vigéncia conservada no
Departamento
de Financas
pelo prazo legal
(fiscal)
2.01.01.02 Controle de entrega de vale Recibo 1 Até elaboragéo da 05 anos além 01 ano ap6s Prazo de Sim Amostragem A pratica sera
refeicao/alimentacao/transporte/ce folha de do exercicio prazo de precaucao substituida pelo
sta basica/brinquedos pagamento vigéncia controle
eletrdnico
2.01.01.03 Controle de entrega de vale Recibo 1 Ano do exercicio 05 anos além 01 ano ap6s Prazo de Sim Amostragem
refeicdo/alimentacéo - horas do exercicio prazo de precaucéo
extras vigéncia
2.01.01.04 Controle de entrega de vale Recibo 1 Ano do exercicio 05 anos além 01 ano ap6s Prazo de Sim Amostragem
transporte - hora extra do exercicio prazo de precaucéo
vigéncia
2.01.01.05 Controle de entrega de vale Recibo 1 Ano do exercicio 05 anos além 01 ano ap6s Prazo de Sim Amostragem
transporte - servicos externos do exercicio prazo de precaucéo
vigéncia
2.01.01.06 Prestacéo de contas de vale Relatério 1 Ano do exercicio 05 anos além 01 ano ap6s Prazo de 06 anos Sim Amostragem
refeicdo/alimentacéo/transporte do exercicio prazo de vigéncia
vigéncia e
prescricéo
2.01.01.07 Processos relativos a bolsa de Processo le2 Ano do exercicio 06 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
estudos do servidor vigéncia vigéncia precaugao




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

2.01 SUB-FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.01.01 ATIVIDADE CONTROLE DE BENEFICIOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRICAO | PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL [ ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.01.01.08 Recibo de pagamento pelo Recibo 1 Até arestituicdo 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de prescricdo Sim Amostragem Os recibos
servidor da mensalidade escolar do valor pela do exercicio prazo de vigéncia e precaucao anteriores a
Prefeitura prescricao 1998 deverao
Municipal ser incluidos no
prontuario do
servidor. Os
recibos, a partir
de 1999, seréo
incluidos no
processo de
bolsa de
estudo
2.01.01.09 Recibo de indenizacédo de seguro Recibo 1 Até o pagamento 05 anos além 01 ano ap6s Prazo de Prazo de prescricdo Sim Amostragem
de vida do seguro do exercicio prazo de vigéncia e precaucao
prescri¢ao
2.01.01.10 Recadastramento de vale Formulario 1 Até novo 01 anoapés  Prazo de Sim Amostragem
transporte recadastramento prazo de precaucéo
vigéncia
2.01.01.11 Desisténcia de vale transporte Formulario 1 Até registro da 01 anoapés  Prazo de Sim Amostragem
desisténcia prazo de precaucao
vigéncia
2.01.01.12 Alterac&o diaria de vale transporte Formulario 1




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

2.01 SUB-FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.01.02 ATIVIDADE CERTIFICACAO AOS FUNCIONARIOS QUANTO AOS DIREITOS FUNCIONAIS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO|PRECAUGAO | ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINACAO GUARDA |OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.01.02.01 Processos relativos a Processo le2 Até efetiva 05 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
aposentadoria aposentadoria prazo de vigéncia precaucao
vigéncia
2.01.02.02 Processos relativos a certidédo de Processo le2 Até expedicéo 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem
inteiro teor da certidao prazo de vigéncia precaucao
vigéncia
2.01.02.03 Processos relativos a certidédo de Processo le2 Até expedicéo 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem
tempo de servigo da certidao prazo de vigéncia precaucao
vigéncia
2.01.02.04 Processos relativos a Processo le2 Até parecer 05 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
insalubridade/periculosidade final prazo de vigéncia precaucao
vigéncia
2.01.02.05 Processos relativos a licenca sem Processo le2 Até parecer 05 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
vencimentos final prazo de vigéncia precaucéo
vigéncia
2.01.02.06 Processos relativos a peticdo Processo le2 Até parecer 01 ano ap6s Prazo de Prazo de Sim Amostragem
funcional final prazo de vigéncia precaucao
vigéncia
2.01.02.07 Processos relativos a reverséo de Processo le2 Até parecer 05 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
aposentadoria final prazo de vigéncia precaucao
vigéncia
2.01.02.08 Processos relativos a Processo le2 Até 05 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
incorporacao de gratificacéo incorporacao prazo de vigéncia precaucéo
integral da vigéncia

gratificagdo




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

2.01

2.01.03

SUB-FUNGAO:

ATIVIDADE

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

CONTROLE DAS ATIVIDADES DE MEDICINA E HIGIENE DO TRABALHO

PRAZO DE

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

DESTINACAQO

CODIGO

SERIE DOCUMENTAL

TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE
1.papel
2.digital

VIGENCIA

PRESCRICAOQ

PRECAUGCAO | ARQUIVO

CORRENTE

ARQUIVO GERAL
(INTERMEDIARIO)

ELIMINACAO

GUARDA
PERMANENTE

OBSERVACOES

2.01.03.01

Prontuarios médicos de servidor

Dossié, Atestado
licenca médica
acompanhamento
familiar; Atestado
licenca médica do
préprio servidor;
Comunicacéo de
acidente de
trabalho (CAT);
Comunicacéo de
apto e inapto;
Laudo médico
licenca de doacéo
de sangue;
Licenga gestante/
maternidade;
Licenga natimorto;
Readaptacgdo de
servidor;
Resultado de
exame; Atestado

de fisioterapia; etc.

le2

Do inicio até o
desfazimento
do vinculo

Prazo de
vigéncia

40 anos apos
prazo de
vigéncia

Sim

Amostragem

Os prontuarios
médicos dos
servidores
deveréo ser
digitalizados
em pastas e
enviados em
amostragem ao
Arquivo Central

2.01.03.02

Programa de prevencao de riscos
ambientais — PPRA

Programa

le2

Do inicio até o
desfazimento
do vinculo

40 anos apos
prazo de
vigéncia

Sim

Amostragem

2.01.03.03

Programa de gerenciamento de
riscos — PGR

Programa

le2

Do inicio até o
desfazimento
do vinculo

40 anos apos
prazo de
vigéncia

Sim

Amostragem




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

2.01 SUB-FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.01.03 ATIVIDADE CONTROLE DAS ATIVIDADES DE MEDICINA E HIGIENE DO TRABALHO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO|PRECAUGAO | ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINACAO GUARDA |OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.01.03.04 Programa de controle médico de  Programa le2 Do inicio até o 40 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
salde ocupacional - PCMSO desfazimento prazo de vigéncia
do vinculo vigéncia
2.01.03.05 Laudo técnico de condicBes Laudo le2 Do inicio até o 40 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
ambientais do trabalho — LTCAT desfazimento prazo de vigéncia
do vinculo vigéncia
2.01.03.06 Comunicagéo de acidente de Formulario le2 Do inicio até o 40 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
trabalho — CAT desfazimento prazo de vigéncia
do vinculo vigéncia
2.01.03.07 Perfil profissiogréafico Formulario le2 Do inicio até o 40 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
previdénciario — PPP desfazimento prazo de vigéncia
do vinculo vigéncia
2.01.03.08 Comprovante de entrega do PPP  Formulario le2 Do inicio até o 40 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
(na rescisao contratual) desfazimento prazo de vigéncia

do vinculo

vigéncia




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

2.01 SUB-FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.01.04 ATIVIDADE PREVENCAO DE ACIDENTES
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO | ARQUIVO | ARQUIVO GERAL [ ELIMINACAO GUARDA  [OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.01.04.01 Ficha de registro de acidentes de  Ficha le2 Até a 20 anos além 05 anos Prazo de 25 anos Sim Amostragem
trabalho elaboracdo do do exercicio vigéncia
Relatério
Estatistico de
Acidente de
Trabalho
2.01.04.02 Livro de registro de atas da CIPA  Livro le2 Indefinido 10 anos ap6s  Prazo de Guarda permanente N&o Totalidade
vigéncia precaugdo
2.01.04.03 Livro de registro de inspecdo do  Livro le2 Indefinido 05 anos ap6s 04 anos do 01 ano apoés Nao Totalidade
trabalho vigéncia prazo de arquivo corrente
precaugao
2.01.04.04 Relatorio estatistico de acidentes Relatério le2 Até atualizacdo 10 anos apés  Prazo de Guarda permanente Nao Totalidade
de trabalho vigéncia precaucao




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

2.01 SUB-FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.01.05 ATIVIDADE CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.01.05.01 Agendamento de férias Memorando 1 03 meses 01 ano Prazo de Sim Amostragem
precaucao
2.01.05.02 Cartéo de ponto/folha de ponto/  Cartao / formulario 1 Até a 05 anos* além 02 anos ap6s 01 ano Prazo de prescricdo Sim Amostragem  *Para CLT até 02
ponto eletrénico elaboragdo da do exercicio prazo de e precaugao anos ap6és o
folha de prescricéo desfazimento do
pagamento vinculo.
Constituicdo
Federal 1988 art.
7° inciso XXIX
2.01.05.03 Lista de presenca em cursos, Lista 1 Até a 05 anos além 02 anos apés 01 ano Prazo de prescricdo Sim Amostragem
eventos autorizados pela elaboracdo da do exercicio prazo de e precaugao
secretaria folha de prescricao
pagamento
2.01.05.04 Justificativa de cartédo de ponto Justificativa 1 Até elaboragdo 05 anos além 02 anos ap6és 01 ano Prazo de prescricdo Sim Amostragem Constituicao
da folha de do exercicio prazo de e precaugao Federal 1988 art.
pagamento prescrigao 7° inciso XXIX
2.01.05.05 Livro de ponto* Registro 1 Até a 40 anos apos * Os livros de
elaboracéo da prazo de ponto (registro e
folha de vigéncia frequiéncia)
pagamento deveréo ser
encaminhados ao
Arquivo Central
2.01.05.06 Controle de horario de estudante  Memorando / 1 03 meses 05 anos além 02 anos Prazo de Sim Amostragem
processo do exercicio precaugao
2.01.05.07 Controle de reposicao de faltase Memorando le2 Até a 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem
atrasos reposicao de vigéncia precaugao

faltas e atrasos




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

2.01 SUB-FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.01.05 ATIVIDADE CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EDRCRIE VIGENCIA [PRESCRICAO|PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.01.05.08 Controle/solicitacéo de horas Formulario Até o 02 anos ap6s 02 anos apos Sim Amostragem
extras pagamento das prazo de prazo de
horas extras vigéncia precaucao
2.01.05.09 Ficha de freqtiéncia Ficha 1 01 ano 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem  As fichas de
exercicio precaugdo freqliéncia estéo
sendo
processadas
eletronicamente
desde ago/1999
2.01.05.10 Ficha financeira individual Ficha le2 01 ano 40 anos apos o Prazo de Prazo de Sim Amostragem
desfazimento  vigéncia precaucéo
do vinculo
2.01.05.11 Folha de pagamento Relatério le2 01 més 10 anos*** 01 ano Prazo de prescricdo Sim *Amostragem A folha de
além do **Totalidade pagamento
exercicio arquivada
eletronicamente
sera de guarda
permanente.
***Para CLT —
***_ei de Custeio
da Previdéncia n°
8212/91
2.01.05.12 Guia de recolhimento de Guia 1 O ano do 05 anos além 02 anos apés 01 ano Prazo de prescrigdo Sim Amostragem  Suporte legal:
contribuicéo sindical exercicio do exercicio prazo de e precaucao CTN —lei
prescricéo 5172/66 — art.

174




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

2.01 SUB-FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.01.05 ATIVIDADE CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVA(;OES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.01.05.13 Guia de recolhimento de fundo de Guia 1 O ano do 30 anos além 10 anos apés o 01 ano Prazo de prescricdo Sim Amostragem Lei n.° 8036/90
garantia por tempo de servigo — exercicio do exercicio desfazimento e precaugao art. 23§ 5% e art.
FGTS vinculo 55 de seu
funcional regulamento
aprovado pelo
Decreto n.°
99.684/90
Sumulas TST 95
e 206 e Sumula
STJ 210
2.01.05.14 Guia de recolhimento para o Guia 1 O ano do 10 anos além 10 anos ap6s 01 ano Prazo de prescricdo Sim Amostragem Lei 8212/91 —
Instituto Nacional de Seguro exercicio do exercicio prescricao e precaugao Custeio da
Social - INSS Previdéncia
Social
2.01.05.15 Registro magnético de base para Registro eletronico 1e 2 01 més 30 anos além 40 anos ap6s  Prazo de Prazo de prescricdo Sim Amostragem Programa SEFIP
recolhimento de FGTS/INSS (disquete) do exercicio desfazimento  vigéncia e precaugao
do vinculo
funcional
2.01.05.16 Guia de recolhimento do Guia 1 O ano do 10 anos além 10 anos ap6s 01 ano 01 ano apoés Sim Amostragem
programa de integracéo social - exercicio do exercicio prescricao prescricao
PIS e do programa de formacéo
do patrimodnio do servidor publico -
PASEP
2.01.05.17 Mapa financeiro Formulario 1 01 ano 05 anos Prazo de Prazo de Sim Amostragem
vigéncia precaucéo
2.01.05.18 Relagéo anual informacées Relatério 1 O ano do 10 anos além 0l anoapdés 01 ano 11 anos Sim Amostragem
sociais - RAIS exercicio do exercicio prazo de
prescricéo
2.01.05.19 Documentos relativos ao Dossié 1 Até o término 0l anoapés  Prazo de Sim Amostragem
pagamento de penséo alimenticia da pensao prazo de precaugao
(oficio do Juiz e dados pessoais vigéncia

do servidor e do beneficiario)




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

2.01 SUB-FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.01.05 ATIVIDADE CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.01.05.20 Listagens bancarias de Planilha 1 Até a 05 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
pagamento de servidores (dados elaboracéo da vigéncia precaucao
pessoais e forma de pagamento) folha de
pagamento
2.01.05.21 Listagens bancérias relativas ao ~ Planilha 1 Até a 05 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
estornos de pagamento de elaboracéo da vigéncia precaugdo
servidores (contendo dados folha de
pessoais e forma de pagamento) pagamento
2.01.05.22 Planilhas de controle de desconto Planilha 1 Até elaboragéo 05 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
de pagamento de sindicatos, da folha de vigéncia precaugdo
associagoes de classe, pagamento
cooperativas e planos de
saude/empréstimos
2.01.05.23 Planilhas de controle de Planilha 1 Até a 05 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
pagamento de insalubridade e elaboracéo da vigéncia precaugao
periculosidade folha de
pagamento
2.01.05.24 Folha de pagamento do prefeito e Folha de le2 01 més 10 anos* além 01 ano Prazo de prescricdo Sim Amostragem * Para CLT - Lei
agentes politicos (secretarios pagamento do exercicio n° 8212/91
municipais)
2.01.05.25 Planilhas de controle de Planilhas 1 Até a 05 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
pagamento de adicional noturno elaboracéo da vigéncia precaucao
folha de
pagamento
2.01.05.26 Planilhas de controle de contra Planilhas 1 mensal 01 ano Sim Amostragem
cheque (hollerit)
2.01.05.27 Guias de recolhimento de imposto Guia 1 Ano do 10 anos além 01 ano apds 01 ano Prazo de Sim Amostragem
de renda retido na fonte - IRRF exercicio do exercicio prescricao precaucéo
2.01.05.28 Declaragédo de imposto de renda  Declaracéo 1 Ano do 05 anos além 01 ano apos Prazo de Prazo de Sim Amostragem Regulamento de
retido na fonte - DIRF exercicio do exercicio prescricao vigéncia precaucéo Imposto de

Renda




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

2.01 SUB-FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.01.05 ATIVIDADE CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA(}AO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURCRIE VIGENCIA [PRESCRICAO|PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO [ GUARDA | OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

2.01.05.29 Carta de averbagéo para Cartao / 1 Até quitagdo 01 ano apés 01 ano Sim Amostragem

autorizacao de empréstimo autorizagao do empréstimo prazo de

bancéario vigéncia




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

2.01 SUB-FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.01.06 ATIVIDADE CONTROLE DE CONCURSO PUBLICOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO|PRECAUGAO | ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINACAO GUARDA |OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.01.06.01 Processos relativos a concurso Processo le2 Até a 04 anos além 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem
publico homologacédo do exercicio prazo de prescricéo e
do concurso vigéncia precaucao
2.01.06.02 Processos relativos a convocagédo Processo le2 Até 04 anos além 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
de concursados convocacao do exercicio prazo de prescricéo e
final dos vigéncia precaucao
concursados
ou prazo
validade
concurso
2.01.06.03 Processos relativos a recurso de  Processo le2 Até parecer 04 anos além 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem
revisdo de provas e/ou notas em final do recurso do exercicio prazo de precaucao
concurso publico vigéncia
2.01.06.04 Ficha de inscricdo de candidatos Ficha le2 Até resultados 04 anos apés 01 ano apés Sim Amostragem
(aprovados/ reprovados) finais do vigéncia prazo de
concurso prescricao




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

2.01 SUB-FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.01.07 ATIVIDADE AVALIACAO DE DESEMPENHO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EDRCRIE VIGENCIA [PRESCRICAO|PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA [OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.01.07.01 Processos relativos a estagio Processo le2 03 anos 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de prescricdo Sim Amostragem Constituicao
probatério do exercicio prescricao vigéncia e precaugao Federal de
1988 art. 7°
inciso XXIX
2.01.07.02 Avaliacdo de desempenho de Formulario le2 01 ano 05 anos além 01 ano apds Sim Amostragem A avaliagdo de
funcionarios do exercicio prazo de desempenho
prescricdo integra o
prontuario do

servidor




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

2.02 SUB-FUNCAO: CONTENCIOSO DISCIPLINAR ADMINISTRATIVO
2.02.01 ATIVIDADE AVERIGUACAO DE PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO|PRECAUGAO | ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINACAO GUARDA |OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.02.01.01 Processos relativos a Processo le2 Da abertura 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de prescricdo Sim Amostragem
procedimentos sumarios até relatorio do exercicio prazo de vigéncia e precaugao
final conclusivo prescricao
do processo
2.02.01.02 Processos relativos a Inquérito Processo le2 Da abertura 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de prescricdo Sim Amostragem
administrativo até relatorio do exercicio prazo de vigéncia e precaugao
final conclusivo prescricao
do processo
2.02.01.03 Processos relativos a sindicancia Processo le2 Da abertura 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de prescricdo Sim Amostragem
administrativa até relatorio do exercicio prazo de vigéncia e precaugao
final conclusivo prescricao
do processo
2.02.01.04 Processos administrativos Processo le2 Da abertura 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de prescricdo Sim Amostragem
disciplinares até relatorio do exercicio prazo de vigéncia e precaugao
final conclusivo prescricao
do processo
2.02.01.05 Processos administrativos Processo le2 Da abertura 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de prescricdo Sim Amostragem
relativos a ressarcimentos até relatorio do exercicio prazo de vigéncia e precaugao
final conclusivo prescricao
do processo
2.02.01.06 Processos de avaliagdo de Processo le2 Da abertura 05 anos além 01 ano apos Prazo de Prazo de prescricdo Sim Amostragem
concessao de abono merecimento até relatorio do exercicio prazo de vigéncia e precaugao
final conclusivo prescricao

do processo




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

2.03 SUB-FUNGAO: CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES
2.03.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EDRCRIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA | OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.03.00.01 Processos relativos a atestado de Processo 1 01 ano 01 ano além do 01 ano 02 anos Sim Amostragem
capacidade técnica exercicio
2.03.00.02 Processos de compra direta Processo 1 Até o efetivo 05 anos* além Apds o prazo Prazo de Prazo de Sim Amostragem  *Lei 8666/93
pagamento do  do exercicio de prescricdo e vigéncia precaucéo Inclusive
bem ou servigo. aprovacgao do contratos
Tribunal de relativos a
Contas do servicos
Estado. técnicos
especializados
2.03.00.03 Processos de dispensa de Processo le2 Até a aceitacdo 05 anos além  Depende do 03 anos apés 04 anos ap6s Sim Amostragem A eliminag&o ou
licitac&o definitiva / ou do exercicio objeto da prazo de arquivamento no guarda
prazo dispensa de vigéncia arquivo corrente definitiva
estabelecido no licitagao depende do
contrato objeto da
dispensa de
licitacao
2.03.00.04 Processos de registro cadastral Processo 1 01 ano 0l anoouaté O0lanoouaté Prazode 02 anos Sim Amostragem A eliminagao
de fornecedores atualizacao atualizagado precaugao fica autorizada
apds a
atualizagdo do
cadastro
2.03.00.05 Processos de licitagéo - Processo le2 Definido no 05 anos além 20 anos Durante a Prazo de prescricdo Néo Totalidade
concorréncia publica contrato do exercicio vigéncia e precaugao
2.03.00.06 Processos de licitagéo - Processo le2 Definido no 05 anos além 20 anos Durante a Prazo de prescricdo N&o Totalidade
concorréncia publica - obras contrato do exercicio vigéncia e precaugao

convénio




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

2.03 SUB-FUNCAO: CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES
2.03.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINACAO GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.03.00.07 Processos de licitagc&o - convite -  Processo le2 Da aceitacéo 05 anos além 01 ano 03 anos ap6s 04 anos apds Sim Amostragem
aquisicao de produtos do produto até  do exercicio prazo de arquivamento no
0 término do vigéncia arquivo corrente
pagamento
(definido no
contrato,
convenio,
acordo ou
ajuste)
2.03.00.08 Processos relativos a licitagao - Processo le2 Da aceitacéo 05 anos além 01 ano 03 anos ap6s 04 anos apds Sim Amostragem
convite de obras do produto até  do exercicio prazo de arquivamento no
o término do vigéncia arquivo corrente
pagamento
(definido no
contrato,
conveénio,
acordo ou
ajuste)
2.03.00.09 Processos de licitagéo - tomada  Processo le2 Da aceitacéo 05 anos além 05 anos 03 anos ap6s 07 anos apos Sim Amostragem
de precos do produto até  do exercicio prazo de arquivamento no
o término do vigéncia arquivo corrente
pagamento
(definido no
contrato,
conveénio,
acordo ou
ajuste)
2.03.00.10 Processos de licitagéo - tomada  Processo le2 Definida no 05 anos além Depende da Durante a Durante prazode  Né&o Totalidade
de precos - obras contrato / do exercicio obra/reforma vigéncia prescricao
convénio
2.03.00.11 Processos de inexigibilidade de Processo le2 Definido no 05 anos além  Depende do Durante a Durante prazode  Sim Amostragem
licitagao contrato / do exercicio objeto de vigéncia prescricao

conveénio inexigibilidade




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

2.03 SUB-FUNCAO: CONTROLE DE COMPRAS E LICITAQ@ES
2.03.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.03.00.12 Processos de penalidades as Processo le2 Até o efetivo 05 anos além 01 ano 03 anos ap6s 04 anos apds Sim Amostragem
empresas ressarcimento & do exercicio prazo de arquivamento no
Prefeitura vigéncia arquivo corrente
2.03.00.13 Certificado de registro cadastral ~ Certificado 1 01 ano 05 anos além 01 ano 02 anos Sim Amostragem
de fornecedores do exercicio
2.03.00.14 Processos de licitagdo - registro ~ Formulario 1 Até a emissdo 01 ano 01 ano Sim Amostragem
de precos
2.03.00.15 Livro de registro de atas de Livro de registro 1 Até o término 0l anoapéso 01 ano apds Nao Totalidade
tomada de precos do término do prazo de
preenchimento preenchimento  precaugao
do livro do livro
2.03.00.16 Livro de registro de atas de Livro de registro 1 Até o término 0l anoapéso 01 ano apéds Nao Totalidade
concorréncias publicas do término do prazo de
preenchimento preenchimento precaugao
do livro do livro
2.03.00.17 Livro de registro de atas de Livro de registro 1 Até o termino 0l anoapéso 01 ano apds Nao Totalidade
convites do término do prazo de
preenchimento preenchimento  precaugéo
do livro do livro
2.03.00.18 Processos relativos a recursos Processo 1 Até deciséo 05 anos* apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem  *Lei 8666/93
contra compras e licitacdes final do recurso vigéncia vigéncia precaucéo
2.03.00.19 Processos relativos a Processo le2 Até o término 05 anos além 01 ano ap6s 03 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
leildo/pregéo presencial/pregéo do pagamento  do exercicio precricao prazo de precaucéo
eletronico (definido no vigéncia
contrato,
convénio
acordo)
2.03.00.20 Livro de registro de atas de Livro de registro 1 Até o término 0l anoapéso 01 ano apds Nao Totalidade
leildo/pregéo presencial/pregéo do término do prazo de
eletrénico preenchimento preenchimento precaugéo

do livro

do livro




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

2.04 SUB-FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS
2.04.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA PRESCRICAO [ PRECAUCAO | ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA |OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.04.00.01 Ficha cadastral de bens Ficha cadastral 1 Até atualizagéo Permanente Nao Totalidade
patrimoniais
2.04.00.02 Cadastro de funcionarios Ficha 1 Ateé atualizacdo 01 ano ap6s Prazo de Sim Amostragem
responsaveis pelos bens vigéncia precaucao
patrimoniais
2.04.00.03 Cautelas Cautela le2 Até a transferéncia 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
de vigéncia precaucéo
responsabilidade
para outro
funcionario
2.04.00.04 Processos relativos a Processo 1 Definido no 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
empréstimos/cessao de documento vigéncia precaucéo
equipamentos/materiais do
Patriménio fisico (termo de cessédo
ou acordo
2.04.00.05 Certificados de garantia de bens  Certificado 1 Estipulado no 02 anos Prazo de Sim Amostragem
patrimoniais documento precaucéo
2.04.00.06 Inventérios de bens patrimoniais  Inventario le2 Até atualizagéo 02 anos Prazo de Néo Totalidade
(entradas e baixas) precaucao
2.04.00.07 Solicitagbes de transferéncia de  Formulario 1 Até transferéncia 02 anos Prazo de Sim Amostragem
patrimonio fisico do bem precaucéo
2.04.00.08 Registro de baixa de bens Formuléario 1 Até a baixa do 02 anos Prazo de Sim Amostragem  Anexar laudo
patrimoniais bem precaucéo técnico e/ou
or¢amento para
conserto. No
caso de roubo
anexar B.O.
2.04.00.09 Relatérios anuais de bens Relatério le2 Até atualizagéo 02 anos Prazo de Sim Amostragem

patrimoniais

precaucéo




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

2.04 SUB-FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS
2.04.01 ATIVIDADE CONTROLE DE ALMOXARIFADO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO | ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINACAO GUARDA [OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

2.04.01.01 Boletim de recebimento de Formulario 1 Até atualizacdo 05 anos Sim Amostragem
material - BRM

2.04.01.02 Recibo de entrega de materiais Formulario 1 Até o 02 anos 03 anos Sim Amostragem

recebimento

2.04.01.03 Controle de estoque do Formulario 1 Até 02 anos Prazo de Sim Amostragem
almoxarifado - inventario preenchimento precaucao

2.04.01.04 Requisicéo de material de estoque Formulario 1 Até a entrega 02 anos Prazo de Sim Amostragem
—RME do material vigéncia e

precaucao




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

2.05 SUB-FUNCAO: GESTAO DE DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS
2.05.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.05.00.01 Atos normativos para a gestdo de Ato Normativo 1 Até elaboracdo 01 més apés Prazo de Nao Totalidade
documentos (inclusive de novo Ato prazo de precaucao
documentos eletrénicos - GED) e vigéncia
sistemas de informacéo
2.05.00.02 Calendarios e cronogramas de Cronograma 1 Até elaboragdo 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
atividades de novo prazo de precaucao
calendario ou vigéncia
cronograma
2.05.00.03 Convocacoes para reunides de Convocacéo 1 Até realizacao 01 ano apds Sim Amostragem
grupos de trabalho da reuniao prazo de
vigéncia
2.05.00.04 Manuais de normalizacéo de Manual 1 Até atualizacdo Permanente Nao Totalidade
procedimentos arquivisticos do manual
2.05.00.05 Tabelas de temporalidade/ quadro Tabela le2 Até atualizacéo Permanente Nao Totalidade
de classificagdo da tabela
2.05.00.06 Guias, inventarios e catalogos Guias / catadlogos 1 Até atualizacdo 01 més apés Prazo de Sim Amostragem
das guias / prazo de precaucao
catélogos vigéncia
2.05.00.07 Rela¢des de documentos/ Relacdo le2 Até elaboracdo Até o término  Prazo de Sim Amostragem
processos para microfilmagem de nova dos trabalhos  precaucéo
relacéo da
microfilmagem
2.05.00.08 Relacdes de documentos para Relagao le2 Permanente Nao Totalidade
eliminacéo
2.05.00.09 Relagdes de transferéncia/ Relacdo 1 Permanente Nao Totalidade

recolhimento de documentos




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

2.05 SUB-FUNCAO: GESTAO DE DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS
2.05.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EDRCRIE VIGENCIA [PRESCRICAO|PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA [OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.05.00.10 Guias de declaracéo de Guia 1 Nao Totalidade
propriedade rural
2.05.00.11 Guias de SISA - laudo de Guia 1 Até a venda ou Durante a Nao Totalidade
avaliagéo de propriedades alienagdo do vigéncia
imovel
2.05.00.12 Controle diario de servico especial Formulario le2 Até o envio da 02 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
de entrega de documentos - fatura pela prazo de precaugdo
Malote Empresa vigéncia
Brasileira de
Correios e
Telégrafos
2.05.00.13 Livro de registro de abertura de Livro de registro 1 Nao Totalidade *Em desuso
processos externos e internos*
2.05.00.14 Minutas de leis, decretos, Minuta le2 Até elaboracdo 01 més apés  Prazo de Sim Amostragem
portarias para a gestéo de de nova Lei, prazo de precaucao
documentos (inclusive Decreto, vigéncia
documentos eletronicos - GED) e Portaria
Sistemas de Informacao
2.05.00.15 Controle de empréstimo e de Formulario le2 Definido no 01 més ap6és  Prazo de Sim Amostragem
devolucéo de documentos de documento prazo de precaugao

arquivo vigéncia




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

2.06 SUB-FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.06.01 ATIVIDADE DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA [PRESCRIGAO| PRECAUGA ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel (@] CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.06.01.01 Programa e plano anual de Programa / le2 01 ano 06 anos apés Prazo de N&o Totalidade
Informatica plano o prazo de precaucao
vigéncia
2.06.01.02 Projeto de implantacéo de rede Projeto le2 Até a 02 anos ap6s Prazo de Nao Totalidade
implantagédo do o prazo de precaucao
projeto vigéncia
2.06.01.03 Projeto de atualizag&o ou Projeto le2 Até conclusédo 02 anos apés Prazo de Nao Totalidade
modernizagao técnoldgica do projeto o prazo de precaucéo
vigéncia
2.06.01.04 Projeto de desenvolvimento de Projeto le2 Durante N&o Totalidade Lei Federal n.
programas de computador utilizacéo e 2848/40 (Codigo
atualizacao Penal), art. 109,
IV; Lei Federal n.
9609/98, art. 12,
§ 1°. A vigéncia
compreende o
tempo de
utilizac&o do
programa, bem
como de todas
as suas
atualizacoes
2.06.01.05 Projeto de informatizacéo Projeto le2 Até conclusédo 02 anos apés Prazo de Nao Totalidade
do projeto o prazo de precaucéo

vigéncia




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

2.06 SUB-FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.06.01 ATIVIDADE DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EUEDRIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCA | ARQUIVO |ARQUIVO GERAL [ELIMINACAO| GUARDA [OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel (@] CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.06.01.06 Relatério de acompanhamento Relatério le2 Até o término 02 anos ap6s Prazo de Nao Totalidade
dos projetos de informatica da implantagcao prazo de precaucéo
do projeto vigéncia
2.06.01.07 Relatério de desenvolvimento de  Relatério le2 Até elaboragéo 02 anos ap6s Prazo de Nao Totalidade Lei Federal n.
programa de computador de novo prazo de precaucao 2848/40 (Codigo
relatério vigéncia Penal), art.
109, IV; Lei
Federal n°

9609/98, art. 12,
§1°




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO
GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

2.06 SUB-FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.06.01 ATIVIDADE DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQA ARQUIVO | ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVA(;OES
DOCUMENTAL 1.papel (@] CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.06.01.08 Base de dados Documento 2 Até atualizacdo Até realizagdo Disponivel em Disponivel em rede N&o Totalidade - Lei Federal n®
digital do backup rede Transferéncia  9610/98, art. 87.
para suporte de A destinagdo das
seguranga bases de dados
atualizado esta
condicionada ao
valor de suas
informacgGes para
a Administracéo
Publica. Das
bases de dados
consideradas de
valor histérico,
informativo ou
probatério
deveréo ser
providenciadas
copias anuais
para guarda
permanente
2.06.01.09 Relatério de estatistica de acesso Relatério le2 Até elaboracao 02 anos ap6s Prazo de Sim Amostragem
de novo prazo de precaucéo
relatério vigéncia
2.06.01.10 Relatério de resumo de dados Relatério le2 Até elaboracao 02 anos apdés Prazo de Sim Amostragem
de novo prazo de precaucéo

relatério vigéncia




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

2.06 SUB-FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.06.01 ATIVIDADE DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRIGAO| PRECAUGA | ARQUIVO [ARQUIVO GERAL |ELIMINACAO| GUARDA |OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel [e] CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.06.01.11 Minutas de editais para execugdo Minuta le2 Até elaboracao 01 més apés Prazo de Sim Amostragem
de projetos de informatica do edital prazo de precaucéo

vigéncia




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

2.06 SUB-FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.06.02 ATIVIDADE VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EUEDRIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCA | ARQUIVO |ARQUIVO GERAL [ELIMINACAO| GUARDA [ OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel (@] CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.06.02.01 Dicionério de dados Documento 2 Durante Disponivel em Disponivel em rede N&ao Totalidade -
digital utilizacéo e rede Transferéncia
atualizacao para suporte de
seguranca
atualizado
2.06.02.02 Relatério técnico de vistoria Relatério le2 Até elaboracao 02 anos ap6s Prazo de Sim Amostragem
de nova vistoria o prazo de precaucéo
vigéncia
2.06.02.03 Termo de concesséo e controle  Termo le2 Até atualizagéo 01 ano apés  Prazo de Sim Amostragem Lei Federal
de senha de acesso prazo de precaucao n° 2848/40
vigéncia (Codigo

Penal), arts.
109, Ve
325, que
define o
crime e a
pena para a
violacéo de
sigilo

funcional.




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

2.06 SUB-FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.06.03 ATIVIDADE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE PROGRAMAS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQA ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel (@] CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.06.03.01 Contrato de licenca de uso de Contrato 2 Definido no Nao Totalidade Lei Federal n.
programa de computador documento 2848/40
(software) (Cadigo
Penal), art.
109, IV; Lei
Federal n°
9609/98, art.
12,81°. A
vigéncia
compreende o
tempo de
utilizagdo do
programa, bem
como de todas
as suas
atualizacoes
2.06.03.02 Certificado de autenticidade de Certificado 2 Durante Nao Totalidade
programa de computador utilizagé@o do
(software) programa
2.06.03.03 Inventario de programa de Inventario 2 Até a 04 anos ap6s Prazo de Sim Amostragem
computador elaboracéo de prazo de precaucéo
um novo vigéncia
Inventario
2.06.03.04 Inventario de equipamentos, redes Inventario 2 Até a 04 anos apoés Prazo de Sim Amostragem
e servicos de telecomunicagdes elaboracéo de prazo de precaucéo
um novo vigéncia
Inventario
2.06.03.05 Manual técnico de uso de Manual le2 Até nova 04 anos apés Prazo de Néo Totalidade Enviar 02
equipamentos e programas de publicacao prazo de precaucéo exemplares ao
computadores vigéncia Arquivo

Central




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

2.06 SUB-FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.06.03 ATIVIDADE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE PROGRAMAS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA [PRESCRIGAO| PRECAUGA ARQUIVO ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel (@] CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.06.03.06 Ordens de servicos suporte Ordem de le2 Até o 02 anos apoés Prazo de Sim Amostragem
técnico servico Fechamento da prazo de precaucéo
Ordem de vigéncia
Servico
2.06.03.07 Expedientes relativos a Expediente le2 Até o 02 anos apés Prazo de Sim Amostragem
manutengao de sistemas atendimento do prazo de precaucao
usuario vigéncia
2.06.03.08 Softwares de aplicativos Solucéo 2 Durante 05 anos ap6s Durante a Néo Totalidade -
tecnolégica utilizacéo do prazo de utilizacao Transferéncia
programa vigéncia para suporte de
seguranca
atualizado
2.06.03.09 Termo de garantia de Termo de 1 Definido no Prazo de Nao Totalidade Guardar
equipamentos e de programas de garantia termo de vigéncia apenas original
computadores garantia




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

2.06 SUB-FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.06.04 ATIVIDADE ACOMPANHAMENTO DA ELABORACAO E DA EXECUCAO DE CONTRATOS DE INFORMATICA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQA ARQUIVO | ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel (@] CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.06.04.01 Contratos de servigos técnicos Contrato Definido no 02 anos ap6s Prazo de Sim Amostragem
especializados contrato vigéncia precaucao
2.06.04.02 Proposta de especificaces Relatério * Integra o
técnicas de equipamentos e contrato de
programas * Sservigos
técnicos
especializados
2.06.04.03 Relatério de inobservancia de Relatério * Integra o
contrato * contrato de
servicos
técnicos
especializados
2.06.04.04 Parecer técnico de equipamentos Parecer técnico * Integra o
e de programa de computadores * contrato de
servigos
técnicos

especializados




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

2.07 SUB-FUNGAO: BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS
2.07.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.07.00.01 Processos relativos a pensionistas Processo 1 Da abertura 05 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem Integram esses
até a prazo de vigéncia precaucéo processos o
efetivagdo da vigéncia requerimento e
penséo comprovante
de pagamento
da Previdéncia
Social
2.07.00.02 processos relativos a Processo le2 Até 05 anos ap6s ~ Até o parecer 10 anos Sim Amostragem
aposentados homologacao prazo de final
vigéncia
2.07.00.03 Cadastro e documentacgéo de Prontuario 1 Até o 6bito 05 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
aposentados e pensionistas prazo de vigéncia precaucéo
vigéncia
2.07.00.04 Prontuarios de servidores com Prontuario le2 Até parecer 05 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
suspensao de contrato em final prazo de precaucao
decorréncia de aposentadorias vigéncia
por invalidez - SAI
2.07.00.05 Controle de baixa de Ficha 1 Até a 02 anos Prazo de Prazo de Sim Amostragem
aposentadoria e pensao homologacao vigéncia precaucéo
(desfazimento do vinculo por em penséo
morte)
2.07.00.06 Processo de auxilio doenca Processo 1 Enquanto o 05 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
(requerimento de incapacidade servidor estiver prazo de vigéncia precaucéo
laborativa) afastado vigéncia
2.07.00.07 Processo de auxilio acidente de  Processo 1 Enquanto o 05 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
trabalho servidor estiver prazo de vigéncia precaucéo
afastado vigéncia




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

2.07 SUB-FUNGAO: BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS
2.07.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EDRCRIE VIGENCIA [PRESCRICAO [ PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.07.00.08 Processo de comunicado de Processo 1 Enquanto o 05 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
acidente do trabalho - CAT servidor estiver prazo de vigéncia precaucéo
afastado vigéncia
2.07.00.09 Processo de salario maternidade  Processo le2 Até parecer 05 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
final prazo de precaugdo
vigéncia
2.07.00.10 Comunicados de resultado da Processo 1 Enquanto o 05 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
pericia médica ao 6rgao servidor estiver prazo de vigéncia precaucao
previdenciario dos servidores afastado vigéncia
afastados por auxilio
doenca/acidentarios
2.07.00.11 Processo de concesséo de cesta Processo 1 Até o 6bito 05 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
bésica do servidor prazo de vigéncia precaucao
aposentado/pensionista vigéncia
2.07.00.12 Relatério de autorizacdo de cesta Relatério le2 Até elaboragéo 01 ano apés Néo Totalidade
basica de novo prazo de
relatério vigéncia




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

ACOMPANHAMENTO DA CONSTITUICAO, DESENVOLVIMENTO E ENCERRAMENTO DA ADMINISTRAGCAO INDIRETA E

2.08 SUB-FUNCAO: FUNDACIONAL - INCLUSIVE DAS EMPRESAS PUBLICAS
2.08.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.08.00.01 Dossié de Estatuto le2 Até atualizacao 10 anos apés Nao Totalidade Manter o
constituicdo/encerramento de prazo de conjunto
empresas publicas, integralizacao vigéncia documental na
de capitais e estatutos sociais integra
2.08.00.02 Atas de assembléias gerais Livro de Ata 1 Depende do 05 anos ap6s 04 anos Nao Totalidade As atas
ordinarias contetido prazo de deveréo ser
vigéncia registradas em
Cartério de
Registro e
quando houver
implicacéo
financeira de
recursos,
dever&o ser
mantidas no
arquivo
corrente até a
aprovacao
junto ao
Tribunal de
Contas do
Municipio -
TCM
2.08.00.03 Atas de assembléias gerais Livro de Ata 1 Depende do 05 anos apés 04 anos Nao Totalidade Idem
extraordinarias contetdo prazo de
vigéncia
2.08.00.04 Atas de reunides de diretorias Livro de Ata 1 Depende do 05 anos ap6s 04 anos Nao Totalidade Idem
contetdo prazo de

vigéncia




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

ACOMPANHAMENTO DA CONSTITUICAO, DESENVOLVIMENTO E ENCERRAMENTO DA ADMINISTRAGCAO INDIRETA E

2.08 SUB-FUNGAO: FUNDACIONAL - INCLUSIVE DAS EMPRESAS PUBLICAS
2.08.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.08.00.05 Atas de reunides de conselhos Livro de Ata 1 Depende do 05 anos apés 04 anos Nao Totalidade Idem
deliberativos contetido prazo de
vigéncia
2.08.00.06 Atas de reunides de conselhos Livro de Ata 1 Depende do 05 anos apés 04 anos Nao Totalidade Idem
fiscais contetido prazo de
vigéncia
2.08.00.07 Atas de reunides de conselhos Livro de Ata 1 Depende do 05 anos apés 04 anos Nao Totalidade Idem
administrativos contetido prazo de
vigéncia
2.08.00.08 Atas de reunides de acionistas Livro de Ata 1 Depende do 05 anos apés 04 anos Nao Totalidade Idem
contetido prazo de
vigéncia
2.08.00.09 Pautas de reunides de diretorias, Pauta le2 Até aprovacao Até o prazo de Sim Amostragem
conselhos deliberativos, fiscais e da Ata vigéncia
administrativos
2.08.00.10 Minutas de atas de reunides de Minuta le2 Até assinatura Até o prazo de Sim Amostragem
diretorias, conselhos deliberativos, da Ata vigéncia
fiscais e administrativos
2.08.00.11 Pautas de assembléias gerais Pauta le2 Até aprovacao Até o prazo de Sim Amostragem
ordinarias e extraordinarias da Ata vigéncia
2.08.00.12 Minutas de atas de assembléias ~ Minuta le2 Até assinatura Até o prazo de Sim Amostragem

gerais ordinarias e extraordinarias

da Ata

vigéncia




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO
ACOMPANHAMENTO DA CONSTITUICAO, DESENVOLVIMENTO E ENCERRAMENTO DA ADMINISTRAGCAO INDIRETA E

2.08 SUB-FUNGAO: FUNDACIONAL - INCLUSIVE DAS EMPRESAS PUBLICAS
2.08.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.08.00.13 Atas de reunides de Ata 1 Depende do Durante a Nao Totalidade As Atas de
chefias/grupos de trabalho contetido vigéncia reunides
rotineiras serao
eliminadas um
ano apés
vigéncia
2.08.00.14 Cadastro/alteracdes cadastrais de Cadastro 1 Até nova Prazo de Nao Totalidade
empresas junto a orgéos publicos alteracéo vigéncia
cadastral
2.08.00.15 Livros de registro/ transferéncia Livro de registro 1 Até atualizacao Durante a Nao Totalidade

de acoes vigéncia




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

2.09 SUB-FUNCAO: GESTAO DE SERVICOS INTERNOS
2.09.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA [PRESCRICAO|PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA [OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
2.09.00.01 Controle de viaturas oficiais e Formulario 1 Até a 01 més apés Prazo de 02 anos Sim Amostragem Controle de
veiculos contratados atualizacao vigéncia precaucao quilome-
tragem,
itinerarios,
datas, etc
2.09.00.02 Controle de veiculos dos Formulario 1 Até a Durante a Sim Amostragem
servidores no estacionamento atualizacdo vigéncia
2.09.00.03 Laudo de avaliagédo Laudo 1 Até elaboragéo 05 anos Durante prazo 05 anos Sim Amostragem
do laudo de precaucéo
2.09.00.04 Licenciamento de veiculos oficiais Formulario le2 01 ano 01 ano 02 anos Sim Amostragem
2.09.00.05 Controle de consumo de Planilha le2 01 més 01 ano Prazo de Sim Amostragem
combustivel pelos veiculos precaucao
oficiais
2.09.00.06 Processos relativos a contratos de Processo 1 Definido no 05 anos apés 02 anos apés 03 anos Sim Amostragem
locagdo, manutengéao de contrato vigéncia vigéncia
equipamentos, Sservigos e
fornecedores
2.09.00.07 Processos relativos a contratos de Processo 1 Definido no 10 anos além 02 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
servigos técnicos especializados contrato do exercicio prescrigao vigéncia precaucéo




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

2.10 SUB-FUNGAO: COMUNICAGCOES E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS / ATIVIDADES-MEIO
2.10.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERmE VIGENCIA PRESCRIGAO | PRECAUGAO ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENT
2.digital E
2.10.00.01 Correspondéncia Oficio (emitidoe 1e2 Depende do 06 anos 04 anos Néo Totalidade As copias das
recebido relativos contetido correspondéncias
a atividade fim) Expedidas seréo
consideradas
como originais. As
demais copias
serao eliminadas
sempre que a
guarda dos
originais estiver
garantida
conforme tabela
2.10.00.02 Correspondéncia Convocatorias le2 Até arealizacdo 01 ano apés 0 01 ano apods o Sim Amostragem
do evento prazo de prazo de
vigéncia e ou  precaucao
registro em
Cartério
2.10.00.03 Correspondéncia Memorando / le2 Depende do 04 anos ap6s o 04 anos ap6s o Sim Amostragem
comunicagao contetdo prazo de prazo de
Interna vigéncia precaucao
2.10.00.04 Correspondéncia Comunicado le2 Até revogacéo ou 01 ano apos 01 ano apoés Sim Amostragem
conhecimento prazo de prazo de
vigéncia vigéncia
2.10.00.05 Correspondéncia Expediente Interno 1 e 2 Depende do 04 anos apés 04 anos apés Sim Amostragem
contetdo prazo de prazo de
vigéncia vigéncia
2.10.00.06 Correspondéncia Circular le2 Até revogacéo ou 01 ano apés o 01 ano apds o Sim Amostragem
conhecimento prazo de prazo de
vigéncia precaucao
2.10.00.07 Correspondéncia Convites le2 Até arealizacdo 01 més apés o 01 més ap6s o Sim Amostragem
recebidos do evento prazo de prazo de
vigéncia precaucao




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

2.10 SUB-FUNGAO: COMUNICAGCOES E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS / ATIVIDADES-MEIO
2.10.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERmE VIGENCIA PRESCRIGAO | PRECAUGAO ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENT
2.digital =
2.10.00.08 Correspondéncia Telegrama, telex, le2 Ap6s 01 ano ap6s o 01 ano apés o Sim Amostragem  Telefax e e-mail
telefax, e-mail conhecimento do prazo de prazo de deverdo ter copia
documento vigéncia precaucao em papel
autbnomo ou
vigéncia do
documento que o
instruiu
2.10.00.09 Registro de protocolo de Livro de Carga/ 1 Até recebimento 06 anos ap6s o 01 ano apds o Sim Amostragem
correspondéncia formulario do documento término do término do
que o instruiu preenchimento preenchimento
do livro ou do livro ou
formulario formulario
2.10.00.10 Livro de andamento de Livro de Carga 1 Até recebimento 01 ano ap6s o 01 ano apés o Sim Amostragem
processo do documento término do término do
que o instruiu preenchimento preenchimento
do livro do livro
2.10.00.11 Relatérios semanais Relatério le2 Até a elaboracédo 01 més apés o 01 més apds o Sim Amostragem
do relatério prazo de prazo de
Mensal vigéncia precaucao
2.10.00.12 Relat6rios mensais Relatério le2 Até elaboracédo do 01 ano apés 0 01 ano apods o Sim Amostragem
Relatério Anual prazo de prazo de
vigéncia precaucao
2.10.00.13 Relatérios anuais Relatério le2 Até elaboragédo do 01 ano apés 05 anos e/ou Néo Totalidade
relatorio plurianual prazo de até aprovagao
ou final de gestéo vigéncia pelo Tribunal
de Contas do
Estado
2.10.00.14 Pautas de reuniéo de Pauta le2 Até aprovacgéo da Até o prazo de Sim Amostragem
conselhos administrativos, ata vigéncia
deliberativos, fiscais e de
diretorias
2.10.00.15 Minutas de atas de reunides de Minuta le2 Até a assinatura Até o prazo de Sim Amostragem

conselhos administrativos,
deliberativos, fiscais e de
diretorias

da ata

vigéncia




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

2.10 SUB-FUNGAO: COMUNICAGCOES E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS / ATIVIDADES-MEIO
2.10.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERmE VIGENCIA PRESCRIGAO | PRECAUGAO ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENT
2.digital E
2.10.00.16 Organogramas, fluxogramas  Gréfico Até promulgacao 06 anos Néo Totalidade
de nova lei ou
decreto
2.10.00.17 Requisicdes de formularios Requisicao Até entrega do Prazo de Sim Amostragem
formulario vigéncia
2.10.00.18 Requisicées de compra de Requisicao Até o recebimento 06 meses 06 meses Sim Amostragem
material e servicos
2.10.00.19 Requisicdes de material de Requisicao Até o atendimento 01 ano 01 ano Sim Amostragem
estoque - RME/requisicao de
almoxarifado - RA
2.10.00.20 Requisi¢Oes de copias xerox  Requisicéo Até a execucao 01 més apés 0 01 més ap6s Sim Amostragem
do servico prazo de prazo de
vigéncia precaucao
2.10.00.21 Requisi¢des para envio de Formulario Até o envio da 01 més apés o 01 més apoés Sim Amostragem
correspondéncias pelo correio - correspondéncia prazo de prazo de
correio central vigéncia precaucao
2.10.00.22 Requisi¢oes para envio de Formulario Até o envio da 02 anos apoés o 02 anos apos Sim Amostragem  Prazo estabelecido
correspondéncias pelo correio - correspondéncia prazo de prazo de para licitagéo de
franquias vigéncia precaucao Franquias
2.10.00.23 Requisi¢Oes para atualizagdo  Requisicé@o Até atualizag&o do 01 més ap6s o 01 més apoés Sim Amostragem
de enderecos cadastro prazo de prazo de
vigéncia precaucao
2.10.00.24 Requisic¢oes de incluséo de Requisicéo Até atualizagédo do 01 més apés o 01 més apoés Sim Amostragem
dados em cadastro cadastro prazo de prazo de
vigéncia precaucao
2.10.00.25 RequisicOes de excluséo de Requisi¢ao Até atualizagédo do 01 més ap6s o 01 més apoés Sim Amostragem
dados em cadastro cadastro prazo de prazo de
vigéncia precaucao
2.10.00.26 RequisicOes de transmisséo de Requisicdo Até o envio da 03 meses ap6s 03 meses apoés Sim Amostragem
fax correspondéncia o prazo de prazo de
vigéncia precaucao
2.10.00.27 Cartbes de aviso de Cartéo Até o recebimento 01 ano Prazo de Sim Amostragem
recebimento - AR (correio) da precaucao

correspondéncia




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

2.10 SUB-FUNGAO: COMUNICAGCOES E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS / ATIVIDADES-MEIO
2.10.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERmE VIGENCIA PRESCRIGAO | PRECAUGAO ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENT
2.digital E
2.10.00.28 Controle de correspondéncias  Planilha Mensal 01 ano Prazo de Sim Amostragem
enviadas pelo correio (cartas precaucao
simples e com AR)
2.10.00.29 Atas de reunides de Ata Depende do Durante a Néo Totalidade As Atas de
chefias/grupos de trabalho contetido vigéncia reunides rotineiras
serao eliminadas
um ano apés a
vigéncia
2.10.00.30 Textos de apoio técnico Textos Depende do 01 ano Prazo de Sim Amostragem  Legislacéo,
conteddo precaucao orientagoes e
normativas
federais, estaduais
e municipais
2.10.00.31 Legislacéo/orientacdes e atos  Leis, Decretos Depende do 01 ano Prazo de Sim Amostragem
normativos federais, estaduais entre outros contetdo precaucao
e municipais
2.10.00.32 Boletins de ocorréncias Formulario Até a solucao 01 ano Prazo de Sim Amostragem
policiais/Guarda Civil Municipal definitiva do fato precaucao
(copia)
2.10.00.33 Controle de publicacdes oficiais Formulario Até publicacéo do 01 ano Prazo de Sim Amostragem
(abandono de emprego, ato oficial precaucao
concurso publico)
2.10.00.34 Controle/registro de numeragdo Formulario Até final do ano 01 ano Prazo de Sim Amostragem  Oficio,
de correspondéncias corrente precaugao memorando,
comunicado,

circular




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.01 SUB-FUNCAO: CONTROLE DO ORCAMENTO PROGRAMA E DO PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO
3.01.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRIGCAO| PRECAUGCA ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel (¢] CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.01.00.01 Minutas relativas a legislacéo de Minutas le2 Até a Prazo de Nao Totalidade
diretrizes orcamentarias publicacao vigéncia
da lei
3.01.00.02 Leis, atos e decretos relativos a0 Leis le2 Veja TT - série
orcamento programa, alteragdes/ documental
suplementacdes de recursos 1.05.00.01
orcamentarios
3.01.00.03 Processos relativos a lei de Processo le2 01 ano 02 anos ap6és Prazo de Nao Totalidade
diretrizes orgamentarias — LDO prazo de precaucao
vigéncia
3.01.00.04 Processos relativos ao orcamento  Processo le2 04 anos 04 anos ap6s Prazo de Nao Totalidade
programa plurianual prazo de precaucao
vigéncia
3.01.00.05 Processos relativos ao orgamento  Processo le2 01 ano 02 anos ap6s Prazo de N&o Totalidade
programa anual prazo de precaucao
vigéncia
3.01.00.06 InstrucGes da Secretaria da Formuléario - le2 01 ano 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
Fazenda para a elaboracéo do modelo prazo de precaucao
orcamento programa vigéncia
3.01.00.07 Propostas setoriais para o Planilha le2 01 ano 05 anos apdés Prazo de Sim Amostragem
orcamento programa prazo de Precaucéo
vigéncia
3.01.00.08 Processos relativos a confissbes ~ Processo le2 Até o efetivo 10 anos além 05 anos apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem
de dividas pagamento  do exercicio  prazo de prescricao precaucéo
ko prescrigao
3.01.00.09 Processos relativos a empréstimos Processo le2 Definidono 10 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem
bancarios contrato do exercicio  prazo de vigéncia precaucéo
ok prescricao
3.01.00.10 Processos relativos a liberacéo de Processo 1 Até liberagdo 10 anos além 01 ano ap6s Prazo de Prazo de Sim Amostragem
verba/ auxilio subvencéo da verba do exercicio  prazo de vigéncia precaucéo
ok prescricao
3.01.00.11 Processos relativos a convénios  Processo 1 Definido no 05 anos Prazo de Prazo de Sim Amostragem
documento vigéncia precaucéo




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.01 SUB-FUNCAO: CONTROLE DO ORCAMENTO PROGRAMA E DO PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO
3.01.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EUEDRIE VIGENCIA [PRESCRICAO| PRECAUGA [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL |ELIMINAGAO| GUARDA | OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel (¢] CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.01.00.12 Projecéo financeira da folha de Relatério 1 01 ano Prazo de Sim Amostragem
pagamento vigéncia
3.01.00.13 Planilhas de célculos de reajuste  Planilha 1 01 ano 05 anos ap6és Prazo de Prazo de Sim Amostragem
prazo de vigéncia precaucao
vigéncia
3.01.00.14 Indicadores econdémicos Recortes de le2 01 ano Prazo de Sim Amostragem
jornais / vigéncia

planilhas




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.01 SUB-FUNCAO: CONTROLE DO ORCAMENTO PROGRAMA E DO PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO
3.01.01 ATIVIDADE CONTROLE DA EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E DAS ALTERACOES ORCAMENTARIAS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCA | ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL |ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel o CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.01.01.01 Minutas de atos normativos Minutas 1 Até a Prazo de N&o Totalidade
relativos a alteragéo e publicacao vigéncia
suplementacéo de recursos do ato
orcamentarios normativo
3.01.01.02 Leis, atos e decretos relativos a0 leis le2 Veja TT - série
orgamento programa, documental
alterag6es/suplementagdes de 1.05.00.01
recursos orgcamentarios
3.01.01.03 Solicitagdo de remanejamento de  Oficio le2 Ano do 01 ano ap6és Prazo de Sim Amostragem Leis, Atos
recursos exercicio prazo de precaucao Normativos do
vigéncia Municipio relativos
ao Orgamento
Programa,
alteracoes/
suplementacdes
de recursos
orcamentarios
3.01.01.04 Projecéo financeira da receita Planilha le2 Ano do 01 ano ap6és Prazo de Sim Amostragem Leis, Atos
exercicio prazo de precaucao Normativos do
vigéncia Municipio relativos
ao Orgcamento
Programa,
alteracoes/
suplementagdes
de recursos
orcamentarios
3.01.01.05 Liquidacéo de empenhos e Veja TT - série
despesas consolidadas documental
3.03.00.05
3.01.01.06 Demonstrativo de credores Veja TT - série
documental

3.03.00.19




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.01 SUB-FUNCAO: CONTROLE DO ORCAMENTO PROGRAMA E DO PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO
3.01.01 ATIVIDADE CONTROLE DA EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E DAS ALTERACOES ORCAMENTARIAS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE | \/|IGENCIA [PRESCRICAO| PRECAUGA [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL |ELIMINACAO| GUARDA | OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel (¢] CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.01.01.07 Registro analitico de empenhos Veja TT - Fungdo
2.0.03.
3.01.01.08 Receita analitica Veja TT - série
documental
3.02.00.01
3.01.01.09 Despesas e receitas extras Veja TT - série
documental
3.03.00.29
3.01.01.10 Registros orcamentarios da Registros le2 Ano do 05 anos além 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem Lei 4320/64.0
despesa por elemento e por cota  contabeis exercicio do exercicio  prazo de precaucao registro por cota
prescricdo estad em desuso
3.01.01.11 Programacéo da despesa A programagao é
or¢amentaria realizada nos
6rgéos da
Administracéo
Direta e Indireta. A
Contabilidade
apenas executa e
registra em
lancamentos
contabeis
3.01.01.12 Programagcéo financeira de Veja TT - série
desembolso documental
3.0.02.00.
3.01.01.13 Ficha de controle de Veja TT - série
adiantamentos documental

3.03.00.01




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.01 SUB-FUNCAO: CONTROLE DO ORCAMENTO PROGRAMA E DO PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO
3.01.01 ATIVIDADE CONTROLE DA EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E DAS ALTERACOES ORCAMENTARIAS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRI(;Z\O PRECAU(;A ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVA(;OES
DOCUMENTAL 1.papel (¢] CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.01.01.14 Processo de adiantamento/ Processo le2 Até 05 anos além 01 ano ap6és Prazo de Sim Amostragem Veja TT - série
prestacdo de contas aprovacdo e do exercicio  prazo de precaucao documental
julgamento prescricao 3.03.00.01
final das
contas pelo
Tribunal de
Contas do
Estado —
TCE
3.01.01.15 Processo de prestacéo de contas Veja TT - série
de pagamento fornecedores, documental
contratos, servicos e obras 3.03.00.18
3.01.01.16 Balanco dos sistemas Veja TT - série
orgamentario, financeiro, documental
patrimonial e de variacbes 3.03.00.05
3.01.01.17 Processo de relatério de auditoria  Processo le2 Até 05 anos além 01 ano apés Prazo de Nao Totalidade Lei Federal n®
do Tribunal de Contas do Estado aprovacgédo e do exercicio  prazo de precaucao 2848/40 (Codigo
de S&o Paulo julgamento prescrigao Penal), arts. 29 e
final das 109; Lei Federal n®
contas pelo 10.028/2000, arts.
Tribunal de 359-A ao 359-H;
Contas do Lei Federal n®
Estado — 8666/93, arts. 89
TCE ao 98




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO
GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

3.01 SUB-FUNCAO: CONTROLE DO ORCAMENTO PROGRAMA E DO PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO
3.01.01 ATIVIDADE CONTROLE DA EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E DAS ALTERACOES ORCAMENTARIAS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCA | ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL |ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel o CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.01.01.18 Relatorio e pareceres relativos a  Relatorio le2 Até 05 anos além 01 ano ap6és Prazo de Sim Amostragem
auditoria e controle interno para o aprovacdo e do exercicio  prazo de precaucao
Tribunal de Contas do Estado de julgamento prescricao
Sé&o Paulo final das
contas pelo
Tribunal de
Contas do
Estado —
TCE
3.01.01.19 Relatério de gestéo fiscal Relatério le2 Até 05 anos além 01 ano ap6s Prazo de Nao Totalidade
aprovacdo e do exercicio  prazo de precaucao
julgamento prescricao
final das
contas pelo
Tribunal de
Contas do
Estado —
TCE
3.01.01.20 Planilhas de calculos de reajuste  Planilha 1 01 ano 05 anos ap6s Prazo de Prazo de Sim Amostragem
prazo de vigéncia precaucéo
vigéncia
3.01.01.21 Processos relativos a reajuste de  Processo 1 O ano do Prazo de Sim Amostragem
valores exercicio vigéncia




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.02 SUB-FUNCAO: CONTROLE DA TESOURARIA
3.02.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEHORIE VIGENCIA [PRESCRICAO| PRECAUGA | ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL |ELIMINACAO| GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL L.papel (0] CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.02.00.01 Boletim diario do fluxo de caixa da Planilha le2 01 més 01 ano Prazo de Sim Amostragem
tesouraria precaucao
3.02.00.02 Boletim mensal do fluxo de caixa Planilha/livro 1e2 01 més 01 ano Prazo de Nao Totalidade As planilhas
(receita e despesa) precaucao originais sdo
encadernadas
3.02.00.03 Cadastro de pagamentos de Recibo e copia 1 Até o efetivo 05 anos além 01 ano Prazo de Sim Amostragem  * Caédigo Tributario
fornecedores, servicos e contratos de cheques pagamento  do exercicio prescrigéo e Nacional — CTN —
precaucao art.173
3.02.00.04 Controle de movimento bancario  Planilha le2 01 més 01 ano Prazo de Sim Amostragem
(inclusive de transferéncias de precaucao
aplicacao e resgates)
3.02.00.05 Contas conveniadas educacao Planilha le2 01 més 01 ano Prazo de Sim Amostragem
precaucao
3.02.00.06 Contas conveniadas saude Planilha le2 01 més 01 ano Prazo de Sim Amostragem
precaucao
3.02.00.07 Contas conveniadas agoes Planilha le2 01 més 01 ano Prazo de Sim Amostragem
sociais e cidadania precaucao
3.02.00.08 Contas conveniadas diversas Planilha le2 01 més 01 ano Prazo de Sim Amostragem
precaucao
3.02.00.09 Contas recursos proprios - Planilha le2 01 més 01 ano Prazo de Sim Amostragem
movimento precaucao
3.02.00.10 Relatério do sistema de cobranca Relatério le2 01 més 05 anos ap6s Prazo de Nao Totalidade
bancério — SICOB prazo de precaucao
vigéncia
3.02.00.11 Autorizacéo de pagamento Autorizacédo le2 Até o efetivo 01 ano Prazo de Sim Amostragem
através de TED e DOC pagamento precaucao
3.02.00.12 Relacéo de fornecedores pagos  Relacéo le2 01 ano 05 anos ap6s Prazo de Sim Amostragem
no ano prazo de precaucao

vigéncia




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.03 SUB-FUNCAO: CONTROLE DA CONTABILIDADE
3.03.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQ/:\O PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVA(;OES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.03.00.01 Processo e controle de Fichas e 1 01 ano 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem
adiantamento para despesas/ processos do exercicio  prescricao vigéncia precaucéo
prestacdo de contas
3.03.00.02 Auxilio a subvencdes/ prestagdo  Fichas 1 01 ano 10 anos além 01 ano apds Prazo de Prazo de Nao Totalidade
de contas do exercicio  prescricao vigéncia precaucéo
3.03.00.03 Avisos de débitos/créditos Avisos 1 01 ano 05 anos prazo  Prazo de Sim Amostragem
bancéarios de vigéncia vigéncia
3.03.00.04 Balancetes Lancamentos le?2 01 més 10 anos ap6s 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem Ap6s aprovacao e
contabeis 0 exercicio prescricao precaucéo julgamento final do
Tribunal de Contas
do Municipio - TCM
3.03.00.05 Balanco Lancamentos le?2 01 ano 10 anos ap6s 01 ano apés Prazo de Nao Totalidade
contabeis 0 exercicio prescricao precaucéo
3.03.00.06 Boletim analitico da receita/livro  Relatério 1 01 ano 05 anos prazo  Prazo de Sim Amostragem
da receita de vigéncia precaucéo
3.03.00.07 Conciliag&o bancaria Extratos 1 01 ano 05 anos prazo  Prazo de Sim Amostragem
de vigéncia precaucao
3.03.00.08 Contas correntes e aplicacdes Extratos 1 01 ano 05 anos prazo  Prazo de Sim Amostragem
de vigéncia precaucéo
3.03.00.09 Copias de cheques/cheques Formulario 1 01 ano 05 anos prazo  Prazo de Sim Amostragem
cancelados/canhotos de cheques de vigéncia precaucéo
3.03.00.10 Controle de pagamento de diarias Livro de registro 1 e 2 Até o 05 anos além 01 ano apés 0lanoapbéso 05 anos Sim Amostragem  Apds aprovacado e
/ Formulario pagamento  do exercicio  prescricdo preenchimento julgamento final do
da diaria do livro ou Tribunal de Contas
planilha e do Municipio - TCM
aprovagao junto
ao Tribunal de
Contas do

Estado




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.03 SUB-FUNCAO: CONTROLE DA CONTABILIDADE
3.03.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRI(;/:\O PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVA(;OES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.03.00.11 Livro diario Lancamentos le?2 01 ano 10 anos ap6s 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem Ap6s aprovacao e
contabeis 0 exercicio prescricao precaucéo julgamento final do
Tribunal de Contas
do Municipio - TCM
3.03.00.12 Documentos de despesas Dossié le2 Até o 10 anos além 01 ano apds Prazo de Prazo de Sim Amostragem
relativos aos processos geradores pagamento  do exercicio  prescricdo vigéncia precaucéo
de pagamentos
3.03.00.13 Imposto de renda Declaracéo 1 Ano do 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem Regulamento de
exercicio do exercicio  prescri¢do vigéncia precaucao Imposto de Renda
3.03.00.14 Ordem cronolégica de pagamento Relatorio 1 01 més 01 anos apos Prazo de Sim Amostragem
vigéncia precaucao
3.03.00.15 Relatérios de prestagéo de contas Relatério 1 Ano do 05 anos além 01 ano apos Prazo de Prazo de Sim Amostragem
exercicio do exercicio  prescri¢do vigéncia precaucao
3.03.00.16 Taxas de agua/luz/telefone Recibo le2 Até o 05 anos além 01 ano apés Durante a Prazo de Sim Amostragem Cadigo Tributario
pagamento  do exercicio  prescricdo vigéncia precaucéo Nacional — art.173
3.03.00.17 Processos relativos a Incentivo Processo le2 Até parecer 01 ano ap6s Prazo de Prazo de Sim Amostragem
Cultural final vigéncia vigéncia precaucéo
3.03.00.18 Processos de pagamento de Dossié le2 Até o 10 anos além 01 ano apds Prazo de Prazo de Sim Amostragem
fornecedores, contratos, servicos pagamento  do exercicio  prescricdo vigéncia precaucéo
e das diversas modalidades de
licitagao
3.03.00.19 Livro razéo Livro 1 10 anos além 01 ano ap6s 01 ano Prazo de N&o Totalidade (em desuso) Livros
do exercicio  prescricdo precaucao histéricos
3.03.00.20 Guias de INSS Guia 1 Ano do 10 anos além 01 ano apés 01 ano Prazo de Sim Amostragem Lei 8212/91,
exercicio do exercicio  prescri¢do precaucéo Custeio da

Previdéncia Social




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.03 SUB-FUNCAO: CONTROLE DA CONTABILIDADE
3.03.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEHORIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.03.00.21 Guias FGTS, PIS E PASEP Guia 1 Ano do 30 anos além 10 anos apés o 01 ano Prazo de prescricdo N&o Totalidade Lei 8036/90 Art.23
exercicio do exercicio  desfazimento do e precaugao §5°e Art. 55 de
vinculo funcional seu regulamento
aprovado pelo
decreto n°
99684/90 Sumulas
TST95e 206 e
Sumula STJ 210.
Decreto Lei
2052/83, Art. 3° e
10
3.03.00.22 Documentos contabeis Guias /recibos 1e2 Até o finaldo 10 anos além Ol anoap6ésa Prazode Prazo de Sim Amostragem Lei 8212/91,
exercicio do ano de prescricao vigéncia precaucéo Custeio da
exercicio Previdéncia Social
3.03.00.23 Processos relativos a inscri¢éo Processo 1 Até o finaldo 10 anos além 01 ano apésa  Prazo de Prazo de prescricdo Sim Amostragem Lei de
em restos a pagar/livros de resto exercicio do exercicio  prescri¢do vigéncia e precaugao Responsabilidade
a pagar Fiscal - LRF (Lei
Complementar n®
101, de 04 de maio
de 2000) - Art. 42
3.03.00.24 Processos relativos a inscricdo de Processo 1 Até o final do 05 anos apos Prazo de Prazo de Sim Amostragem
divida ativa exercicio vigéncia vigéncia precaucéo
3.03.00.25 Processos relativos a estoque de  Processo 1 Até o final do 05 anos apo6s Prazo de Prazo de Sim Amostragem
almoxarifado exercicio vigéncia vigéncia precaucéo
3.03.00.26 Controle de contratos Dossié 1 Definido no 05 anos apos Prazo de Prazo de Sim Amostragem
(servigos/obras/aluguel) contrato prazo de vigéncia precaucéo

vigéncia




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.03 SUB-FUNCAO: CONTROLE DA CONTABILIDADE
3.03.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE | \/|IGENCIA [PRESCRICAO| PRECAUCAO [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL |ELIMINACAO| GUARDA | OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.03.00.27 Movimentacéo diaria de caixa, planilha le2 01 més 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
bancos vigéncia precaucéo
3.03.00.28 Movimentag&o diaria de receitas e planilha le2 01 més 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem
anulacdes vigéncia precaucao
3.03.00.29 Despesas e receitas extras planilha le2 01 ano 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
vigéncia precaucéo
3.03.00.30 Diério contabil Lancamentos 1,2e4 01 ano 10 anos apés 01 ano ap6s Prazo de Sim Amostragem  Apoés aprovagao e
contabeis 0 exercicio prescricdo precaucao julgamento final do
Tribunal de Contas
do Municipio - TCM
3.03.00.31 Processos de pagamentos Processo le2 Até o efetivo 05 anos além 03 anos apos Sim Amostragem
judiciais - precatérios pagamento  do exercicio prazo de
prescrigao
3.03.00.32 Listagens dos bens patrimoniais Veja TT - série
documental
2.04.00.06
3.03.00.33 Termos de transferéncias de bens Veja TT - série
moveis documental
2.04.00.07
3.03.00.34 Relatérios de baixas Veja TT - série
documental
2.04.00.08
3.03.00.35 Relacéo de bens imoveis Veja TT - série
(incorporacdes) documental

4.02.00.08




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.04 SUB-FUNGAO: GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DIiVIDA PUBLICA
3.04.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRIGAO| PRECAUGA ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel (¢] CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.04.00.01 Atualizacao de pagamentos dos  Relagdo 1,2,3e4 Até 30 dias 01 més 02 meses Sim Amostragem
contribuintes
3.04.00.02 Certidao para cancelar débitos Processo 1 Até extingao 05 anos 05 anos Sim Amostragem
ajuizados processo
judicial
3.04.00.03 Criticas dos dados de pagamento Relagéo 1 Até 01 ano 01 ano Sim Amostragem
fechamento do
exercicio
3.04.00.04 Atualizacéo e baixa de divida Planilha 2 Até atualizacao Durante a Nao Totalidade Fazer backup de
ativa vigéncia documentos em
meio digital e
enviar copia para o
Arquivo Central
3.04.00.05 Processos relativos a Processo 1 Até a baixa 05 anos além 01 ano apés Durante a Prazo de Sim Amostragem
cancelamento de divida ativa do exercicio prazo de vigéncia precaucao
relativa a sindicancia, processos prescrigao
judiciais, autuacdes do tribunal de
contas, multas contratuais entre
outros
3.04.00.06 Processos relativos a Processo 1 Até a baixa 05 anos além 01 ano apés Durante a Prazo de Sim Amostragem
cancelamento de divida ativa do exercicio prazo de vigéncia precaucao
imobiliaria prescricéo
3.04.00.07 Processos relativos a Processo 1 Até a baixa 05 anos além 01 ano apés Durante a Prazo de Sim Amostragem
cancelamento de divida ativa do exercicio prazo de vigéncia precaucao
mobiliaria prescrigao
3.04.00.08 Certidao de remanescente de Certidao 1 Até liquidacéo * A certidao é
parcelamento da divida anexada nos autos
judiciais
3.04.00.09 Termo de inscricéo e certidao Certidao 1 Até liquidacéo * A certiddo é
para ajuizamento de débitos da divida anexada nos autos
judiciais
3.04.00.10 Livro de inscri¢éo e baixa da Registro le2 05 anos 01 ano ap6és Prazo de Prazo de Nao Totalidade
divida ativa vigéncia vigéncia precaucéo




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.04 SUB-FUNGAO: GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DIiVIDA PUBLICA
3.04.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRIGAO| PRECAUGA ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel (¢] CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.04.00.11 Posicdes dos contribuintes Formulario 1 Até atualizacdo Prazo de Sim Amostragem Posicéo dos
devedores no cadastro vigéncia débitos em Divida
Ativa
3.04.00.12 Mapa demonstrativo de Formulario 1 01 ano 05 anos Prazo de Prazo de Sim Amostragem
pagamento da divida ativa vigéncia precaucéo
3.04.00.13 Planilhas de controle de Planilha 1 Até a 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem
parcelamento liquidado liquidacéo do vigéncia vigéncia precaucao
débito
3.04.00.14 Listagem de cadastro de Relacao le2 Até atualizacao Guarda Nao Totalidade Veja TT - séries
contribuintes cadastral permanente documentais
3.0.06.01.05 ou
3.0.06.02.01
3.04.00.15 Certidao desde quando o imével Processo 1 Até expedicéo 05 anos ap6s Prazo de Sim Amostragem Veja TT - série
foi tributado para pagamento de da certiddo vigéncia precaucao documental
IPTU — Processo 3.0.06.01.13
3.04.00.16 Relacéo das alteragdes no Relacédo le2 Até atualizacao 01 més apés Prazo de Sim Amostragem * Em desuso. As
arquivo DA — Divida Ativa vigéncia precaucao informago6es séo
registradas no
processo
correspondente.
3.04.00.17 Relacéo de carnés emitidos Relacédo 1 Até entrega 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem * Em desuso
dos carnés vigéncia precaugdo
3.04.00.18 Relag&o de consisténcia dos Relagdo 2 Até o ultimo 01 més apés Prazo de Nao Totalidade Arelacéo é
pedidos de parcelamento dia do més vigéncia precaugao consultada para
andlise do
processo

classificado em:
Veja TT - série
documental
3.0.04.00.27




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.04 SUB-FUNGAO: GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA
3.04.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQ»&O
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAU(;/:\ ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVA(;OES
DOCUMENTAL 1.papel (¢] CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.04.00.19 Processos relativos a Processo 1 Até o 05 anos ap6és 01 més apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem Cadigo Tributario
cancelamento de tributos*/ multas/ cancelamento vigéncia vigéncia vigéncia precaucéo Nacional - art.173 *
juros/ corregdo monetaria do tributo O termo tributo
engloba taxas,
impostos e
contribuicdo de
melhoria
3.04.00.20 Certidao negativa de débitos Processo le2 Até expedicéo 30 dias apés Prazo de Sim Amostragem
municipais - processo da certidao vigéncia precaucao
3.04.00.21 Certidao negativa de imével - Processo le2 90 dias 30 dias apés Prazo de Sim Amostragem
processo vigéncia precaucao
3.04.00.22 Certidao negativa de ISS/taxa de  Processo le2 Até expedicdo 30 dias apés Prazo de Sim Amostragem Emitida em uma
licenca - processo da certidao vigéncia precaucao via
3.04.00.23 Certidao positiva de débitos — Processo le2 Até expedicdo 30 dias apés Prazo de Sim Amostragem No caso de
processo da certiddo vigéncia precaugao pendéncia judicial,
conservar a
certid@o por 2
anos. Veja TT -
séries documentais
3.0.06.01.05 ou
3.0.06.02.01
3.04.00.24 Processos relativos a cobranca  Processo 1 Até o efetivo 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem  Caédigo Tributéario
de reposicdes salariais, tributos, pagamento do do exercicio prazo de vigéncia precaucéo Nacional - art.173
taxas e multas débito prescricdo
3.04.00.25 Processos relativos a devolugdo  Processo 1 Até a 05 anos além 01 ano ap6és Prazo de Prazo de Sim Amostragem Cadigo Tributario
de pagamento de multas e taxas devolugdo do do exercicio prazo de vigéncia precaucéo Nacional - art.173
diversas (exercicio) pagamento prescricao




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.04 SUB-FUNGAO: GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA
3.04.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRIGAO| PRECAUGA ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel (¢] CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.04.00.26 Processos relativos a devolugdo  Processo Até a 05 anos além 01 ano ap6s Prazo de Prazo de Sim Amostragem Cadigo Tributario
de pagamento de IPTU/taxas devolugdo do do exercicio prazo de vigéncia precaucéo Nacional - art.173
(exercicio anterior) pagamento prescricao
3.04.00.27 Processos relativos a Os débitos
parcelamento de débitos — anteriores ao ano
exercicio do exercicio estdo
na Receita,
Despesa e Divida
Ativa.
3.04.00.28 Processos relativos a Processo Até o 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem Codigo Tributario
parcelamento de débito - divida pagamento da do exercicio prazo de vigéncia precaucao Nacional - art.173
ativa - quitado Ultima parcela prescricéo
3.04.00.29 Processos relativos a Processo Até o 05 anos além 01 ano ap6és Prazo de Prazo de Sim Amostragem Cadigo Tributario
parcelamento de débito - divida pagamento da do exercicio prazo de vigéncia precaucéo Nacional - art.173
ativa - executado judicialmente Ultima parcela prescricao
3.04.00.30 Processos relativos a Processo Até o 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem Codigo Tributario
parcelamento de débito - divida pagamento da do exercicio prazo de vigéncia precaucéo Nacional - art.173
ativa - inadimplentes Ultima parcela prescrigao
3.04.00.31 Processos relativos a recurso O recurso ira

contra auto de infragdo e multa —
AIM

COMpOr 0 Processo
de langcamento de
auto de Infragdo e
Multa. Veja TT -
séries documentais
3.0.07.00.12 e
3.0.05.00.01




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.04 SUB-FUNGAO: GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA
3.04.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ERECRIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCA | ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ELIMINACAO| GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel (¢] CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

3.04.00.32 Relagéo de termo de inscri¢do de Veja TT - série

divida ativa/ processos relativos a documental

cobranca judicial (interno) 4.0.01.00.13
3.04.00.33 Tabela de pregos de materiaise  Tabela le2 Até a 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem

servigos atualizagdo vigéncia precaugdo

dos precos

3.04.00.34 Processos relativos a Veja TT - série

afastamento desobrigacéo/
justificativa de feiras livres

documental
5.7.01.00.12




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.05 SUB-FUNGAO: FISCALIZACAO TRIBUTARIA
3.05.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQ/:\O PRECAUQ/:\ ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVA(;OES
DOCUMENTAL 1.papel (¢] CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.05.00.01 Auto de infracéo e multa de Guia 1 15 dias até o 05 anos além 01 ano ap6és Prazo de Prazo de Sim Amostragem Cadigo Tributario
imposto sobre servico - ISS recurso/ do exercicio prazo de vigéncia precaucéo Nacional art. 173.
pagamento prescricao Veja TT - série
documental
3.07.00.11
3.05.00.02 Declaragdo de movimento Formulario 1 Anual 05 anos além 01 ano ap6és Prazo de Prazo de Sim Amostragem Cadigo Tributario
econdmico - DAME do exercicio prazo de vigéncia precaucéo Nacional art. 173
prescricao
3.05.00.03 Guias de imposto de transicdo de Guia 1 Definido no 05 anos além 05 anos ap6s Prazo de Prazo de Sim Amostragem Cadigo Tributario
bens e iméveis - ITBI documento do exercicio prazo de vigéncia precaucéo Nacional art. 173
prescricao
3.05.00.04 Imposto de circulagdo de Formulario 1 Definido no 05 anos além 01 ano ap6és Prazo de Prazo de Sim Amostragem Codigo Tributario
mercadorias sobre servigos - documento do exercicio prazo de vigéncia precaucéo Nacional art. 173. *
ICMS* prescricdo (em desuso)
3.05.00.05 Processos relativos a Processo 1 Até a quitagdo 05 anos além 02 anos ap6s Prazo de Prazo de Sim Amostragem Codigo Tributario
levantamento fiscal (interno) do débito do exercicio prazo de vigéncia precaucéo Nacional art. 173.
prescrigao
3.05.00.06 Mapa de produtividade fiscal Formulario 1 Até a 01 ano ap6és Prazo de Nao Totalidade Cadigo Tributario
(notificacéo preliminar) elaboracéo de prazo de precaucao Nacional art. 173.
novo mapa vigéncia Veja TT - Fungdo
3.0.07
3.05.00.07 Processos relativos a baixa ex- Processo 1 Até a baixa 05 anos ap6és Prazo de Prazo de Sim Amostragem
oficio vigéncia vigéncia precaucéo
3.05.00.08 Processos relativos a Processo 1 Até decis&o final 05 anos Prazo de Prazo de Sim Amostragem  Caédigo Tributéario
cancelamento de tributos/ISSQN — vigéncia precaucao Nacional art. 173
auto lancado
3.05.00.09 Certidao de isencéo de ISS — Processo le2 Até expedicéo 30 dias apés Prazo de Sim Amostragem
Processo da certiddo prazo de precaugao

vigéncia




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.05 SUB-FUNGAO: FISCALIZACAO TRIBUTARIA
3.05.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUCA ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel (¢] CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.05.00.10 Processos relativos a extravio de  Processo 1 Até 05 anos ap6s Prazo de Prazo de Sim Amostragem
notas fiscais conhecimento prazo de vigéncia precaucéo
do poder publico vigéncia
3.05.00.11 Processos relativos a devolugdo  Processo 1 Até a deciséo 05 anos além 02 anos ap6és Prazo de Prazo de Sim Amostragem Codigo Tributario
pagamento taxa de licenca/ISS final do exercicio prazo de vigéncia precaucao Nacional art. 173
prescricéo
3.05.00.12 Processos relativos a diferenca de Processo 1 Até decisao final 05 anos Prazo de Prazo de Sim Amostragem
estimativa (interno) vigéncia precaucéo
3.05.00.13 Processos relativos a Processo 1 Até decisdo final 05 anos ap6s Prazo de Prazo de Sim Amostragem
esclarecimento tributos mobiliarios vigéncia vigéncia precaucéo
3.05.00.14 Processos relativos a isencéo de  Processo 1 Até decisao final 05 anos além 02 anos apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem Cadigo Tributario
tributos (Imposto sobre Servicos - do exercicio prescricdo vigéncia precaucéo Nacional art. 173
ISS)
3.05.00.15 Processos relativos a relatorio Processo 1 Até novo 05 anos além 01 ano apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem  Cddigo Tributario
fiscal relatério do exercicio  prescricao vigéncia precaucéo Nacional art. 173
3.05.00.16 Processos relativos a recurso Processo 1 Até deciséo final 05 anos além 02 anos ap6s Prazo de Prazo de Sim Amostragem Codigo Tributario
contra ISS do exercicio  prescri¢do vigéncia precaucéo Nacional art. 173
3.05.00.17 Ordem de fiscalizagéo (interno) Formulario 1 Ano do exercicio 01 ano Prazo de Prazo de Sim Amostragem
vigéncia precaucao
3.05.00.18 Termo de inicio e concluséo de Formulario 1 Definido do 05 anos além 01 ano ap6és Prazo de Prazo de Sim Amostragem Cadigo Tributario
fiscalizacéo (firmas) documento do exercicio  prazo de vigéncia precaucéo Nacional art. 173
prescricao
3.05.00.19 Guia de recolhimento de imposto ~ Guia 1 Até o final do 05 anos além 01 ano ap6és Prazo de Prazo de Sim Amostragem Cadigo Tributario
sobre servicos - ISS exercicio do exercicio  prazo de vigéncia precaucéo Nacional art. 173
prescricao
3.05.00.20 Processos relativos a autorizagdo Processo 1 Até atendimento 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem
para emisséo de notas prazo de vigéncia precaucéo
fiscais/faturas de servicos vigéncia




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.05 SUB-FUNGAO: FISCALIZACAO TRIBUTARIA
3.05.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EUEDRIE VIGENCIA [PRESCRICAO[ PRECAUCA | ARQUIVO | ARQUIVO GERAL [ELIMINAGAO| GUARDA | OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel (¢] CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.05.00.21 Controle de registro de livro fiscal Planilha 1 Até solicitacdo Guarda Nao Totalidade
de novo registro permanente
3.05.00.22 Processos relativos ITBI Processo 1 01 ano 05 anos além 05 anos ap6s Prazo de Prazo de Sim Amostragem
(imunidade/ devolugéo/ diferenca) do exercicio  prazo de vigéncia precaucao
prescricéo
3.05.00.23 Processos relativos a isencéo/ Processo 1 Durante a 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem
diferenca de PROBISS inscricéo do do exercicio  prazo de vigéncia precaucao
municipio no prescricéo
programa
3.05.00.24 Ficha de isencdo de imposto Ficha 1 Até atualizacdo 05 anos Prazo de Prazo de Sim Amostragem
sobre servico - ISS vigéncia precaucéo
3.05.00.25 Rol de langamento de multas Relacao le2 Mensal 01 més apés Prazo de Sim Amostragem Veja TT Gestao
vigéncia precaugao Territorial e
Ambiental
3.05.00.26 Declaragdo mensal de servicos Formulario 1 Anual 05 anos além 01 ano ap6és Prazo de Prazo de Sim Amostragem Codigo Tributario
do exercicio prazo de vigéncia precaucao Nacional art. 173

prescrigdo




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.06 SUB-FUNCAO: MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL
3.06.01 ATIVIDADE MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EUEDRIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCA | ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ELIMINACAO| GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel (@] CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.06.01.01 Atualizacéo de dados cadastrais  Planilha le2 Até o final do O ano do 01 ano Sim Amostragem
relativos a IPTU exercicio exercicio
3.06.01.02 Cadastro de engenheiros Veja TT - série
documental
3.06.02.01
3.06.01.03 Cadastro de logradouros e face  Livro 1 Indefinida Até suporte Néo Totalidade
de quadra digital
3.06.01.04 Cadastro de numeracéo Livro 1 Indefinida Guarda Nao Totalidade Valor histérico
(manuscritos) permanente
3.06.01.05 Cadastro imobiliario - ficha Ficha cadastral 1 Até inclus&o no Até suporte Néo Totalidade Até suporte digital
cadastro / digital / Guarda
Guarda permanente
permanente
3.06.01.06 Cadastro logradouro - ficha Ficha 1 Indefinida Até suporte Nao Totalidade Até suporte digital.
digital Veja TT Gestédo
Territorial e
Ambiental
3.06.01.07 Cadastro numeragéo (planilhas de Ficha/ planilha 1 Indefinida Até suporte Nao Totalidade Até suporte digital.
numeracao oficial) digital Veja TT Gestédo
Territorial e
Ambiental
3.06.01.08 Copias de plantas de loteamentos/ Planta le2 Até elaboracéo Até suporte Nao Totalidade Até suporte digital
quadras/ plantas cadastrais de nova planta digital — Originais estao
na Secretaria de
Infraestrutura
3.06.01.09 Copias de plantas de loteamentos Planta le2 Até elaboracao Até suporte Nao Totalidade
de nova planta digital
3.06.01.10 Copias de plantas de numeragédo Planta le2 Até elaboracao Até suporte Nao Totalidade

oficial

de nova planta

digital




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.06 SUB-FUNCAO: MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL
3.06.01 ATIVIDADE MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EUEDRIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCA | ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ELIMINACAO| GUARDA | OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel (@] CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.06.01.11 Copias de planta de referéncia Planta le2 Até elaboracao Até suporte Nao Totalidade
cadastral - PRC de nova planta digital
3.06.01.12 Plantas de quadra Planta le2 Até elaboracao Até suporte Nao Totalidade
de nova planta digital
3.06.01.13 Fotos aéreas / ortofoto Foto le2 Indefinida Até suporte Nao Totalidade
digital
3.06.01.14 Langamento de IPTU (imposto Microficha / le2 01 ano Permanente Néo Totalidade
predial e territorial urbano)/ cadastro
cadastro anual de IPTU
3.06.01.15 Processos relativos a dados Processo 1 01 ano 01 anoapbés Prazo de Prazo de Sim Amostragem
cadastrais, atualizacéo de prazo de vigéncia precaugao
nome/endereco de proprietario vigéncia
3.06.01.16 Certidao de &rea construida / Certidao 1 Até expedicdo 01 ano apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
tributada/ ano e existéncia da certiddo prazo de vigéncia precaugao
vigéncia
3.06.01.17 Certidao de cadastramento - Processo 1 Até expedicdo 30 dias ap6és Prazo de Sim Amostragem
processo da certiddo prazo de precaucéo
vigéncia
3.06.01.18 Certiddo de inscricdo imobilidria - Processo 1 Até expedicdo 30 dias apés Prazo de Sim Amostragem
processo (cadastro e langamento) da certiddo prazo de precaucéo
vigéncia
3.06.01.19 Certidao de valor venal - processo Processo 1 Até expedicdo 30 dias apés Prazo de Sim Amostragem
(cadastro e langamento) da certiddo prazo de precaucéo
vigéncia
3.06.01.20 Certidao negativa de Processo 1 Até expedicéo 30 dias apds Prazo de Sim Amostragem
cadastramento — processo da certiddo prazo de precaucéo
vigéncia
3.06.01.21 Certidao nome/endereco de Processo 1 Até expedicéo 30 dias apds Prazo de Sim Amostragem
proprietario — processo (certidao da certiddo prazo de precaucéo
especifica) vigéncia




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.06 SUB-FUNCAO: MANUTENCAO E ATUALIZAQAO DO CADASTRO MUNICIPAL
3.06.01 ATIVIDADE MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EUEDRIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCA | ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ELIMINACAO| GUARDA | OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel (@] CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.06.01.22 Certidao relativa a dados do Processo 1 Até expedicéo 30 dias apés  Prazo de Sim Amostragem
cadastro imobiliario /IPTU (dados da certiddo prazo de precaucéo
cadastrais) vigéncia
3.06.01.23 Processos relativos a retificacdo ~ Processo 1 O ano do 10 anos ap6s Prazo de Prazo de Sim Amostragem
de &rea (alteracao cadastral) exercicio o prazo de vigéncia precaucao
vigéncia
3.06.01.24 Processos relativos a reducdo de Processo 1 01 ano 05 anos além 01 ano ap6s o Prazo de Prazo de Sim Amostragem Cadigo Tributario
IPTU do exercicio prazo de vigéncia precaugdo Nacional. Art. 173
prescricéo
3.06.01.25 Plantas genéricas de valores Decreto 1 O ano do 01 ano apés  Prazo de Sim Amostragem Enviar 03
exercicio prazo de precaucao exemplares ao
vigéncia Arquivo Municipal
3.06.01.26 Baixa de IPTU Canhoto 1 O ano do 05 anos apoés Prazo de Sim Amostragem
exercicio prazo de precaucéo
vigéncia
3.06.01.27 Croqui de recadastramento Planilha 1 Até inclusdo no Nao Totalidade Até suporte digital
cadastro
3.06.01.28 Processo relativo as Processo 1 Até o final do 05 anos ap6és Prazo de Sim Amostragem  Veja TT - série
especificacdes de condominios exercicio prazo de precaucéo documental
vigéncia 5.1.08.00.01
3.06.01.29 Editais de notificacéo de IPTU e  Edital / relagdo 1 Até o final do 01 ano ap6és Prazo de Nao Totalidade
taxas exercicio vigéncia precaucao
3.06.01.30 Estatisticas de IPTU e taxas Relatério 1 Até o final do 01 ano apés 05 anos apos prazo Sim Amostragem
exercicio prazo de de precaugao
vigéncia
3.06.01.31 Mapa demonstrativo de Planilha 1 Até o final do 01 ano ap6és Prazo de Sim Amostragem
cadastramento exercicio prazo de Precaucéo
vigéncia
3.06.01.32 Relatério mensal de ITBI Relatorio 1 Até o final do 05 anos apés Prazo de Sim Amostragem
exercicio vigéncia Precaucéo




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.06 SUB-FUNCAO: MANUTENCAO E ATUALIZAQAO DO CADASTRO MUNICIPAL
3.06.01 ATIVIDADE MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGCA | ARQUIVO | ARQUIVO GERAL [ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel (¢] CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.06.01.33 Rol de langcamento do imposto Formulario 2 Ano do Guarda Nao Totalidade
predial e territorial urbano - IPTU exercicio permanente
3.06.01.34 Processos relativos a Processo 1 Ataxadentro 05 anos além 01 ano Prazo de prescricdo Sim Amostragem Cadigo Tributario
laudémio/certid&o* do més do exercicio Nacional - art.173.
solicitado * A certiddo podera
ser eliminada 30
dias apés a
expedicao
3.06.01.35 Rol de langamentos de Relagao le2 Mensal 01 més ap6és Prazo de Sim Amostragem * Em desuso
contribui¢des de melhorias * vigéncia precaucéo
3.06.01.36 Processos relativos a Processo 1 Até o 05 anos ap6s 01 més apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem Cadigo Tributario
cancelamento de tributos /IPTU cancelamento  vigéncia vigéncia vigéncia precaucao Nacional - art.173
do tributo
3.06.01.37 Processos relativos a Processo 1 Até o 05 anos ap6s 01 més apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem Cadigo Tributario
cancelamento de tributos/ITBI cancelamento  vigéncia vigéncia vigéncia precaucao Nacional - art.173
do tributo
3.06.01.38 Processos relativos a Processo 1 Até o 05 anos além 01 ano ap6és Prazo de Prazo de Sim Amostragem Cadigo Tributario
compensacéo de débitos e recebimento/ do exercicio  prazo de vigéncia precaucao Nacional - art.173
créditos/IPTU pagamento prescricao
3.06.01.39 Processos relativos a devolucdo  Processo 1 Até a 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem Cadigo Tributario
de pagamento IPTU — (exercicio) devolucdo do  do exercicio  prazo de vigéncia precaucao Nacional - art.173
pagamento prescricao
3.06.01.40 Certidao de isencéo de tributos — Processo le2 Até expedicéo 30 dias apés Prazo de Sim Amostragem Cadigo Tributério
Processo da certiddo vigéncia precaucéo Nacional - art.173
3.06.01.41 Processos relativos a isen¢éo de  Processo 1 Até deciséo 05 anos além 01 ano apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem  Cadigo Tributario
tributos final do exercicio  prazo de vigéncia precaugao Nacional - art.173
prescricao
3.06.01.42 Processos relativos a isencéo de  Processo 1 Até decisdo 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem Cadigo Tributério
tributos/ IPTU (aposentados) final do exercicio  prazo de vigéncia precaugao Nacional - art.173

prescricao




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO
GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

3.06 SUB-FUNCAO: MANUTENCAO E ATUALIZAQAO DO CADASTRO MUNICIPAL
3.06.01 ATIVIDADE MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EUEDRIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUCA | ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ELIMINACAO| GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel (@] CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.06.01.43 Processos relativos a isencéo de  Processo 1 Até decisao 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem Cadigo Tributario
tributos/ ITBI final do exercicio  prazo de vigéncia precaucao Nacional - art.173
prescricao
3.06.01.44 Processos relativos a Remissdo  Processo 1 Até decisao 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem Cadigo Tributario
de IPTU/ multas e taxas final do exercicio  prazo de vigéncia precaucao Nacional - art.173
prescricao
3.06.01.45 Processos relativos a revisédo Processo 1 Até decisao 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem Cadigo Tributario
lancamento de IPTU/Taxas/ ISS/ final do exercicio  prazo de vigéncia precaugao Nacional - art.173

Multa prescricao




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.06 SUB-FUNCAO: MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL
3.06.02 ATIVIDADE MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL MOBILIARIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURERIE VIGENCIA PRESCRICAO [PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

3.06.02.01 Cadastro municipal mobiliario - Ficha cadastral 1 Até Até suporte digital Néo Totalidade
pessoa fisica ou juridica / Processo encerramento

3.06.02.02 Ficha de inscrigdo municipal - Ficha 1 Ateé atualizagédo Guarda Nao Totalidade
pessoa fisica ou juridica Permanente

3.06.02.03 Certidéo de baixa de inscricdo de  Processo le2 Até expedicdo 01 més apds Prazo de Sim Amostragem
pessoa fisica ou juridica IM - da certiddo vigéncia precaucéo
processo

3.06.02.04 Autorizacéo de impresséo de Formuléario 1 15 dias 01 ano 01 ano e 15 dias Sim Amostragem
documentos fiscais - AIDF

3.06.02.05 Guia do carné de arrecadagao Guia 1 Até o final do 05 anos além 01 ano apés Prazo de vigéncia Prazo de precaucdo Sim Amostragem Caodigo Tributério
municipal de Imposto Sobre exercicio do exercicio  prescricdo Nacional - art.173
Servigo - ISS

3.06.02.06 Guia de recolhimento de Guia 1 Até o final do 05 anos além 01 ano apés  Prazo de vigéncia Prazo de precaucdo Sim Amostragem Caodigo Tributério
ambulante (taxa de licenga para o exercicio do exercicio  prescricao Nacional - art.173
comércio de ambulante)

3.06.02.07 Taxa de licenca de fiscalizagéo de Guia 1 Até o final do 05 anos além 01 ano apés  Prazo de vigéncia Prazo de precaucdo Sim Amostragem Caodigo Tributério
funcionamento de empresa exercicio do exercicio  prescricdo Nacional - art.173




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

3.06 SUB-FUNCAO: MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL
3.06.02 ATIVIDADE MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL MOBILIARIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURERIE VIGENCIA PRESCRICAO [PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.06.02.08 Processos relativos a Inscricdo de Processo Até abaixano  05anos apés 01 anoapés Prazo de vigéncia Prazo de precaugdo N&o Totalidade Todos os
pessoas fisicas e juridicas IM para cadastro vigéncia prazo de documentos
ambulante — inicial, alteragdes prescricéo (legiveis) relativos
cadastrais e baixa a IM serao
reunidos pela
Inscricdo Municipal
do interessado
devidamente
identificado. Seréo
microfilmados e
conservados para
efeitos de prova
judicial ou para fins
previdenciarios. Os
microlfimes
deverao ser de
qualidade, nos
termos da
legislagcéo em vigor
3.06.02.09 Processos relativos a IM para Processo Até abaixano  05anos apés 01 anoapés Prazo de vigéncia Prazo de precaugdo N&ao Totalidade
auténomo — inicial, alteragdes cadastro vigéncia prazo de
cadastrais, baixa e reabertura da prescricao
IM
3.06.02.10 Processos relativos a IM para Processo Da abertura até 05 anos apés 0Ol anoapds Atéaentregada Prazo de precaucdo Néo Totalidade
estabelecimentos comerciais, 0 encerramento  vigéncia prazo de Inscrigao
industriais, empresas prestadoras da empresa prescricao Municipal

de servigos — inicial, alteragdes
cadastrais e baixa




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.06 SUB-FUNCAO: MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL
3.06.02 ATIVIDADE MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL MOBILIARIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURERIE VIGENCIA PRESCRICAO [PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.06.02.11 Alvaré/Licencga para Registro em 1 Ano do exercicio Ano do Prazo de vigéncia Sim Amostragem Registro em livro
funcionamento de empresas / livro exercicio e prescricdo para o controle da
Inclusive bancas de jornais emissdo do alvara
do ano. Veja TT -
série documental
5.1.05.00.05
3.06.02.12 Processos relativos a IM — Processo 1 Até abaixano  05anos apés 01 anoapés Prazo de vigéncia Prazo de precaugdo N&o Totalidade Caodigo Tributério
(instituicdes sem fins lucrativos) — cadastro vigéncia prazo de Nacional - art.173
inicial, alteracéo cadastral e baixa prescricéo
3.06.02.13 Processos relativos a IM feirante — Processo 1 Até abaixano  05anos apés 01 anoapés Prazo de vigéncia Prazo de precaugdo N&o Totalidade Caodigo Tributério
permisséo inicial, alteragdes cadastro vigéncia prazo de Nacional - art.173
cadastrais e baixa prescricéo
3.06.02.14 Processos relativos a IM Processo 1 Até abaixano  05anos apés 01 anoapés Prazo de vigéncia Prazo de precaugdo N&ao Totalidade Caodigo Tributério
(transporte alternativo, escolar, cadastro vigéncia prazo de Nacional - art.173
fretado, taxi) — inicial, alteragao prescricéo
cadastral e baixa
3.06.02.15 Processos relativos a isengdo Processo 1 Até deciséo final 05 anos além 01 ano apés Prazo de vigéncia Prazo de Sim Amostragem Codigo Tributario
taxas mobiliarias do exercicio prazo de precaucao Nacional - art.173
prescricéo
3.06.02.16 Processos relativos a alvara de Processo 1 Até entrega do 01 ano apés  Prazo de Sim Amostragem
licenca temporéaria alvara vigéncia precaucéo
(circo/showl/feiras)
3.06.02.17 Processos relativos a Processo 1 Até 05 anos além Prazo de vigéncia Sim Amostragem Veja TT - série
comprovagao de enquadramento enquadramento do exercicio documental
de atividade/zoneamento 5.1.05.00.02
3.06.02.18 Notificacdo de débitos (aviso de  Notificacéo 1 Até vencimento 05 anos além 01 ano apés Prazo de vigéncia Prazo de precaucéo Esse documento
débitos de ISS e taxas) e do exercicio  prescricao seré langado com

comprovante de entrega

este codigo se for
inscrito em Divida
Ativa




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.06 SUB-FUNCAO: MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL
3.06.02 ATIVIDADE MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL MOBILIARIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURERIE VIGENCIA PRESCRICAO [PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.06.02.19 Relatério de atividades de Relatério le2 Mensal 01 més apds Prazo de Sim Amostragem
Inscricéo de pessoa fisica e vigéncia precaucéo
juridica - IM
3.06.02.20 Rol de baixa de inscricdo Relacéo le2 Mensal 01 més apés Prazo de Sim Amostragem
municipal vigéncia precaucao
3.06.02.21 Rol de baixa de multas Relacao le2 Mensal 01 més apds Prazo de Sim Amostragem
vigéncia precaucéo
3.06.02.22 Certid&o de isencéo de taxa de Processo le2 Até expedicéo 30 dias ap6és Prazo de Sim Amostragem
licenga — Processo da certidao vigéncia precaucao
3.06.02.23 Certidéo de tempo estabelecido Processo le2 Até expedicdo 30 dias apés  Prazo de Sim Amostragem
da certiddo vigéncia precaucéo
3.06.02.24 Certid&o de inscricdo de pessoa  Processo le2 Até expedicéo 30 dias ap6és Prazo de Sim Amostragem
fisica e juridica IM - processo - da certidao vigéncia precaucao

certiddo de dados cadastrais




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.07 SUB-FUNCAO: FISCALIZACZ\O E POSTURAS MUNICIPAIS
3.07.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRIGCAO| PRECAUGCA ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel (¢] CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.07.00.01 Auto de apreenséo de Auto 1 Até Até efetivo Prazo de Sim Amostragem * Em caso de
mercadorias aplicacéo do pagamento da precaucao recurso até
auto de multa* parecer final
infracéo e
multa
3.07.00.02 Autos de infragdo e multa - Auto 1 15 dias 05 anos além 01 ano apés  Prazo de Sim Amostragem  * Em caso de
AlM/reincidéncia do exercicio  prescricdo precaucao recurso até
parecer final
3.07.00.03 Vistoria/Informacéo fiscal Formulario 1 Até a 01 més ap6és Prazo de Sim Amostragem
emisséo da vigéncia precaucao
notificacéo
3.07.00.04 Notificagdo preliminar Notificacéo 1 Data de Até nova Prazo de Sim Amostragem * depende da area
vencimento vistoria * precaucao responsavel
no
documento
3.07.00.05 Controle das reclamagoes Formulario 1 Depende da 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
relativas a posturas municipais infracéo vigéncia precaucao
cometida
3.07.00.06 Processos relativos a autorizagdo Processo 1 Até emissao 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem  * Veja area
de funcionamento (diversos) * da vigéncia precaucao responsavel
autorizacao correspondente
3.07.00.07 Processos relativos a cassagdo  Processo 1 Até 01 ano Prazo de Sim Amostragem  * Veja area
de licenga (ambulante/ autdnomo/ publicacéo precaucao cadastro mobiliario
estabelecimento) do decreto
de cassacao
3.07.00.08 Processos relativos a devolugédo/ Processo 1 30 dias* Até Prazo de Sim Amostragem * Em caso de
doacéo eliminacao de mercadoria publicacdo do precaucao mercadoria
apreendida edital de perecivel — prazo
doacédo em de 24 horas
jornais de

circulagao




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.07 SUB-FUNCAO: FISCALIZACAO E POSTURAS MUNICIPAIS
3.07.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEHORIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGA | ARQUIVO | ARQUIVO GERAL |ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL L.papel (0] CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

3.07.00.09 Processos relativos a edital de Processo 1 Depende do 10 anos apdés Prazo de Prazo de Sim Amostragem

notificacéo (diversos) contetido vigéncia vigéncia precaucéo

fiscal

3.07.00.10 Processos relativos a interdicdo ~ Processo 1 Depende do 01 ano Prazo de Sim Amostragem

de atividades (diversos) contetido precaucao
3.07.00.11 Processos relativos a langamento Processo 1 15 dias 05 anos além 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem  Veja TT - série

de auto de infragéo e multa - do exercicio  prescri¢do precaucao documental

AlM/recurso (interno) 3.0.05.00.01
3.07.00.12 Processos relativos a liberacéo de Processo 1 Até descisdo 03 anos apés Prazo de Sim Amostragem

interdicao prazo de precaucao

vigéncia

3.07.00.13 Processos relativos a recurso de Cadigo Tributario

auto de infracdo e multa - AIM

Nacional Art.173.
O recurso ira
COMpOr 0 Processo
de langcamento de
Auto de Infracéo e
Multa. Veja TT -
série documental
3.0.07.00.11




GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

3.08 SUB-FUNCAO: CONTROLE DA PARTICIPAQAO DO MUNICIPIO NA ARRECADACAO DOS TRIBUTOS ESTADUAIS - ATUALMENTE ICMS
3.08.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SEHORIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGA | ARQUIVO | ARQUIVO GERAL |ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL L.papel o CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
3.08.00.01 Processos relativos a apuracéo Processo 1 Até decisao 01 ano ap6és Prazo de Sim Amostragem
do Valor Adicionado (V.A) - final vigéncia precaucao
DIPAM, incluindo ficha de visita
3.08.00.02 Denuncias ao Posto Fiscal Processo 1 Até decisdo 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
final vigéncia precaucao
3.08.00.03 Comparativos do Valor Relatério 1 01 ano 02 anos apés Prazo de Nao Totalidade
Adicionado (V.A) Anual - Apostila vigéncia precaucao
3.08.00.04 Cadastro de Contribuintes Relatério le2 Até 05 anos ap6és Prazo de Nao Totalidade
recebidos da Secretaria da atualizagéo vigéncia precaucao
Fazenda do Municipio do Cadastro
3.08.00.05 Publicagéo do indice - Relatério le2 Até 05 anos ap6s Prazo de Nao Totalidade
Acompanhamento Anual do valor publicacédo vigéncia Precaucéo
adicionado preliminar e definitivo definitiva
3.08.00.06 Recurso para o valor adicionado  Processo 1 Até decisao 05 anos apés Prazo de Nao Totalidade
final vigéncia Precaucéo
3.08.00.07 Legislacdo do ISS - lei, decreto,  Relatério 1 Até alteracdo 03 anos ap6és Prazo de Sim Amostragem
portaria, cat do contetido vigéncia Precaucéo
3.08.00.08 Levantamento de dados para Relatério 1 Até 02 anos ap6s Prazo de Sim Amostragem
pesquisa: IBGE, Tribunal de atualizacao vigéncia precaucao
Contas, Unido e outros
3.08.00.09 Informativos sobre o valor Relatério 1 Até 03 anos ap6s Prazo de Sim Amostragem
adicionado (V.A), recebidos de atualizacao vigéncia precaucao

outros municipios




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS JURIDICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

4.01 SUB-FUNGAO: COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DA ATUACAO JURIDICA E ACOMPANHAMENTO DE ACOES JUDICIAIS
4.01.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
4.01.00.01 Processos relativos a orientacéo a Processo 1 Depende do 05 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem Guarda
administragéo publica contetdo deciséo final  vigéncia precaucéo permanente
municipal/pareceres juridicos dos que
firmarem
jurisprudéncia
4.01.00.02 Processos administrativos Processo 1 Apos transito 10 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
relativos a agoes trabalhistas em julgado da vigéncia vigéncia precaucéo
acaoe
providéncias
decorrentes do
julgamento
4.01.00.03 Processos administrativos Processo 1 Ap6s transito 15 anos ap6és  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
relativos a acdes civeis em julgado da vigéncia vigéncia precaucao
acaoe
providéncias
decorrentes do
julgamento
4.01.00.04 Processos administrativos Processo 1 Apos transito 20 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
relativos a agdes criminais em julgado da vigéncia vigéncia precaucéo
acaoe
providéncias
decorrentes do
julgamento
4.01.00.05 Processos relativos a pagamento/ Processo 1 Até pagamento 05 anos além 02 ano apds  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
parcelamento de honorarios final do exercicio prescricéo vigéncia precaucao
advocaticios
4.01.00.06 Processos administrativos Processo 1 Ap0s transito 05 anos além  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
relativos a tributos municipais em julgado da da vigéncia vigéncia precaucéo

acaoe
providéncias
decorrentes do
julgamento




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS JURIDICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

4.01 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO, CONTROLE E ORIENTAGAO DA ATUAGAO JURIDICA E ACOMPANHAMENTO DE ACOES JUDICIAIS
4.01.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
4.01.00.07 Processos relativos ao Tribunal de Processo 1 Até decisao 05 anos além 05 ano apés Prazo de Prazo de Nao Totalidade
Contas do Municipio - TCM finaldo TCM  do exercicio prescricao vigéncia precaucéo
4.01.00.08 Certidao de homonimo - processo Processo 1 Até expedicéo 30 dias Prazo de Sim Amostragem
da certiddo precaucao
4.01.00.09 Controle de entrega de diarios Ficha 1 Até atualizacdo 01 ano Prazo de Sim Amostragem
oficiais (pela DIOM) precaucdo
4.01.00.10 Relatérios de execugdes fiscais  Relatério 1 Até o Transito 05 anos apés  Prazo de Nao Totalidade
em julgado de vigéncia precaugdo
acoes de
execugao
4.01.00.11 Processos administrativos Processo 1 Ap6s transito 02 anos apés  Prazo de 05 anos apés prazo Sim Amostragem
relativos a indenizacdes em julgado da vigéncia vigéncia de vigéncia
acaoe
providéncias
decorrentes do
julgamento e
pagamento
final
4.01.00.12 Processos administrativos Processo 1 Apos transito 05 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
relativos a infracdes ambientais em julgado da vigéncia vigéncia precaucéo
acaoe
providéncias
decorrentes do
julgamento
4.01.00.13 Processos relativos a cobranca Processo le2 Até decisdo 05 anos além  Prazo de Prazo de Prazo de Sim Amostragem Codigo
judicial (interno)/relac&o de termo final do exercicio prescrigao vigéncia precaucéo Tributério
de inscricéo de divida ativa Nacional -

art.173




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS JURIDICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

4.02 SUB-FUNGAO: GESTAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO
4.02.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
4.02.00.01 Cartas de adjudicacao carta le2 Até atualizacdo 05 anos Nao Totalidade
no cadastro
imobiliario
4.02.00.02 Contratos de concesséo de uso  Contrato le2 Definido no 05 anos apés  Prazo de Nao Totalidade
préprio extingéo da precaugdo
instrumento concessao
4.02.00.03 Contratos de permisséo de uso Contrato le2 Definido no 05 anos apés  Prazo de Nao Totalidade
préprio extingdo da precaugdo
instrumento permisséo
4.02.00.04 Escrituras publicas Escritura le2 Até atualizacao 05 anos Nao Totalidade
no cadastro
imobiliario
4.02.00.05 Fichas/ relagdes de denominacéo Fichas / rol le2 Até atualizacdo 05 anos Nao Totalidade Apos
de ruas no cadastro digitalizacéo, os
imobiliario documentos
deveréo ser
encaminhados
ao Arquivo
Central
4.02.00.06 Minutas de textos legais (minuta  Minuta le2 Até a 01 ano apos Prazo de Nao Totalidade
de projeto de lei, decreto) publicacéo do prazo de precaugao
decreto vigéncia
4.02.00.07 Processos de alienagéo de Processo le2 Até atualizacdo 05 anos Néo Totalidade Apbs
iméveis publicos/ venda/ doagao/ no cadastro digitalizagéo, os
dacdo em pagamento imobiliario documentos

dever&o ser
encaminhados
ao Arquivo
Central




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS JURIDICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

4.02 SUB-FUNGAO: GESTAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO
4.02.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
4.02.00.08 Processos de aquisicéo de Processo le2 Até atualizacdo 05 anos N&o Totalidade Apbs
iméveis particulares ou publicos/ no cadastro digitalizag&o, os
dacéo/ permuta/ desapropriacéo imobiliario documentos
deveréo ser
encaminhados
ao Arquivo
Central
4.02.00.09 Processos de certiddo de vias Processo le2 Até atualizacao 05 anos Nao Totalidade Apbs
publicas/ dacdo em pagamento/ no cadastro digitalizagéo, os
penhora imobiliario documentos
dever&o ser
encaminhados
ao Arquivo
Central
4.02.00.10 Processos relativos a termo de Processo le2 Definido no 05 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
autorizacao de uso termo prazo de precaucao
vigéncia
4.02.00.11 Processos relativos a termo de Processo le2 Definido no 05 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
ocupagao e posse (inclusive termo prazo de precaucao
invasdo de area publica e vigéncia
retificacéo judicial contestada)
4.02.00.12 Processos relativos a termo de Processo le2 Definido no 05 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
cooperagao técnica termo prazo de precaugao
vigéncia
4.02.00.13 Minutas de convénios, acordos, Minutas 1 Estabelecido 06 anos ap6s 04 anos Nao Totalidade

ajustes e contratos

no documento

prazo de
vigéncia




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS JURIDICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

4.02 SUB-FUNGAO: GESTAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO
4.02.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
4.02.00.14 Minutas de atos normativos Portaria, 1 Até elaboracdo 01 més apés Prazo de Sim Amostragem
resolugéo, do Ato prazo de precaucao
orientacéo Normativo vigéncia
normativa,
instrugao, ordem
interna, estatuto,
regimento,
regulamento
4.02.00.15 Processos de autorizacéo para Processo 1 Até a Até a Prazo de vigéncia Né&o Totalidade
fechamento de loteamentos, vilas modificacéo autorizagdo do
e ruas sem saida do Ato fechamento

Normativo




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS JURIDICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

4.03 SUB-FUNCAO: JULGAMENTO DE RECURSOS EM GRAU DE 22 INSTANCIA ADMINISTRATIVA
4.03.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO|PRECAUGAO | ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINACAO GUARDA |OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

4.03.00.01 Atas de sessOes das camaras Ata Até elaboragao Totalidade Néao Totalidade
reunidas de nova Ata

4.03.00.02 Pautas de sessfes das camaras Pauta Até elaboracdo 01 ano Prazo de Sim Amostragem
reunidas para julgamento de da Ata precaucao
recursos

4.03.00.04 Justificativas de faltas de Planilha Até a leitura da 01 ano Prazo de Sim Amostragem
conselheiros e representantes Ata precaucao

fazendarios




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS JURIDICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

4.04 SUB-FUNCAO: PROTECAO AO CONSUMIDOR - PROCON
4.04.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO|PRECAUGAO | ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINACAO GUARDA [OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
4.04.00.01 Processo de fiscalizagéo Processo 1 02 anos a partir 03 anos apés 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
da abertura do prazo de prazo de precaucao
processo vigéncia prescricao
4.04.00.02 Consulta informal preliminar - CIP Processo 1 02 anos a partir 03 anos apés 01 ano apds Prazo de Sim Amostragem
da aberturada prazo de prazo de precaugdo
reclamacgao vigéncia prescricdo
4.04.00.03 Consulta informal preliminar - CIP - Processo 1 02 anos a partir 03 anos apés 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
audiéncias/termos da abertura da prazo de prazo de precaucao
reclamacgao vigéncia prescricao




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS JURIDICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

4.05 SUB-FUNGAO: ASSISTENCIA JUDICIARIA
4.05.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
4.05.00.01 Ficha cadastral de clientes Ficha 1 Até atualizacdo 05 anos apos Sim Amostragem
do Cadastro vigéncia

4.05.00.02 Ficha de andamento processual - Ficha 1 Até sentenca 10 anos apos Sim Amostragem
extinta definitiva vigéncia

4.05.00.03 Dossié de clientes com cépia de  Dossié 1 Até sentenca 10 anos apos Sim Amostragem
documentos - extinta definitiva vigéncia

4.05.00.04 Separacao/divorcio consensuais - Peticao 1 Até sentenca 10 anos apods Sim Amostragem
peticéo inicial definitiva vigéncia




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.01 SUB-FUNCAO: PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE
5.01.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.01.00.01 Pesquisas sdcio-econémicas para Levantamento / le2 Até a Durante a Nao Totalidade
o planejamento do municipio processamento de atualizacao da vigéncia
(dados: satde, ensino e dados Pesquisa
educacédo, zoneamento,
desenvolvimento social,
densidade populacional,
edificacoes)
5.01.00.02 Relatérios (diagndstico) Sécio- Relatério le2 Até elaboragdo Durante a N&o Totalidade
Econdmicos e Ambientais do de novo vigéncia
Municipio relatorio
5.01.00.03 Plano Diretor de Desenvolvimento Plano Diretor le2 Até a Copia do PDDI N&o Totalidade Os originais
Integrado -PDDI promulgacéo serao
(diagnéstico/progndstico) e de nova Lei conservados
minutas de Lei no Arquivo
Central
5.01.00.04 Legislacao referente ao Lei le2 Até a Copia Nao Totalidade Os originais
planejamento urbano e meio promulgacéo serao
ambiente de nova Lei conservados
na Camara
Municipal
5.01.00.05 Planos/programas setoriais: Planos 1 Até a Copia Nao Totalidade Os originais
saude; educacgéo; meio ambiente; elaboracéo de serao
sistema viario; transportes novo Plano conservados
no Arquivo
Central
5.01.00.06 Levantamentos le2 Até a Os originais Néo Totalidade As copias
aerofotogramétricos (mapas atualizagado serdo serao
oriundos de um conjunto de conservados encaminhadas
fotografias aéreas e plantas de pela Secretaria ao Arquivo
referéncia cadastral - PRCs responsavel Municipal




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.01 SUB-FUNCAO: PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE
5.01.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.01.00.07 Registros fotogréaficos Fotografia le4d Até a Os originais Nao Totalidade As copias
aéreos/aerofoto atualizacao serdo seréo
conservados encaminhadas
pela Secretaria ao Arquivo
responsavel Municipal
5.01.00.08 Registros de imagens por satélite Imagens le2 Até a Os originais Nao Totalidade As copias
atualizagdo serao seréo
conservados encaminhadas
pela Secretaria ao Arquivo
responsavel Municipal
5.01.00.09 Mapas tematicos: relevo, Mapas le2 Até a Os originais Nao Totalidade As copias
hipsometria, hidrografia, areas atualizacao serdo seréo
inundaveis, vegetacéo, pedologia, conservados encaminhadas
estrutura fundiaria declividade, pela Secretaria ao Arquivo
antropisacéo, evolucéo urbana, responsavel Central
tombamentos e envoltérias, entre
outros
5.01.00.10 Cartas geodésicas e plantas Mapas 1 Até a Os originais Nao Totalidade As copias
atualizagao seréo serao
conservados encaminhadas
pela Secretaria ao Arquivo
responsavel Municipal
5.01.00.11 Estudos regionais relativos a Planos 1 Até a 05 anos apods a Nao Totalidade As copias
gestao territorial e ambiental atualizacao vigéncia serao
(municipais, intermunicipais e encaminhadas
interestaduais) ao Arquivo

Municipal




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.01 SUB-FUNCAO: PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE
5.01.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.01.00.12 Estatutos/regimento interno de Decreto le2 Até a Copia Nao Totalidade Os Estatutos/
conselhos e comités de gestéo promulgacéo Regimentos
territorial e ambiental: de novo Internos séo
zoneamento, desenvolvimento Decreto oficializados
urbano, patriménio histérico, por Decreto
turismo, recursos hidricos,
patriménio, meio ambiente
5.01.00.13 Protocolo de intengdes / Convénio / Acordo 1e 2 Até a 01 ano ap6s o Nao Totalidade
convénios para o modificagdo ou prazo de
desenvolvimento regional extingédo do vigéncia
integrado Convénio
5.01.00.14 Atas de reunibes de conselhos e Atas 1 Até a 02 anos apds o Nao Totalidade
de comités de gestéo territorial e modificacéo da prazo de
ambiental legislacao vigéncia
apreciada pelo
Conselho
5.01.00.15 Relatérios de conselhos e comités Relatérios 1 Até a 01 ano ap6s o Nao Totalidade
de gestao territorial e ambiental elaboracéo de prazo de
novo relatério vigéncia
5.01.00.16 Resolugdes/pareceres de Resolucdes e 1 Até 01 ano apds o Nao Totalidade
conselhos e comités de gestéo Pareceres modificacao prazo de
territorial e ambiental vigéncia
5.01.00.17 Estudos de viabilidade para Estudos le2 Até Nao Totalidade
edificacao particular (multifamiliar, atualizacdo
comercial e industrial de grande
porte)
5.01.00.18 Diretrizes urbanisticas de uso e Diretrizes 1 Até alteracao Nao Totalidade
ocupacéo do solo da legislagéo
5.01.00.19 Diretrizes macro-viarias Estudos le2 Até Né&o Totalidade

modificacao




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.01 SUB-FUNCAO: PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE
5.01.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

5.01.00.20 Diretrizes/restricbes ambientais Estudos 1 Até alteracao Nao Totalidade
(parecer técnico e planta de da legislagéo
diretrizes)

5.01.00.21 Alvara de instalagéo de sistemas Alvara 1 02 anos ou Nao Totalidade
transmissores (torre e cancelamento
equipamentos de transmissao)

5.01.00.22 Programas/projetos/atividades de Programas / le2 Até 02 anos apés o Nao Totalidade
promocaéo e difusdo do municipio  Projetos implantacéo do prazo de
visando atracéo de capitais Programa / vigéncia

Projeto




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.02 SUB-FUNGAO: GESTAO DO MEIO AMBIENTE
5.02.01 ATIVIDADE PRESERVACAO E CONSERVACAO AMBIENTAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFRIIE VIGENCIA PRESCRICAO | PRECAUGAO | ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA |OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.02.01.01 Estudos de impacto ambiental e Relatério 1 Até a implantagédo 10 anos apods o Nao Totalidade
relatérios de impacto ambiental do prazo de
(EIA/RIMA) empreendimento vigéncia
5.02.01.02 Relatério ambiental preliminar - Relatério 1 Até a implantagéo 10 anos apoés o Néo Totalidade
RAP do prazo de
empreendimento vigéncia
5.02.01.03 Licencas/autorizacdes de Processo 1 Até o Até a emissdo 05 anos Néo Totalidade
funcionamento de indistrias e encerramento da da licenca
atividades modificadoras do meio atividade
ambiente (pode integrar o
processo de inscrigdo municipal
para industrias)
5.02.01.04 Planos de recuperacéo de areas  Plano / programa 1 Até atualizacéo Até a Néo Totalidade
degradadas - PRADS recuperagao recuperagao da
area
5.02.01.05 Contratos de servigos técnicos Contrato 1 Definido no 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
especializados contrato vigéncia precaucao
5.02.01.06 Declarac0es relativas ao meio Declaracéo le2 Até alteracdo da 01 ano apos Sim Amostragem
ambiente legislacéo vigéncia




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.02 SUB-FUNCAO: GESTAO DO MEIO AMBIENTE
5.02.02 ATIVIDADE FISCALIZAQAO/CONTROLE AMBIENTAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EDRCRIE VIGENCIA [PRESCRICAO|PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA  [OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.02.02.01 Vistorias/ relatérios de Relatério le2 Até a Mantém copia Nao Totalidade
fiscalizacéo; relatérios de niveis elaboracéo de apods o prazo
de ruido; relatérios de niveis de novo relatério de vigéncia
poluicéo; relatérios de niveis de
extracéo de areia; relatérios de
areas verdes; relatérios de
recursos hidricos; relatérios de
residuos sélidos (lixo domiciliar,
entulho), relatérios de qualidade
da agua, do solo, do ar e
vegetacao
5.02.02.02 Notificacdes Formulario le2 01 ano apés Sim Amostragem
prazo de
vigéncia
5.02.02.03 Autos de Infracéo Formulario le2 01 ano apés Sim Amostragem
prazo de
vigéncia
5.02.02.04 Multas Processo le2 Até a 05 anos além 01 ano apés a Durante o Durante o prazo de Sim Amostragem
regularizagdo  do exercicio data da prazo de precaucéo
da infracéo prescrigao vigéncia
5.02.02.05 Expedientes relativos a Expediente le2 Até 05 anos além  Prazo de Sim Amostragem
solicitagdes/ reclamacgoes/ atendimento do exercicio precaugao

denlincias feitos a Secretaria de
Recursos Naturais e Meio
Ambiente




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.02 SUB-FUNGAO: GESTAO DO MEIO AMBIENTE
5.02.03 ATIVIDADE EDUCAQAO AMBIENTAL/DIFUSAO E INFORMACAO AMBIENTAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EDRCRIE VIGENCIA [PRESCRICAO|PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA  [OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.02.03.01 Cartilhas, cartazes, folders e Impressos le2 Até a Guarda Nao Totalidade Encaminhar 02
outros documentos de divulgacéo elaboracéo de permanente de (distribuicéo) exemplares ao

novos 05 exemplares Arquivo Central
documentos

5.02.03.02 Cursos e material didatico Impressos le2 Até a Guarda Nao Amostragem  Encaminhar 01
elaboracéo de permanente de (distribuicéo) exemplar ao

novo material/
curso

05 exemplares

Arquivo Central




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.03 SUB-FUNGAO: URBANIZACAO
5.03.01 ATIVIDADE DESENVOLVIMENTO URBANO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO NACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFRIIE VIGENCIA PRESCRICAO | PRECAUGAO | ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGCAO GUARDA | OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.03.01.01 Projetos de abertura de Projetos le2 Até a Guarda Nao Totalidade ** Os originais
logradouros publicos (ruas e modificagéo ou permanente seréo
avenidas; projeto geométrico; atualizacéo do copias** encaminhados
perfil; alinhamento e nivelamento; projeto para o Arquivo
pracas e jardins) Central
5.03.01.02 Projetos de obras de arte (anéis  Projetos le2 Até a Guarda Nao Totalidade ** Os originais
viarios, rotatérias, pontes e modificagéo ou permanente seréo
pontilhdes, viadutos, passarelas) atualizacéo do copias** encaminhados
projeto para o Arquivo
Central
5.03.01.03 Projetos de intervengao Projetos le?2 Até a Os originais Nao Totalidade Encaminhar ao
urbanistica (urbanizacéo, modificagéo ou seréo Arquivo Central
revitalizacéo, requalificacéo) atualizacédo do conservados copia em papel
projeto pela Secretaria e em meio
responsavel digital
5.03.01.04 Processos relativos a intervencdo Processos 1 Até 0 *TRDO 05 anos ap6s 01 ano ap6s Até o TRDO*  Prazo de precaugdo N&ao Totalidade * Termo de
urbanistica (urbanizacéo, vigéncia*** vigéncia Recebimento
revitalizacéo, requalificacéo) Definitivo da
Obra - TRDO
5.03.01.05 Processos relativos a adogao/ Processo 1 Definido no 01 ano ap6s Prazo de precaucéo Sim Amostragem
manutencao de pracas pulblicas contrato de vigéncia
adogao
5.03.01.06 Processos relativos a Processo 1 05 anos apoés a 02 anos ap6és  Durante a Prazo de precaucdo N&o Totalidade
desapropriacao publicagéo do vigéncia vigéncia

Decreto que
autoriza a
desapropriacéo e
até a liquidacao
do débito




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.03 SUB-FUNGAO: URBANIZACAO
5.03.01 ATIVIDADE DESENVOLVIMENTO URBANO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SRR VIGENCIA PRESCRIGAO [ PRECAUCAO | ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINACAO GUARDA | OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.03.01.07 Plantas de localizagéo de areas Planta 1 Até a Durante a Nao Totalidade
modificagéo da vigéncia
ocupagao da
area
5.03.01.08 Processos relativos & manutengdo Processo 1 Até nova obra Nao Totalidade

de obras de arte (anéis viarios,
rotatérias, pontes e pontilhdes,
viadutos, passarelas)




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.03 SUB-FUNCAO: URBANIZAGCAO
5.03.02 ATIVIDADE COMUNICAQAO VISUAL/ PUBLICIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQ
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

5.03.02.01 Projetos relativos a comunicagédo Projeto le2 Até elaboragéo Até o término Sim Amostragem  Encaminhar 01

visual/ publicidade de novo projeto do Evento / exemplar para

Campanha o Arquivo
Central

5.03.02.02 Processos relativos a Processo 1 Até o Até a 01 ano apos Sim Amostragem

comunicagao visual/ publicidade cancelamento expedicdo da  vigéncia

(licenga para publicidade) da licenca licenca




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.04 SUB-FUNCAO: PARCELAMENTO DO SOLO
5.04.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQ
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.04.00.01 Minutas de projetos de lei, Minutas de le2 Até 01 més ap6és 0 Prazo de Sim Amostragem
decretos e leis complementares ~ Projetos promulgacao prazo de precaucao
relativas ao parcelamento do solo vigéncia
(arruamentos e loteamentos,
desmembramento de gleba e sub-
diviséo de lotes)
5.04.00.02 Processos relativos a aprovacdo  Processos le2 Até Durante a 05 anos Nao Totalidade Deverdo ser
de arruamentos e loteamentos modificagdo do vigéncia também
(diretrizes/revalidacao; anélise projeto digitalizados ou
prévia; hipoteca; substituicdo de transferidos
projeto; infra-estrutura; para outros
modificacao; conclusdo de obra e suportes mais
aceite final; desmembramento de atualizados
gleba; sub-divisdo de lote;
anexacdo; alteracdo cadastral;
denominacéao)
5.04.00.03 Processos de diretrizes para Processos le2 01 ano Durante a 05 anos Nao Totalidade Digitalizacéo ou
arruamentos e loteamentos vigéncia procedimento
tecnoldgico
atualizado
5.04.00.04 Processos relativos a andlise Processos 1 180 dias Durante a Nao Totalidade
prévia de arruamentos e vigéncia
loteamentos
5.04.00.05 Processos relativos a aprovacdo  Processos 1 180 dias para o Durante a 05 anos Nao Totalidade
final do projeto registro no vigéncia
cartério de

imoveis




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.04 SUB-FUNCAO: PARCELAMENTO DO SOLO
5.04.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

5.04.00.06 Processos relativos a Processos 1 Até a liberacéo Durante a 05 anos Nao Totalidade
caucaol/liberacéo de caucao definitiva das vigéncia
(hipoteca) obras de infra-

estrutura

5.04.00.07 Processos relativos a substituicdo Processos 1 Até nova Durante a 05 anos Nao Totalidade
de andlise prévia de arruamento e liberacéo vigéncia
loteamento

5.04.00.08 Processos relativos a substituicdo Processos 1 Até a Durante a 05 anos Né&o Totalidade
de aprovagcéo final do projeto de concluséo do vigéncia
arruamento e loteamento sem loteamento
registro em cartério

5.04.00.09 Processos relativos a modificagdo Processos 1 Até a Durante a 05 anos Nao Totalidade
com registro em cartério modificacéo e vigéncia

ciéncia

5.04.00.10 Processos relativos a pedidos de  Processos 1 Até a Durante a 05 anos N&o Totalidade
infra-estrutura de concluséo do vigéncia
arruamentos/loteamentos loteamento
alterac&o de cronograma

5.04.00.11 Processos relativos a Processos 1 Até a Durante a 05 anos Nao Totalidade
cancelamento de modificacéo e vigéncia
arruamentos/loteamentos ciéncia

5.04.00.12 Processos relativos a Processos 1 Até a alteracdo Durante a 05 anos Nao Totalidade
autenticagao/anotacéo de do projeto de vigéncia
loteamentos/arruamentos loteamento

5.04.00.13 Plantas de arruamentos e Plantas 1 Até atualizacdo Guarda 05 anos Nao Totalidade
loteamentos/quadras permanente




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.04 SUB-FUNCAO: PARCELAMENTO DO SOLO
5.04.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.04.00.14 Relatérios de acompanhamento  Relatério le2 Até a 01 ano Nao Totalidade
de implantacdo de arruamentos e elaboracéo de
loteamentos novo relatério
5.04.00.15 Mapa de acompanhamentos das Mapa le2 Até a 01 ano apés Nao Totalidade
fases de loteamentos elaboracéo de vigéncia
novo relatério
5.04.00.16 Processos relativos a loteamentos Processos 1 Até a Durante a N&o Totalidade A unidade
irregulares regularizagcao vigéncia da encaminhara
do loteamento regularizacdo os relatérios ao
Arquivo Central
5.04.00.17 Processos relativos a Processos 1 Até a Durante a 02 anos Nao Totalidade
regularizagdo de regularizagao vigéncia da
loteamentos/autos de do loteamento regularizacao
regularizagao
5.04.00.18 Relatério de loteamentos Relatério le2 Até a Guarda 02 anos Néo Totalidade
irregulares regularizagao permanente da
do loteamento copia dos
relatérios
5.04.00.19 Rascunhos de plantas Planta le2 Até a Durante a Sim Amostragem
topograficas relativas a regularizagao vigéncia da
loteamentos em regularizacéo do loteamento regularizacao
5.04.00.20 Certificados de aprovagao para Certificado le2 Até a Durante a Nao Totalidade
fins de regularizagéo regularizagao vigéncia da

do loteamento

regularizacao




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.04 SUB-FUNCAO: PARCELAMENTO DO SOLO
5.04.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQ
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.04.00.21 Processos relativos a loteamentos Processos 1 Até a Durante a 02 anos Nao Totalidade Digitalizagéo ou
clandestinos regularizagcao vigéncia da procedimento
regularizacdo tecnoldgico
atualizado.
Guarda
permanente do
original no
Arquivo Central
5.04.00.22 Relatérios de constatagéo de Relatério de le2 Até elaboracdo Guarda Nao Totalidade
clandestinidade de parcelamento vistoria (Podendo de novo permanente da
do solo conter dados socio- relatorio copia dos
econdmicos e relatérios
registros
fotograficos)
5.04.00.23 Mapeamento dos loteamentos Mapa le2 Até elaboracdo Guarda Nao Totalidade Guarda
de novo mapa permanente da permanente do
cadastral copia dos original no
relatorios Arquivo Central
5.04.00.24 Cadastro social de ocupacdes Fichas cadastrais 1 Até atualizacdo Guarda na Nao Totalidade
irregulares/clandestinas secretaria
5.04.00.25 Denlncias de ocupagdes Denuncias 1 Até solugdo Guarda na Néo Totalidade
clandestinas ao Ministério Publico final secretaria
5.04.00.26 Processos relativos a Processo 1 180 dias para Durante a 02 anos Nao Totalidade
desmembramento de glebas registro em vigéncia
cartério
5.04.00.27 Processos relativos a diretrizes de Processo 1 180 dias para Durante a 02 anos Nao Totalidade
desmembramento de glebas registro em vigéncia
(exigéncia cartorial) cartorio




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.04 SUB-FUNCAO: PARCELAMENTO DO SOLO
5.04.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.04.00.28 Processos de aprovacéo de Processo 1 180 dias para Durante a 02 anos Nao Totalidade
desmembramento/ certidao/ registro em vigéncia
atualizacao cadastral de glebas cartorio
5.04.00.29 Processos de aprovagéo de Processo 1 180 dias para Durante a 02 anos Nao Totalidade
anexacdo/ subdivisao/ registro vigéncia
modificagéo/ atualizagdo cadastral
de lotes/ certidao
5.04.00.30 Cadastro geral de logradouros Fichas cadastrais 1e 2 Até atualizacdo Guarda Nao Totalidade
publicos permanente
5.04.00.31 Cadastro de logradouros publicos  Fichas cadastrais 1 Até atualizacao Guarda Nao Totalidade
(podendo conter o histérico do permanente
logradouro)
5.04.00.32 Processos de oficializacao/ Processo 1 Até atualizacao Guarda Nao Totalidade
denominagé&o de logradouros permanente
publicos
5.04.00.33 Processos de emplacamento de  Processo 1 Até atualizacao Guarda Nao Totalidade
logradouros publicos permanente
5.04.00.34 Plantas de loteamento com Planta cadastral 1 Até atualizacéo Guarda Nao Totalidade
indicacao de logradouros publicos permanente
e numeracgao
5.04.00.35 Registro de alteracGes de Ficha cadastral 1 Até atualizacdo Guarda Nao Totalidade
numeracéo de edificacBes permanente
5.04.00.36 Cadastro de engenheiros e Ficha cadastral 1 Até atualizacdo Até suporte Néo Totalidade
arquitetos e respectivas obras digital
5.04.00.37 Rol de loteamentos Rol 1 Até atualizacdo Guarda Nao Totalidade *Guarda
representativos da evolucéo permanente da permanente do
urbana copia original no
Arquivo Central
5.04.00.38 Estudos para implantacéo de Planos 1 Até a 05 anos apods a Nao Totalidade
conjuntos habitacionais e atualizacao vigéncia

industriais




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.05 SUB-FUNCAO: ZONEAMENTO/USO E OCUPAQAO DO SOLO
5.05.00 ATIVIDADE
_ _ PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EUCRIE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINACAO GUARDA  [OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.05.00.01 Minutas de projetos de lei e atos ~ Minutas le2 Até a 01 ano Durante o Sim Amostragem
normativos relativos ao promulgacéo prazo de
zoneamento da Lei precaucao
5.05.00.02 Processos relativos a certiddo de  Processo 1 180 dias Até a emissdo 02 anos Sim Amostragem
zoneamento da certidao
5.05.00.03 Certidao de uso e ocupagéo do Processo le2 180 dias 01 anos apo6s Sim Amostragem
solo vigéncia
5.05.00.04 Certidao de uso do solo Processo le2 180 dias 01 anos apos Sim Amostragem
vigéncia
5.05.00.05 Certidao de zoneamento — CZ Processo le2 180 dias 02 anos apo6s Sim Amostragem
emisséo da
certidao
5.05.00.06 Declaragdo de zoneamento para Processo le2 180 dias 01 anos apo6s Sim Amostragem
financiamento vigéncia
5.05.00.07 Processos relativos a certidéo de Processo 1 180 dias Até a emissédo 02 anos Sim Amostragem
zona urbana/zona rural da certiddo
5.05.00.08 Mapas de zoneamento Mapa le2 Até a Guarda Nao Totalidade Manter os
promulgacéo permanente de originais no
de nova lei de copia Arquivo Central
zoneamento
5.05.00.09 Alvaras-licenca para Processo le2 Ano do Ano do Até a vigéncia Sim Amostragem
funcionamento de empresas, exercicio exercicio e prescricao
inclusive bancas de jornais
5.05.00.10 Concesséo para bancas de Processo 1 Até revogacéo/ Até avigéncia 02 anos apés Sim Amostragem

jornais e revistas

modificacéo

prazo de
precaugao




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.06 SUB-FUNCAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
5.06.01 ATIVIDADE DRENAGEM — GALERIAS DE AGUAS PLUVIAIS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQ
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.06.01.01 Projetos de galerias de aguas Projetos le2 Até Durante a Nao Totalidade * Digitalizacéo
pluviais (plantas, memoriais modificagdo do vigéncia ou
descritivos, planilhas) projeto procedimento
tecnoldgico
atualizado
5.06.01.02 Processos relativos a constru¢cdo Processo 1 Até o 05 anos apos o 01 ano apos Até a Durante o prazo de Né&o Totalidade * Digitalizacéo
de galerias de aguas pluviais recebimento recebimento prescricdo. Até assinaturade precaucao ou
definitivo da definitivo da a aprovagao contrato e procedimento
obra TRDO obra*** das contas inicio das obras tecnolégico
pelo T.C.E atualizado
*** Codigo
Civil, art.618
5.06.01.03 Relatérios de acompanhamento  Relatérios le2 Até elaboracdo 05 anos apés o 01 ano apés Durante o Nao Totalidade * Digitalizacéo
de execucéao de obras de galerias de novo recebimento prescrigdo. Até prazo de ou
pluviais (diarios de obras podendo relatorio definitivo da a aprovagao precaucao procedimento
acompanhar fotografias) obra*** das contas tecnoldgico
pelo T.C.E atualizado
*** Codigo
Civil, art.618
5.06.01.04 Cadastro de galerias de aguas Plantas cadastrais 1e 2 Até a Guarda Nao Totalidade Os originais
pluviais atualizacdo permanente serao
copia encaminhados
para o Arquivo
Central
5.06.01.05 Ordens de servigo de manutengdo Memorando 1 Até a 01 més apés Durante a Sim Amostragem
de sistemas de galerias pluviais realizacéo do vigéncia precaugao
(limpeza de bueiro, boca de lobo) servigo




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.06 SUB-FUNCAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
5.06.02 ATIVIDADE DRENAGEM - CANALIZACAO DE RIOS E CORREGOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.06.02.01 Projetos de canalizagéo de rios e  Projeto le2 Até Durante a Nao Totalidade * Digitalizacéo
corregos (plantas, memoriais modificacao vigéncia ou
descritivos, planilhas) procedimento
tecnoldgico
atualizado
5.06.02.02 Processos relativos a canalizacédo Processo le2 Até o 05 anos apos o 01 ano apos Até a Durante o prazo de Né&o Totalidade * Digitalizacéo
de rios e corregos recebimento recebimento prescricdo até assinatura do  precaucéo ou
definitivo da definitivo da a aprovagao contrato e procedimento
obra TRDO obra *** das contas inicio das obras tecnoldgico
pelo T.C.M atualizado  ***
Cadigo Civil ,
art.618
5.06.02.03 Relatérios de acompanhamento  Relatério 1 Até a 05 anos apos o 01 ano apos Durante o Sim Amostragem  *** Codigo Civil
de execucéo de obras de elaboracédo de recebimento prescrigdo, até prazo de ,art.618
canalizacéao de rios e corregos novo relatério  definitivo da a aprovagao precaucao
obra *** das contas
pelo T.C.M
5.06.02.04 Cadastro de rios e corregos Plantas cadastrais 1e 2 Até atualizacao Guarda Nao Totalidade * Digitalizacéo
canalizados permanente ou
copia procedimento

tecnoldgico
atualizado. Os
originais serao
encaminhados
ao Arquivo
Central




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.06 SUB-FUNCAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
5.06.02 ATIVIDADE DRENAGEM - CANALIZACAO DE RIOS E CORREGOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQ
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.06.02.05 Processos relativos a manutencéo Processo le2 Até 05 anos apos o 01 ano apos Até a Durante o prazo de Né&o Totalidade * Digitalizacéo
de sistemas de drenagem de recebimento recebimento prescricdo, até assinaturado  precaucéo ou
canalizacéao de rios e corregos definitivo da definitivo da a aprovagao contrato e procedimento
obra obra *** das contas inicio das obras tecnoldgico
pelo T.C.M atualizado  ***
Cadigo Civil ,

art.618




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.06 SUB-FUNCAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUQAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
5.06.03 ATIVIDADE SANEAMENTO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQ
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.06.03.01 Projetos de sistema de Projeto le2 Até Guarda Nao Totalidade
abastecimento de aguas (plantas, modificacao permanente
memoriais descritivos, planilhas) —
originais e copias
5.06.03.02 Relatérios de acompanhamento  Relatério le2 Até atualizacdo Guarda Nao Totalidade
de execucéo de obras de sistema permanente
de abastecimento de agua (ordem
de servigo, diario de obras,
medicoes, notificacdes, oficios e
fotografias)
5.06.03.03 Projetos de sistemas de coleta e  Projeto le2 Até atualizacdo 02 anos ap6s  Prazo de Prazo de Nao Totalidade Digitalizacéo ou
tratamento da rede de esgoto — recebimento precaugéo e precaucéo e procedimento
originais e copias definitivo da liberacéo de liberacéo da tecnoldgico
obra—TRDO caugédo caucao atualizado
5.06.03.04 Projetos de manutencéo dos Projeto 1 Até a proxima Durante a Sim Amostragem
sistemas de abastecimento de manutencao vigéncia

agua e esgoto — originais e copias




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.06 SUB-FUNCAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
5.06.04  ATIVIDADE ILUMINACAO PUBLICA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA |PRESCRIGAO | PRECAUGAO [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.06.04.01 Projetos de iluminacéo de Projeto le2 Até a Durante a Nao Totalidade * Digitalizagdo ou
logradouros publicos modificacéo vigéncia procedimento
tecnolégico
atualizado
5.06.04.02 Projetos de iluminacé&o de vias Projeto le2 Até a Durante a Nao Totalidade * Digitalizagdo ou
publicas modificacéo vigéncia procedimento
tecnolégico
atualizado
5.06.04.03 Projetos de iluminacéo de pragas Projeto le2 Até a Durante a Nao Totalidade * Digitalizagdo ou
e jardins modificacéo vigéncia procedimento
tecnolégico
atualizado
5.06.04.04 Projetos de remocéo de postes de Projeto le2 Até a remocao 02 anos ap6s o Sim Amostragem
iluminagdo publica prazo de
vigéncia
5.06.04.05 Projetos de remogéo de torres Projeto le2 Até a remocao Durante a Sim Amostragem
vigéncia
5.06.04.06 Solicitagdes/processos relativos a Oficio / processo 1 Até a execucéo 05 anos Sim Amostragem
iluminag&o publica (troca de
postes, luminarias)
5.06.04.07 Planilhas de acompanhamento de Planilha le2 01 ano 02 anos Sim Amostragem
execucédo de obras de iluminagao
publica (anual)
5.06.04.08 Planilhas de acompanhamento de Planilha le2 Até a 02 anos Sim Amostragem
consumo mensal de iluminacao atualizagéo (01
publica (anual) ano)
5.06.04.09 Planilhas de acompanhamento de Planilha 1 Até a 02 anos Sim Amostragem
consumo mensal de alta tensao atualizagéo (01
(anual) ano)
5.06.04.10 Projetos de manutencéo da rede  Projeto le2 Até a execucéo 05 anos Sim Amostragem

de iluminacé&o publica




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.06 SUB-FUNCAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
5.06.05 ATIVIDADE PAVII\/IENTA(;AO/COLOCAQAO DE GUIAS, SARJETAS E MEIO-FIO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQ
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.06.05.01 Projetos de pavimentacéo de ruas Projeto le2 Até a execucao 05 anos ap6s o Nao Totalidade * Digitalizagéo
e avenidas prazo de ou
vigéncia procedimento
tecnolégico
atualizado
5.06.05.02 Processos relativos a Processo 1 Até o termo de 05 anos ap6s Até o prazo de Prazo de prescricdo Nao Totalidade * Até o termo
pavimentagdo recebimento  vigéncia *** vigéncia de recebimento
definitivo da definitivo da
obra TRDO* obra.
**Codigo Civil
,art. 618
5.06.05.03 Cadastro de ruas e avenidas Planta cadastral 1 Até a 01 ano apés o Sim Amostragem
pavimentadas (anual) atualizagao ou prazo de
modificacéo vigéncia
5.06.05.04 Processos relativos a servicos de Processo 1 Até a execugédo Até o prazo de 02 anos Sim Amostragem
manutencao de pavimentacao vigéncia
(tapa-buraco, recapeamento,
entre outros)
5.06.05.05 Processos relativos a laudos Processo 1 Até o Termo de 05 anos apds Prazo de Prazo de prescricdo Sim Amostragem  *** Codigo Civil
avaliatérios de pavimentacéo Recebimento  prazo de vigéncia ,art. 618
definitivo da vigéncia ***
Obra - TRDO
5.06.05.06 Projetos relativos a servico de Projetos le2 Até a execucéo 05 anos apés Nao Totalidade
colocagao de guias, sarjetas, prazo de
muretas, calcadas e meio-fio vigéncia
5.06.05.07 Projeto de manutencéo de guias, Projeto le2 Até a execucéo 05 anos apés Nao Totalidade
sarjetas, muretas, cal¢adas e prazo de
meio-fio vigéncia
5.06.05.08 Relatérios de acompanhamento  Relatério le2 Até o TRDO 05 anos apds Prazo de Prazo de Néo Totalidade *** Codigo Civil
de obras vigéncia *** prescricdo precaucéo ,art. 618




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.06 SUB-FUNCAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
5.06.06 ATIVIDADE TERRAPLENAGEM
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.06.06.01 Projetos de terraplenagem Projeto le2 Até 06 anos 06 anos Sim Amostragem  * Digitalizacao
substitui¢ao / ou
modificacao procedimento
tecnoldgico
atualizado
5.06.06.02 Processos relativos a Processo / 1 Até TRDO** 05 anos apés 01 ano Até 06 anos Nao Totalidade ** Termo de
terraplenagem contratagao vigéncia*** contratagao recebimento
terceiros definitivo da
obra.
*** Codigo
Civil, art. 618
5.06.06.03 Ordens de servico Ordem de servico 1 Até 06 anos Durante a Sim Amostragem
(formulario substitui¢ao/ precaucao
padronizado) modificacao




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.06 SUB-FUNCAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
5.06.07 ATIVIDADE MUROS DE ARRIMO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.06.07.01 Projetos relativos a muros de Projeto le2 Até 10 anos apés 01 ano 06 anos 05 anos Nao Totalidade * Digitalizacéo
arrimo substituicdo /  vigéncia*** ou
modificacao procedimento
tecnoldégico ***
Cadigo Civil ,
art. 205
5.06.07.02 Relatérios de acompanhamento  Relatério 1 Até o TRDO** 10 anos ap6s 01 ano 06 anos 05 anos Nao Totalidade ** Termo de
de execugdo de obras de muros vigéncia*** recebimento
de arrimo definitivo da
obra i
Cadigo Civil ,
art. 205
5.06.07.03 Processos relativos a obras de Processo 1 Até 10 anos além 01 ano 06 anos 05 anos Nao Totalidade
construcéo de muros de arrimo contratagao / substituicdo /  do exercicio
terceiros modificacao
5.06.07.04 Laudos avaliatérios sobre muros  Laudo le2 Enquanto durar 10 anos apés 01 ano 06 anos 05 anos Nao Totalidade *+* Codigo Civil

de arrimo

a obra

vigéncia***

, art. 205




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.06 SUB-FUNCAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
5.06.08 ATIVIDADE CONTROLE, EXECUQAO E MANUTENQAO DE SERVICOS GERAIS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQ
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.06.08.01 Processos relativos & podas e Processos 1 Até a 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem
cortes de arvores* (laudos realizagdo do vigéncia precaugdo
técnicos) servigo ou
definido no
documento de
autorizagao
5.06.08.02 Processos relativos a limpeza Processos 1 Até o termino 10 anos* além 01 ano apds Prazo de Prazo de Sim Amostragem  *Lei Federal n°
publica (coleta de lixo domiciliar) licitatérios / do contrato do exercicio prazo de vigéncia precaucao 8212/91 —
servigos de prescricéo Custeio de
terceiros Previdéncia
Social
5.06.08.03 Ordens de servico relativos a Ordem de servico 1 Até a 01 més Prazo de Sim Amostragem
limpeza de jardinagem, rocagem e (formulario realizacéo do precaugao
entre outros padronizado) servigo
5.06.08.04 Ordens de servicos relativos a Ordem de servico 1 Até a 01 més Prazo de Sim Amostragem
servicos gerais de proprios realizacéo do precaucao
municipais (pequenos servicos e servico
obras)
5.06.08.05 Contratos relativos a servigos Contrato 1 Defino no 10 anos* além 01 ano ap6s Prazo de Sim Amostragem  *Lei Federal n°
gerais (pequenos servicos e contrato do exercicio prescrigao precaugao 8212/91
obras)
5.06.08.06 Processos relativos a manutencéo Processo 1 Até a execucéo 05 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
de equipamentos publicos vigéncia vigéncia precaucéo
(quadra, ginasio de esporte,
coreto, etc)
5.06.08.07 Processos relativos a Processo 1 Até a 05 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
empréstimos de equipamentos e devolugédo do vigéncia vigéncia precaucéo
materiais material




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.06 SUB—FUN(;AO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUQAO DE OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA
5.06.08 ATIVIDADE CONTROLE, EXECUQAO E I\/IANUTEN(;AO DE SERVICOS GERAIS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQ
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.06.08.08 Processos relativos a pedidos de  Processo le2 Até realizacdo 05 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
servigos topograficos, alinhamento da obra vigéncia vigéncia precaugao

e nivelamento de ruas




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.07 SUB-FUNGAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DE OBRAS PUBLICAS — EDIFICAGOES PUBLICAS
5.07.00 ATIVIDADE

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

5.07.00.01 Projetos completos de edificios Projeto le2 TRDO** 05 anos apos Prazo de Nao Totalidade * Digitalizacéo
publicos vigéncia*** prescricdo ou

procedimento
tecnoldgico
atualizado.
**TRDO —
Termo de
recebimento
definitivo da
obra. **Codigo
Civil , art.618

5.07.00.02 Projetos completos de edificios Projeto le2 TRDO** 05 anos apos Prazo de Nao Totalidade * Digitalizacéo
publicos - Projeto de arquitetura vigéncia*** prescricao ou

procedimento
tecnoldgico
atualizado.
**TRDO -
Termo de
recebimento
definitivo da
obra. **Cadigo
Civil , art.618




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.07 SUB-FUNGAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DE OBRAS PUBLICAS — EDIFICAGOES PUBLICAS
5.07.00 ATIVIDADE

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

5.07.00.03 Projetos completos de edificios Projeto le2 TRDO** 10 anos apds Prazo de Nao Totalidade * Digitalizacéo
publicos - Projeto estrutural vigéncia*** prescricdo ou

procedimento
tecnoldgico
atualizado.
**TRDO —
Termo de
recebimento
definitivo da
obra. **Codigo
Civil , art.618

5.07.00.04 Projetos completos de edificios Projeto le2 TRDO** 05 anos apos Prazo de Nao Totalidade * Microfilme ou
publicos - Projeto de hidraulica vigéncia*** prescricao procedimento

tecnoldgico
atualizado.
**TRDO -
Termo de
recebimento
definitivo da
obra. **Cadigo
Civil — 2002,
art.618




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.07 SUB-FUNGAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGCAO DE OBRAS PUBLICAS - EDIFICACOES PUBLICAS
5.07.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.07.00.05 Projetos completos de edificios Projeto le2 TRDO** 05 anos apos Prazo de Nao Totalidade * Microfilme ou
publicos - Projeto de elétrica vigéncia*** prescricdo procedimento
tecnoldgico
atualizado.
**TRDO -
Termo de
recebimento
definitivo da
obra. **Cadigo
Civil — 2002,
art.618
5.07.00.06 Projetos completos de edificios Projeto le2 TRDO** 05 anos ap6s Prazo de Nao Totalidade * Digitalizacéo
publicos - Projetos especiais vigéncia*** prescricdo ou

procedimento
tecnolégico
atualizado.
**TRDO —
Termo de
recebimento
definitivo da
obra. ***Caodigo
Civil , art.618




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.07 SUB-FUNGAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGCAO DE OBRAS PUBLICAS - EDIFICACOES PUBLICAS
5.07.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQ
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.07.00.07 Projetos - padréo de edificios Projeto padrao le2 Até elaboracdo 05 anos apés 05 anos apés Prazo de Sim Amostragem  * Digitalizacao
publicos (unidades da saude, de novo projeto TRDO** prescricao precaucao ou
escolas, creches) procedimento
tecnoldgico
atualizado.
**TRDO —
Termo de
recebimento
definitivo da
obra. **Codigo
Civil , art.618
5.07.00.08 Processos relativos a edificagdo  Processo 1 Até TRDO** 05 anos apos Prazo de Prazo de prescricdo N&o Totalidade * Digitalizacéo
publica (escolas, museus, teatros, TRDO*** vigéncia ou
bibliotecas, centros comunitarios, procedimento
hospitais, terminais rodoviarios e tecnoldgico
urbanos, entre outros) atualizado.
**TRDO -
Termo de
recebimento
definitivo da
obra. **Cadigo
Civil , art.618
5.07.00.09 Contratos de servicos técnicos Contrato 1 Definido no 10 anos ap6s o 01 ano apds Prazo de Sim Amostragem  *Lei federal n°
especializados contrato exercicio* prescricéo precaucdo 8212/91- artigo

32




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.07 SUB-FUNGAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DE OBRAS PUBLICAS — EDIFICAGOES PUBLICAS
5.07.00 ATIVIDADE

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL Lpapel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

5.07.00.10 Relatérios de acompanhamento  Relatério 1 Até TRDO** 05 anos apods o Prazo de Sim Amostragem  *Arquivar no
da execucéo de obras publicas* TRDO*** prescricdo dossié da obra.

**TRDO —
Termo de
recebimento
definitivo da
obra. **Cadigo
Civil — 2002,
art.618

5.07.00.11 Processos relativos a reforma de  Processo 1 Até TRDO** 05 anos apos o 01 ano apos Prazo de Prazo de Sim Amostragem  * Digitalizacao
edificios publicos TRDO*** prazo de vigéncia precaucéo ou
prescricao procedimento

tecnoldgico
atualizado.
**TRDO -
Termo de
recebimento
definitivo da
obra. **Cadigo
Civil , art.618




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.07 SUB-FUNGAO: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGCAO DE OBRAS PUBLICAS - EDIFICACOES PUBLICAS
5.07.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQ
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.07.00.12 Dossié de obras** Dossié 1 Depende da 10 anos Prazo de N&o Sim Amostragem  * Digitalizacao
obra precaucao ou
procedimento
tecnoldgico
atualizado.
**TRDO —
Termo de
recebimento
definitivo da
obra. **Codigo
Civil , art.618
5.07.00.13 Processos relativos ao Processo 1 Até a alteracdo Prazo de Né&o N&o Nao Totalidade * Digitalizacéo
enquadramento do imével como da Lei vigéncia ou

elemento de preservacado do
patrimonio histérico (pesquisa,
justificativa, minuta de lei)

procedimento
tecnoldgico
atualizado




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.08 SUB-FUNCAO: NORMALIZACAO DE PROCEDIMENTOS APROVACAO, FISCALIZACAO E CADASTRO DE EDIFICACOES PARTICULARES
5.08.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQ
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.08.00.01 Processos relativos & aprovacdo  Processo 1 03 anos para 01 ano Durante vigéncia ~ Né&o Totalidade *Digitalizacédo
de projetos de edificagbes iniciar ou
particulares: construgao, procedimento
substituicdo do tecnoldgico
projeto ou atualizado
habite-se
5.08.00.02 Alvara de demolicéo Processo le2 02 anos para Durante Nao Totalidade *Digitalizacao
iniciar vigéncia ou
procedimento
tecnoldgico
atualizado
5.08.00.03 Alvara de ampliacao Processo le2 Até 01 ano Durante vigéncia Nao Totalidade *Digitalizacao
substituicao ou
procedimento
tecnoldgico
atualizado
5.08.00.04 Alvara de reforma Processo le2 02 anos para 01 ano Prazo de vigéncia Né&o Totalidade *Digitalizacao
iniciar ou
procedimento
tecnoldgico
atualizado
5.08.00.05 Transferéncia/retirada de Processo 1 Até liberacéo 01 ano Prazo de vigéncia Né&o Totalidade *Digitalizacao
responsabilidade técnica do habite-se ou
procedimento
tecnoldgico
atualizado
5.08.00.06 Projeto de isolamento acustico Processo 1 Até Até a 02 anos Nao Totalidade
modificacéo aprovagao
5.08.00.07 Substituicdo de projeto Processo 1 03 anos para 01 ano Durante vigéncia Nao Totalidade

iniciar,
substitui¢ao ou
habite-se




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO
GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.08 SUB-FUNGAO: NORMALIZAGCAO DE PROCEDIMENTOS APROVAGAO, FISCALIZAGAO E CADASTRO DE EDIFICAGOES PARTICULARES
5.08.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQ
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.08.00.08 Certidao de cancelamento de Processo 1 Até a emissdo Sim Amostragem
projeto de construcéo de certidao
5.08.00.09 Alvara de execugéo Processo le2 02 anos para 01 ano Durante vigéncia ~ Né&o Totalidade
iniciar, até
substituicdo ou
habite-se
5.08.00.10 Revalidacéo de alvara de Processo 1 02 anos para 01 ano Durante vigéncia Nao Totalidade
execugao iniciar
substitui¢ao ou
habite-se
5.08.00.11 Certificado de concluséo de obra  Processo 1 Até a alteragéo 01 ano Durante vigéncia Nao Totalidade
(C.C.O) da obra
5.08.00.12 Alvaréa de instalagao Processo le2 Renovado Durante Nao Totalidade
anualmente vigéncia
5.08.00.13 Autenticacédo de planta Processo 1 Até Durante Sim Amostragem
autenticacao vigéncia
5.08.00.14 Atualizacao de nome/endereco de Processo 1 Até atualizacao 01 ano Prazo de vigéncia  Sim Amostragem
proprietario - certiddo
5.08.00.15 Planta popular Processo le2 06 meses para 05 anos Durante Prazo de Sim Amostragem exceto o
iniciar a vigéncia precaucéo projeto de
construgao implantacao
5.08.00.16 Regularizacéo de construcao Processo 1 Até 01 ano Durante vigéncia Nao Totalidade
substitui¢ao ou
habite-se
5.08.00.17 Cancelamento de projeto Processo 1 Até o efetivo 02 anos ap6s  Prazo de prazo Sim Amostragem
aprovado cancelamento prazo de de precaucao
do projeto vigéncia
5.08.00.18 Fichas de controle de obras Fichas 1 Até atualizacdo 20 anos apoés Néo Totalidade

particulares e publicas vigéncia




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.08 SUB-FUNCAO: NORMALIZACAO DE PROCEDIMENTOS APROVACAO, FISCALIZACAO E CADASTRO DE EDIFICACOES PARTICULARES
5.08.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQ
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.08.00.19 Alvara para conjuntos Processo le2 02 anos para 01 ano Durante a vigéncia N&o Totalidade
habitacionais iniciar, até
substituicdo ou
habite-se
5.08.00.20 Certidoes relativas a edificacbes  Processo le2 Até a 01 més Prazo de Sim Amostragem
particulares expedicédo da precaucao
certidao
5.08.00.21 Processos relativos a certidédo de Processo 1 Até a 01 més Até entrega ao Sim Amostragem
numeracéo oficial de prédio expedicédo da municipe e
certidao precaucao
5.08.00.22 Processos relativos a Processo 1 Até a 01 més Prazo de Sim Amostragem
diretrizes/consulta para expedicédo da precaucao
construcéo certidao
5.08.00.23 Processos relativos a certiddo de  Processo 1 Até a 01 més Prazo de Sim Amostragem
demolicéo expedicédo da precaucao
certidao
5.08.00.24 Processos relativos a certiddo de Processo 1 Até a 01 més Prazo de Sim Amostragem
notificacéo de auto de infracdo e expedicdo da precaucao
multa de obra certidao
5.08.00.25 Processos relativos a certiddo de Processo 1 Até a 01 més Prazo de Sim Amostragem
projeto aprovado expedicdo da precaucao
certidao
5.08.00.26 Processos relativos a certiddo de Processo 1 Até a 01 més Prazo de Sim Amostragem
medidas de confrontaces expedicado da precaugao
certidao
5.08.00.27 Processos relativos a certidéo de *Em desuso
habitabilidade*
5.08.00.28 Processos relativos a certidédo de Processo 1 Até expedicao 01 més Prazo de Sim Amostragem
habite-se da certidao precaugao
5.08.00.29 Processos relativos a certidédo de Processo 1 Até expedicao 01 més Prazo de Sim Amostragem

vistoria

da certidao

precaugao




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.08 SUB-FUNCAO: NORMALIZACAO DE PROCEDIMENTOS APROVACAO, FISCALIZACAO E CADASTRO DE EDIFICACOES PARTICULARES
5.08.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQ
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.08.00.30 Processos relativos a certiddo de  Processo 1 Até expedicdo 01 més Prazo de Sim Amostragem
cone a prote¢éo de voos da certidao precaugdo
aeronauticos
5.08.00.31 Processos relativos a certiddo de  Processo 1 Até expedicdo 01 més Prazo de Sim Amostragem
padréo econdémico (para fins de da certidao precaugdo
INSS)
5.08.00.32 Processos relativos a certidédo de Processo 1 Até expedicéo 01 més Prazo de Sim Amostragem
desapropriacéo da certidao precaugdo
5.08.00.33 Autos de infracdo e multas para ~ Formulario le2 Até a Sim Amostragem
edificagbes particulares padronizado regularizagéo e
cancelamento
da multa
5.08.00.34 Processos relativos a recursos de Processo 1 Até a Prazo Prazo de Sim Amostragem
notificacé@o preliminar regularizacao e concedido ao  precaugao
cancelamento municipe
da notificacé@o
5.08.00.35 Processos relativos a auto de Processo 1 10 Dias 05 anos além 02 anos apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem Cadigo
infrac&o e multas de obras do exercicio prescricao vigéncia precaucéo Tributario
(langamento/recurso) Nacional
Art.173
5.08.00.36 Prorrogacgéo de prazo de Formulario 1 Prazo 05 anos além 02 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem  Cddigo
notificacé@o preliminar e/ou autos concedido ao  do exercicio prescrigao vigéncia precaucéo Tributério
de infragdo e multa de obras municipe Nacional
Art.173
5.08.00.37 Contratos de mutuarios de Contrato le2 Definido no 05 anos* além 02 anos apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem  * Cadigo Civil
conjuntos habitacionais com contrato da vigéncia prescricao vigéncia precaucéo art. 206 § 5°

6rgéos publicos e empresas
municipais




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.08 SUB-FUNCAO: NORMALIZACAO DE PROCEDIMENTOS APROVACAO, FISCALIZACAO E CADASTRO DE EDIFICACOES PARTICULARES
5.08.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAQ
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO|PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINACAO GUARDA [OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.08.00.38 Contratos de empresas/érgaos Contrato le2 Definido no 05 anos além 02 anos apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem Cadigo Civil,
publicos com empreiteiros e sub- contrato da vigéncia prescricdo vigéncia precaucao art. 618
empreiteiros relativos a
construcéo de conjuntos
habitacionais
5.08.00.39 Alvaras de instalacéo de Processo le2 Definido no definido no 02 anos apos Nao Totalidade Integra o
elevadores, monta-cargas, contrato com a caédigo de prazo de projeto da obra
esteiras, escadas rolantes e empresa obras prescricao
correlatos
5.08.00.40 Alvaras de muros de arrimo Alvara le2 02 anos para  definido no Nao Totalidade Integra o
inicio/ codigo de projeto da obra
conclusdo da  obras

obra




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.09 SUB-FUNCAO: TRANSPORTE PUBLICO / SERVICOS DE TRANSITO / SISTEMA VIARIO
5.09.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.09.00.01 Minutas de projetos de lei e atos ~ Minutas 1 Até a 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem
normativos relativos a transporte, promulgacao / vigéncia vigéncia precaucéo
transito e sistema viario sans&o ou veto
5.09.00.02 Processos relativos a contratos de Processos le2 Definido no 10 anos além 01 ano ap6s Prazo de Prazo de Nao Totalidade Lei Federal n°
transporte coletivo contrato da vigéncia prescricdo vigéncia precaucao 8212/91 —
Custeio de
Previdéncia
Social
5.09.00.03 Processos relativos a controle de  Processos le2 Atualizac&do de 10 anos além  Prazo de Sim Amostragem
custo de passagens prego do exercicio precaugdo
5.09.00.04 Processos de localizagdo de Processos le2 Até 05 anos além  Prazo de Prazo de Sim Amostragem Projetos /
pontos de 6nibus atendimento do exercicio vigéncia precaucéo mapas /
pesquisa
dentro do
processo
5.09.00.05 Processos relativos a criagéo / Processos le2 Até 05 anos além  Prazo de Prazo de Sim Amostragem Projetos /
alteracao de linhas / horérios / atendimento do exercicio vigéncia precaucéo mapas /
itinerarios de 6nibus pesquisa
dentro do
processo
5.09.00.06 Processos relativos a localizagcdo Processos le2 Até 05 anos além  Prazo de Prazo de Sim Amostragem Projetos /
de ponto de taxi atendimento do exercicio vigéncia precaucéo mapas /
pesquisa
dentro do
processo
5.09.00.07 Processos relativos a emissdo/  Processos le2 01 ano 05 anos além  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
renovagao de alvaras (transporte do exercicio vigéncia precaucéo

alternativo, escolar, fretado, taxi)




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.09 SUB-FUNCAO: TRANSPORTE PUBLICO / SERVICOS DE TRANSITO / SISTEMA VIARIO
5.09.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.09.00.08 Expedientes relativos a Expediente le2 Até 05 anos além 01 ano Durante o prazo de Sim Amostragem
solicitagdes/reclamacoes feitos no atendimento do exercicio precaucéo
departamento de transportes
publicos
5.09.00.09 Processos relativos a multas Processos le2 Até despacho 05 anos ap6s o Prazo de Durante precaugdo Sim Amostragem Codigo
(transporte clandestino, decisério ano do vigéncia Tributario
alternativo, escolar, fretado, taxi) e exercicio Nacional (CTN)
nao renovacao de alvaras —art.173
5.09.00.10 Processos relativos a liberagdo de Processos le2 Até finalizacdo 05 anos além  Prazo de Durante precaugdo Sim Amostragem
veiculos apreendidos (transporte do exercicio vigéncia
clandestino)
5.09.00.11 Cadastro / prontuario de Dossié le2 Até atualizacdo 01 ano ap6s Nao Totalidade
autorizados (escolar / fretado) e vigéncia
permissionarios (alternativo e
taxi), inclusive auxiliares
5.09.00.12 Relatérios diarios de agentes Relatérios le2 Até elaboragéo 01 ano Prazo de Sim Amostragem
fiscais de transporte de novo vigéncia e
relatério precaugdo
5.09.00.13 Pesquisas realizadas pelos Formulario le2 Até atualizacdo 05 anos Prazo de Sim Amostragem
agentes fiscais de transporte especifico vigéncia e
precaugao
5.09.00.14 Relatérios/dados estatisticos Relatérios le2 Até atualizacdo 05 anos Prazo de Sim Amostragem
relativos ao transporte em geral  planilhas vigéncia e
precaugao
5.09.00.15 Processos relativos a permuta de Processo 1 Até 01 ano apos Prazo de Prazo de Sim Amostragem
ponto de taxi atendimento vigéncia vigéncia precaucéo
5.09.00.16 Processos relativos a Processo 1 Até 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem
transferéncia de ponto — motorista atendimento vigéncia vigéncia precaucéo

permissionario de taxi




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.09 SUB-FUNCAO: TRANSPORTE PUBLICO / SERVICOS DE TRANSITO / SISTEMA VIARIO
5.09.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.09.00.17 Processos relativos a contrato de  Processo 1 Definido no 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem
motorista auxiliar contrato vigéncia vigéncia precaucéo
5.09.00.18 Processos relativos a distrato de  Processo 1 Definido no 01 ano apos Prazo de Prazo de Sim Amostragem
motorista auxiliar contrato vigéncia vigéncia precaucao
5.09.00.19 Processos relativos a substituicdo Processo 1 Até decisao 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem
de veiculos final vigéncia vigéncia precaucéo
5.09.00.20 Processos relativos a edital de Processo 1 30 dias ap6s 01 ano apos prazo de Prazo de Sim Amostragem
chamamento (téxi/feira) publicagdo no vigéncia vigéncia precaucao
jornal — Boletim
do Municipio
5.09.00.21 Certidao/declaracéo de atividade Certid&o / le2 Até expedicdo 30 dias apés  Prazo de Sim Amostragem
exercida - processo processo da certidao/ vigéncia precaugao
Declaracéo
5.09.00.22 Processos relativos a cassacdo  Processo 1 Até publicacéo 01 ano ap6s Prazo de Prazo de Sim Amostragem
de licenga (motorista) do decreto de vigéncia vigéncia precaucéo
cassagao
5.09.00.23 Processos relativos a renovagdo  Processo 1 Até emissédo da 01 ano apos Prazo de Prazo de Sim Amostragem
de motorista auxiliar autorizagao vigéncia vigéncia Precaucao
5.09.00.24 Processos relativos a vaga Processo 1 Até deciséo 01 ano apos Prazo de Prazo de Sim Amostragem
taxi/alvara de estacionamento final vigéncia vigéncia precaucéo
5.09.00.25 Processos relativos a afastamento Processo 1 Até 01 ano apos Prazo de Prazo de Sim Amostragem
de ponto de taxi atendimento vigéncia vigéncia precaucéo
5.09.00.26 Projetos de localizacéo de Projeto le2 Até Até Néo Totalidade

sinalizac&o (horizontal, vertical e
semaférico)

substituicdo

microfilmagem
ou digitalizacao




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.09 SUB-FUNCAO: TRANSPORTE PUBLICO / SERVICOS DE TRANSITO / SISTEMA VIARIO
5.09.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.09.00.27 Processos relativos a autorizagédo Processo 1 Até execugdo Até Nao Totalidade
para execucao de obras em vias da obra microfilmagem
publicas (drenagem, telefonia, ou digitalizacéo
gés, agua e esgoto)
5.09.00.28 Auto de infracéo de transito - AIT - Guia le2 Até expedicdo 05 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem
Notificagdo e multa da notificagcdo do exercicio prescricao vigéncia precaucéo
(acompanhadas de aviso de
recebimento - AR)
5.09.00.29 Processos relativos a recursos de Processo le2 Até decisé@o 05 anos além 0l anoapés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem  CTN art.173
multas de transito final do exercicio prescricdo vigéncia precaucao
5.09.00.30 Relatério de estatisticas de Relatério le2 Até elaboracdo Prazo de Nao Totalidade
acidentes estatistico de novo vigéncia
relatério
5.09.00.31 Dossié do projeto educacgéo no Dossié = cartilhas / 1,2 e 4 Até elaboragéo 01 ano apos Prazo de Sim ** Amostragem Enviar 01
transito/difuséo e informacéo folhetos / livros / de novo projeto vigéncia vigéncia exemplar ao
apostilas / Arquivo Central
certificados
5.09.00.32 Solicitacéo de interdicao Memorando 1 Até término do 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem
temporaria de via publica evento vigéncia precaugdo
5.09.00.33 Processos relativos a Processo 1 Até a 0l anoapés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
rebaixamento de guia realizacéo e vigéncia vigéncia precaucéo
entrega do
servico
5.09.00.34 Certidao de sinalizacéo - processo Processo le2 Até expedicao 30 dias apés  Prazo de Sim Amostragem
de certidao vigéncia precaugao
5.09.00.35 Planilha de contagem de veiculos Planilha 1 Até a 01 més Prazo de Sim Amostragem
para projetos viarios elaboracéo do precaugao

relatério




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.09 SUB-FUNCAO: TRANSPORTE PUBLICO / SERVICOS DE TRANSITO / SISTEMA VIARIO
5.09.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.09.00.36 Relatorio final de contagem de Relatério le2 Até elaboragdo 01 ano apés Prazo de Nao Totalidade
veiculos de novo vigéncia precaucao
relatério
5.09.00.37 Processos relativos a Processo 1 Até 0l anoapds  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
comunicagéo de infrator/transito regularizagéo vigéncia vigéncia precaucao
da atualizagao
do prontudrio
5.09.00.38 Processos relativos a solicitagdo ~ Processo le4 Até deciséo 01 ano apos Prazo de Prazo de Sim Amostragem
de copia de foto do AIT (auto de final vigéncia vigéncia precaucao
infracdo de transito) e do AR
(aviso de recebimento da
notificagéo de transito) para
efeitos de recurso
5.09.00.39 Processos relativos a baixa de Processo 1 Até anotacao 05 anos apos o Prazo de Prazo de prescricdo Sim Amostragem
multas de transito no prontuario ano do vigéncia
exercicio
5.09.00.40 Certidao de indicacéo de Processo 1 Até expedicdo 30 dias apés  Prazo de Sim Amostragem
infrator/transito - processo da certiddo vigéncia precaugao
5.09.00.41 Processos relativos a solicitagdo/ Processo 1 Até revogacao 04 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
renovacao de carteirinhas para da carteirinha vigéncia precaugao
portadores de necessidades
especiais
5.09.00.42 Registros fotogréficos de Registro le4d Até o 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem Copias de fotos
infracdes cometidas no transito fotografico pagamento ou vigéncia precaugao serdo juntadas
deciséo final no processo de

do recurso

recurso




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.09 SUB-FUNCAO: TRANSPORTE PUBLICO / SERVICOS DE TRANSITO / SISTEMA VIARIO
5.09.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.09.00.43 Relatérios de validacao/ Processo 1 Até decisao 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
invalidacdo de imagens geradas final vigéncia vigéncia
por equipamentos de fiscalizagao
de radar
5.09.00.44 Processos relativos a Processo 1 Até 05 anos além 01 ano apds Prazo de Prazo de Sim Amostragem
regularizagéo de pagamento de regularizagdo  do exercicio prescricdo vigéncia precaucao
multas de transito efetuados pelo
valor menor
5.09.00.45 Processo de cancelamento/ baixa Processo 1 Até o 01 més Prazo de Sim Amostragem
de taldes de Auto de Infracéo e cancelamento precaucao
multas de transito dos taldes




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.10 SUB-FUNGAO: ADMINISTRACAO DE CEMITERIOS
5.10.00  ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.10.00.01 Minutas de projetos de lei e atos ~ Minuta le2 Até a Até nova Durante prazo Nao Totalidade
normativos relativos a cemitérios publicagéo do proposta de precaucao
texto legal
5.10.00.02 Projetos de cemitérios/infra - Projeto le2 Até concluséo 01 ano apés Prazo de Nao Totalidade
estrutura do projeto vigéncia precaucao
5.10.00.03 Relatérios de monitoramento de  Relatério le2 Até elaboragdo 01 anos apo6s Nao Totalidade
uso de cemitérios (em relacdo ao de novo vigéncia
lencol freatico) relatorio
5.10.00.04 Registros de sepultamento/ Livro de registro  1e2 Até o término 01 ano apos Prazo de Nao Totalidade
inumacgao/ exumacgao do livro vigéncia precaugao
5.10.00.05 Registro de 6bitos Formulario le2 Até 05 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
sepultamento vigéncia precaucao
5.10.00.06 Registro de compra de terrenos  Livro de registro le2 Até o término 20 anos apés  Prazo de Nao Totalidade
nos cemitérios do livro vigéncia precaugao (*)
5.10.00.07 Controle de arrecadacéo de
cemitérios
5.10.00.08 Processos relativos aos servicos  Processos 1 Até a 10 anos ap6és  Prazo de Durante prazo de  Né&o Totalidade * Processos de
de cemitérios conclusao vigéncia precaugao precaucéo titularidade,
(sepultamento/exumacéao) permuta,

ampliacéo de
jazido, etc.




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.10 SUB-FUNGAO: ADMINISTRACAO DE CEMITERIOS
5.10.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.10.00.09 Processos relativos a manutencéo * Manutengao
de cemitérios * de proprios
publicos
executado pela
Secretaria
responsavel.
(veja TT série
documental
5.06.08.04)
5.10.00.10 Relatorios estatisticos de Relatérios 1 Até elaboragdo 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
sepultamentos de novo vigéncia precaucao
relatério
5.10.00.11 Processos relativos a reparos em Processos 1 Até a 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem
jazigos conclusao vigéncia precaugao
5.10.00.12 Registro de concesséo de Alvara de 1 Tempo 20 anos apés  Prazo de Nao Totalidade
terrenos no cemitério concessao indeterminado vigéncia precaucao




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.20 SUB-FUNGAO: POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
5.20.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.20.00.01 Planos plurianuais da area da Plano le2 04 anos 05 anos apés 09 anos Nao Totalidade Enviar cépia
saude vigéncia precaugdo anual para o
Arquivo Central
5.20.00.02 Planos, programas e metas Plano le2 01 ano 08 anos ap6s 05 anos apos a 04 anos Nao Totalidade
plurianuais da area da saude vigéncia elaboracéo da
Ultima
programacao
anual do
mesmo Plano
Plurianual
5.20.00.03 Planos e programas setoriais da  Protocolo / le2 Até a 05 anos ap6s 01 ano ap6s 04 anos Nao Totalidade
area da saude programas elaboracéo de vigéncia vigéncia
novo programa
/ protocolo
5.20.00.04 Planos/programas e metas anuais Plano / programa 1le 2 Até atualizacdo 02 anos apés  Prazo de Nao Totalidade
vigéncia precaucao
5.20.00.05 Estudos regionais relativos a Pesquisa le2 Até atualizacao 01 ano apés 04 anos Nao Totalidade
saude publica (levantamento de vigéncia
dados)
5.20.00.06 Protocolo de intengdes/ convénios Projetos / le2 Até atualizacao 01 ano apés 05 anos Nao Totalidade
para o desenvolvimento integrado convénios / realizacéo do prazo de
da saude projeto vigéncia
5.20.00.07 Relatérios anuais de atividades da Relatério le2 Até elaboracdo 05 anos apo6s a 04 anos Nao Totalidade

salde

de novo
relatério

vigéncia




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.20 SUB-FUNGAO: POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
5.20.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.20.00.08 Relatérios anuais de gestao da Relatério /plano  1e2 Até a 08 anos ap6s a 05 anos apés 04 anos Nao Totalidade Refere-se a
area da saude elaboracéo de vigéncia elaboracédo do Relatérios de
novo relatério ultimo relatério Gestéo das
(1 ano) de gestdo do Programacdes
mesmo Plano Anuais
Plurianual
5.20.00.09 Agendas municipais na area da Relatério le2 Ano do 08 anos apos a 05 anos apés 04 anos Nao Totalidade Publicada no
saude (anuais) exercicio vigéncia vigéncia Boletim Oficial
do Municipio
5.20.00.10 Projetos (dossié) de habilitacao Processo le2 Até nova 08 anos apés  Prazo de Nao Totalidade Juntar ao
nas condi¢des de gestdo na area habilitacao vigéncia precaugao processo a
da saude (periodicidade variavel) Portaria de
Habilitacéo do
Ministério da
Salde
5.20.00.11 Planilhas de monitoramento de Planilha le2 Até atualizacdo 08 anos apos a 05 anos 04 anos Nao Totalidade
indicadores de saude vigéncia
5.20.00.12 Legislacdo municipal na &rea da  Portarias / le2 Até revogacao 0l anoapés 05 anos apds Néo Totalidade
saude / portarias - resolucdes do  resolugdes / vigéncia vigéncia
CMS deliberacdes / atos
normativos
5.20.00.13 Estatutos/regimentos internos do  Decreto 1 Até a Durante a 05 anos apds Nao Totalidade
conselho municipal de saude - promulgacao vigéncia vigéncia
CMS de novo

decreto




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.20 SUB-FUNGAO: POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
5.20.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.20.00.14 Documentos relativos & Processos/ 1 Até a decisdo 10 anos 05 anos Guarda por tempo  Né&o Totalidade Documentos
sindicancias, relatérios, auditorias, Sindicancias/ final indefinido sigilosos/
relacionados aos servicos de Relatérios confidenciais,
saude respeitando-se
o Decreto
Federal n°
2134 de
24/01/1997 e
Legislacdo da
saude
pertinente a
matéria
5.20.00.15 Relatérios de atividades Relatérios 1 Até elaboragéo 05 anos apés 04 anos Néo Totalidade
gerenciais na area da salude de novo vigéncia
relatério
5.20.00.16 Atas de reunides da diretoria Ata le2 Depende do 05 anos ap6s 04 anos Nao Totalidade
executiva - CMS contetdo vigéncia
5.20.00.17 Atas de reunifes do conselho Ata le2 Depende do 05 anos apés 04 anos Nao Totalidade
pleno do CMS contetido vigéncia
5.20.00.18 Atas de reunides de plenarias de  Ata le2 Depende do 05 anos ap6s 04 anos Nao Totalidade
prestacao de contas - CMS contetdo vigéncia
5.20.00.19 Pautas das reunides da diretoria  Pauta le2 Até aprovacao 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem
executiva - CMS da ata vigéncia precaugao
5.20.00.20 Pautas de reunies de conselho  Pauta le2 Até aprovacédo 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem
pleno - CMS vigéncia precaugao
5.20.00.21 Pautas de reunibes das plenarias Pauta le2 Até aprovacgédo 01 ano apés a Prazode Sim Amostragem
de prestacao de contas - CMS da ata vigéncia precaugao
5.20.00.22 Pautas das reunides das plenarias Pauta le2 Até aprovacgédo 01 ano apés a Prazode Sim Amostragem
de saude - CMS da ata vigéncia precaugao




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.20 SUB-FUNGAO: POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
5.20.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.20.00.23 Listas de presenca das reunides  Lista de presenca 1 Até assinatura 0l anoapésa Prazode Sim Amostragem
da diretoria executiva - CMS da ata vigéncia precaugdo
5.20.00.24 Listas de presenca das reunides  Lista de presenca 1 Até assinatura 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem
do conselho pleno - CMS da ata vigéncia precaucdo
5.20.00.25 Listas de presenca das reunides  Lista de presenca 1 Até assinatura 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem
das plenarias de prestagdo de da ata vigéncia Precaucéo
contas - CMS
5.20.00.26 Listas de presenca das reunides  Lista de presenca 1 Até assinatura 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem
das plenarias de saude - CMS da ata vigéncia precaugdo
5.20.00.27 Deliberacbes/pareceres do Deliberacéo le2 Até alteragéo 05 anos apés  Prazo de Nao Totalidade As
conselho municipal de satde parecer da Deliberagao vigéncia precaugao Deliberacdes e

ou Parecer do
Conselho
Municipal de
Saude

Pareceres do
Conselho
Municipal de
Saulde constam
das atas de
reuniées e/ou
integram
processos que
constituem
varias séries
documentais




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO
GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.20 SUB-FUNGAO: POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
5.20.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.20.00.28 Resolu¢des/pareceres dos Parecer 1 Até alteracéo 05 anos apés  Prazo de Guarda permanente N&o Totalidade
conselhos regional e federal de da Deliberagdo vigéncia precaugdo no ACS
medicina - CRM e CRF ou Parecer do
Conselho
Municipal de
Saude
5.20.00.29 Resolugdes/pareceres de Parecer 1 Parecer 05 anos apés  Prazo de Guarda permanente N&o Totalidade
conselhos de classe das demais vigéncia precaugdo

categorias da area da saude




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.21 SUB-FUNGAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.21.00 ATIVIDADE SUPERVISAO E COORDENACAO DO ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.21.00.01 Planilhas SSA - 2/PMA2 Planilha le2 01 més 01 ano Prazo de 04 anos Nao Totalidade SSA-2 e PMA2
referentes ao programa de agente precaugdo - Siglas
comunitario ds saude utilizadas no
Ministério da
Salde
5.21.00.02 Relatérios consolidados mensais  Relatério le2 01 més Ano do Prazo de 04 anos Nao Totalidade Integra banco
dos distritos e areas de exercicio precaugao no de dados
abrangéncia Distrito Guarda no
papel
5.21.00.03 Relatérios consolidados anuais Relatério le2 01 més Ano do Prazo de 04 anos Nao Totalidade Integra banco
dos distritos e areas de exercicio precaugao no de dados
abrangéncia Distrito Guarda no
papel
5.21.00.04 Planilhas mensais de controle de  Planilha le2 Ano do 02 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
cotas de exames exercicio vigéncia vigéncia precaucao
5.21.00.05 Planilhas mensais de controle de  Planilha le2 Ano do 02 anos além  Prazo de Sim Amostragem
vagas exercicio do ano do precaucao
exercicio
5.21.00.06 Planilhas mensais de demanda Planilha le2 01 més 02 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem Integra banco
reprimida e tempo de espera vigéncia precaucao de dados —
Salde
5.21.00.07 Planilha de controle de Planilha le2 01 més 05 anos apos o Ano do 05 anos Sim Amostragem
autorizacéo de consultas — NA ano de exercicio
exercicio
5.21.00.08 Planilha de resolutividade médica Planilhas le2 01 més Ano do Prazo de Sim Amostragem Gera planilha
(estudo de porcentagem de exercicio precaugao do ano, elimina
encaminhamentos a especialistas) o resto
5.21.00.09 Planilhas anuais de resolutividade Planilhas le2 01 ano 05 anos Prazo de 05 anos Sim Amostragem
médica vigéncia
5.21.00.10 Planilhas mensais de controle de  Planilha le2 01 més 05 anos Prazo de Sim Amostragem  Integra banco
producéo precaugao de dados




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.21 SUB-FUNGAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.21.00 ATIVIDADE SUPERVISAO E COORDENACAO DO ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EDRCRIE VIGENCIA PRESCRICAO [ PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.21.00.11 Planilha mensal de controle de Planilha le2 01 més 01 ano Prazo de Sim *Amostragem  * Um por ano
impedimento do trabalho do precaugdo de cada
profissional Unidade.
Integra banco
de dados
5.21.00.12 Planilhas mensais de controle da  Planilha le2 Ano do 01 ano apés 0 Prazo de 05 anos Sim Amostragem  Um por ano de
producéo de cirurgides dentistas exercicio ano do precaugdo cada Unidade
exercicio Integra banco
de dados
5.21.00.13 Planilhas de controle mensal de  Planilha le2 Ano do 01 ano apos Prazo de 03 anos Sim Amostragem  Integra banco
producéo - THD - escovagéo exercicio ano do precaugao de dados
diaria exercicio
5.21.00.14 Planilha de avaliagéo da triagem  Planilha le2 01 més 01 ano além do Prazo de Sim Amostragem
odontolégica ano do precaugao
exercicio
5.21.00.15 Planilhas de controle de producéo Planilha le2 Ano do 01 ano apés 0 Prazo de 03 anos Sim Amostragem Integra banco
de THD - bochecho exercicio ano do precaugao de dados
exercicio
5.21.00.16 Planilhas de controle de producéo Planilha le2 Ano do 01 ano apés 0 Prazo de 03 anos Sim Amostragem Integra banco
de THD - educagdo em salde exercicio ano do precaugao de dados
bucal exercicio
5.21.00.17 Planilha de reajuste do nimero de Planilha le2 01 ano 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem
alunos (odontol6gico) vigéncia precaucao
5.21.00.18 Controle dos procedimentos Planilhas 1 Ano do 10 anos Prazo de 05 anos Sim Amostragem Importante para
coletivos odontolégicos exercicio precaugao auditorias
5.21.00.19 Relatérios de encaminhamento Relatério 1 Semanal 02 meses ap6s Prazo de Sim Amostragem

para cirurgia eletiva

arealizacdo da precaugdo
cirurgia




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.21 SUB-FUNGAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.21.00 ATIVIDADE SUPERVISAO E COORDENACAO DO ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRICAO | PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.21.00.20 Planilhas de controle do programa Planilha le2 Trimestral Ano do Prazo de 02 anos Nao Totalidade Integrar banco
de saude do adolescente exercicio precaugdo de dados
5.21.00.21 Planilha de controle do SISVAN*  Planilha le2 01 més 02 anos Prazo de 02 anos Né&o Totalidade * SISVAN —
— PCCN** precaugdo Sistema de
Vigilancia
Alimentar e
Nutricional.  **
PCCN -
Programa de
Combate as
Caréncias
Nutricionais
5.21.00.22 Consolidado de distribuicéo do Tabela le2 01 més 02 anos Prazo de 03 anos Nao Totalidade Integra banco
tipo de alimentagéo e crescimento precaugao de dados
do recém — nascido de risco por
UBS
5.21.00.23 Planilhas de controle de pacientes Planilha le2 Ano do 02 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
faltosos exercicio vigéncia precaucao
5.21.00.24 Planilhas de controle de alta de Planilha le2 Ano do 02 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
recém-nascido de risco exercicio vigéncia precaugdo
5.21.00.25 Relatérios para selegéo de Relatério le2 Até a 02 anos apos a Prazo de Sim Amostragem
candidatos para laqueadura/ confirmagao vigéncia precaucao
vasectomia dos
procedimentos
5.21.00.26 Relagéo de gestantes em Relacdo 1 Ano do 02 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
acompanhamento exercicio vigéncia precaugao
5.21.00.27 Boletins mensais de doses de Formulario le2 Até devolucdo 10 anos 02 anos 08 anos Sim Amostragem
vacinas aplicadas pelo Nivel

Central




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

5.21 SUB-FUNGAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.21.00 ATIVIDADE SUPERVISAO E COORDENACAO DO ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRICAO | PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.21.00.28 Planilhas de controle de vagas de Planilha 1 Até a consulta 01 més apés Prazo de Sim Amostragem
cirurgia de laqueadura e com o cirurgido consulta precaugdo
vasectomia
5.21.00.29 Solicitagdes de DIU - diafragma ~ Memorando / 1 Até o 05 anos Prazo de Sim Amostragem
formulario recebimento do precaugdo
material
5.21.00.30 Planilhas de controle de vagas de Planilha 1 Diéria 01 més Prazo de Sim Amostragem
urgéncia com especialistas precaugdo
5.21.00.31 Planilhas de controle de Planilha 1 01 més 01 ano Prazo de Sim Amostragem Resultado das
atendimento aos sabados precaucao planilhas
semanais
5.21.00.32 Planilhas de colposcopia e biépsia Planilha le2 01 més 05 anos Prazo de Sim Amostragem
precaucao
5.21.00.33 Planilhas de hipertenséo e Planilhas le2 Ano do 05 anos apés  Prazo de Sim Amostragem Integra banco
diabetes exercicio vigéncia precaugdo de dados
5.21.00.34 Planilhas de controle de Planilha le2 Ano do 05 anos apos o Prazo de Sim Amostragem Integra banco
planejamento familiar exercicio ano do precaucao de dados
exercicio
5.21.00.35 Planilhas de controle de Planilha le2 01 més 02 anos Prazo de Né&o Totalidade Integra banco
preventivo ginecolégico precaucao de dados
5.21.00.36 Planilhas de controle mensalde  Planilha le2 Ano do 02 anos apés  Prazo de Sim Amostragem Integra banco
pré-natal e puerpério exercicio vigéncia precaugdo de dados
5.21.00.37 Planilhas de controle de Planilhas le2 01 més 01 més Prazo de Sim Amostragem
pendéncias da vigilancia precaugao

epidemioldgica




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.21 SUB-FUNGAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.21.00 ATIVIDADE SUPERVISAO E COORDENACAO DO ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRICAO | PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.21.00.38 Relatérios de tratamento Relatério le2 01 més 01 ano Prazo de Guarda por tempo  Né&o Totalidade Integra banco
supervisionado de tuberculose — precaugdo indeterminado de dados,
B respeitando o
disposto no
Decreto
Federal
n°.2134 de
24/01/1997 ea
Legislacdo da
salde
pertinente a
matéria
5.21.00.39 Planilhas de consultérios Planilha 1 Até atualizacao 01 més ap6és  Prazo de Sim Amostragem
disponiveis por UBS vigéncia precaugdo




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.21 SUB-FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.21.01  ATIVIDADE ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
cODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SRS VIGENCIA PRESCRICAO PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAQOES
DOCUMENTA 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE

L

2.digital




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.21 SUB-FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.21.01 ATIVIDADE ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
cODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIGAO | PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL [ ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTA 1.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
L 2.digital
5.21.01.01 Prontuarios médicos de Dossié le2 Do primeiro 20 anos 10 anos ap6s o 10 anos apoés o Depende do  *Amostragem e Os prontuarios dos

pacientes

atendimento ao
6bito

tltimo
atendimento

arquivamento no
Arquivo Corrente

conteido e do selecdo
interesse para **Totalidade
a pesquisa

cientifica

pacientes e os demais
documentos que o
compdem, bem como
os documentos de
carater sigiloso,
poderéo ser
microfilmados. Os
prontuérios
microfilmados
possilibitaréo a
eliminag&o do suporte
em papel nos termos
da legislacao em vigor.
Néo seréo eliminados,
porém, os prontuarios
médicos considerados
de guarda permanente,
de acordo com critérios
oficializados pela
Comissao de Revisdo
de Prontuéarios Médicos
para a selecéo
documental (art. 13 do
Decreto n°® 1799/96).
Os prontuarios
médicos arquivados
eletronicamente em
meio 6ptico ou
magnético, e
microfilmados seréo de
guarda permanente
(Art. 2° da resolugé@o
CFM n° 1639/02)




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.21 SUB-FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.21.01 ATIVIDADE ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
cODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIGAO | PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL [ ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTA 1.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
L 2.digital
5.21.01.02 Prontuérios odontolégicos do  Dossié le2 Do primeiro 20 anos 10 anos ap6s o 10 anos apoés o Depende do  *Amostragem e Os prontuarios dos

paciente

atendimento ao
6bito

tltimo
atendimento

arquivamento no
Arquivo Corrente

conteido e do selecdo
interesse para **Totalidade
a pesquisa

cientifica

pacientes e os demais
documentos que o
compdem, bem como
os documentos de
carater sigiloso,
poderéo ser
microfilmados. Os
prontuérios
microfilmados
possilibitaréo a
eliminag&o do suporte
em papel nos termos
da legislacao em vigor.
Néo seréo eliminados,
porém, os prontuarios
médicos considerados
de guarda permanente,
de acordo com critérios
oficializados pela
Comissao de Revisdo
de Prontuéarios Médicos
para a selecéo
documental (art. 13 do
Decreto n°® 1799/96).
Os prontuarios
médicos arquivados
eletronicamente em
meio 6ptico ou
magnético, e
microfilmados seréo de
guarda permanente
(Art. 2° da resolugé@o
CFM n° 1639/02).




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.21 SUB-FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.21.01 ATIVIDADE ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIGAO | PRECAUCAO [ ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTA L.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
L 2.digital
5.21.01.03 Prontuérios de investigacdo  Dossié 1 Durante o 40 anos 20 anos 20 anos Sim Amostragem  Deve ter o mesmo
do acidentado - CRESO tratamento tratamento do
prontuario
5.21.01.04 Fichas cadastrais dos Ficha 1 Do primeiro Guarda Nao Totalidade
pacientes - acesso ao atendimento ao permanente na
prontuério o6bito Unidade
5.21.01.05 Fichas - A - cadastro de Ficha le2 Até atualizacdo 20 anos 10 anos no Néo Totalidade Deve ter o mesmo
familias - PACS (Distrito) ACS tratamento do
prontuario
5.21.01.06 Boletins diarios de Boletim 1 Diério 05 anos apds o 01 ano 04 anos Sim Amostragem
atendimento - BDA atendimento
5.21.01.07 Guias de encaminhamento Guia 1 Até o retorno da Anexar ao Segue normas do
médico - referéncia/ contra- ficha a Unidade prontuario prontuério
referéncia
5.21.01.08 Laudos médicos Laudo 1 Até elaboracgéo de Anexar ao Segue normas do
novo laudo prontuario prontuério
5.21.01.09 Receitas médicas Receita 1 Até prescricdo de 03 meses apés Prazo de Sim Amostragem
nova receita vigéncia precaucao
5.21.01.10 Receituario azul (medicamento Receita 1 Até prescricdo de 05 anos além 0l anoapdés 04 anos Sim Amostragem
controlado) nova receita do ano do vigéncia
exercicio
5.21.01.11 Fichas de triagem odontolégica Ficha 1 Até a transcrigcéo Até o finaldo Prazo de Sim Amostragem
odontolégica de dados para o tratamento precaucao
prontuario
odontolégico
5.21.01.12 Planilhas de levantamento Planilha le2 Até novo 0lanoapés  Prazode Sim Amostragem
epidemiolégico da cérie levantamento vigéncia precaucao
5.21.01.13 Requisi¢oes de exames - Requisicéo 1 Até realizacéo do 05 anos apds o Prazo de Sim Amostragem
SADT exame exercicio precaucao
5.21.01.14 Livros de registro de pacientes Livro 1 Até 01 ano apés o Prazo de Sim Amostragem
- diario de preenchimento exercicio precaucao
atendimento/recepgéo
5.21.01.15 Livros de controle de exames  Livro 1 Até 05 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
preenchimento exercicio precaucao




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.21 SUB-FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.21.01 ATIVIDADE ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIGAO | PRECAUCAO [ ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTA L.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
L 2.digital
5.21.01.16 Livros de registro de gestantes Livro Até 01 ano ap6és o Prazo de Sim Amostragem
preenchimento exercicio precaucao

5.21.01.17 Livros de registro de Livro Até 05 anos Prazo de Sim Amostragem
agendamento de pacientes preenchimento precaucao
CD4 e Carga Viral

5.21.01.18 Livros de registro de doencas  Livro Até 05 anos apds  Prazo de Guarda Nao Totalidade
infecciosas preenchimento vigéncia precaucao permanente

5.21.01.19 Livros de controle de Livro Até 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
agendamentos em preenchimento exercicio precaucao
fonoaudiologia

5.21.01.20 Livros de controle de Livro Até 05 anos ap6és  Prazo de Sim Amostragem
ultrassonografia / doppler preenchimento vigéncia precaucao

5.21.01.21 Livros de controle de Livro Até 05 anos ap6és  Prazo de Sim Amostragem
psicotropicos preenchimento exercicio precaugao

5.21.01.22 Livros de controle de Livro Até 05 anos ap6és  Prazo de Guarda Néo Totalidade
encaminhamento de cirurgias preenchimento vigéncia precaucao permanente

5.21.01.23 Livros de controle de demanda Livro Ate 02 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
reprimida preenchimento vigéncia precaucao

5.21.01.24 Livros de controle de Livro Ate 01 anoapés  Prazo de Sim Amostragem
atendimento odontoldgico — preenchimento vigéncia precaucao
cirurgido - dentista

5.21.01.25 Livros de controle de Livro Até 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
atividades THD (técnicas em preenchimento vigéncia precaucao
higiene dental)

5.21.01.26 Livros de especialidades Livros Até 02 anos apés  Prazo de Sim Amostragem

preenchimento vigéncia precaugao

5.21.01.27 Livros de controle de Livro Até 02 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
audiometria preenchimento vigéncia precaugao

5.21.01.28 Livro de controle de altas Livro Até 05 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
médicas, transferéncias e preenchimento vigéncia precaucao
desligamento de pacientes

5.21.01.29 Livros de controle de Livro Até 02 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
agendamento para preenchimento vigéncia precaucao

atendimento nas universidades




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO
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5.21.01 ATIVIDADE ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIGAO | PRECAUCAO [ ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTA L.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
L 2.digital
5.21.01.30 Livros de controle de servigos Livro Até 05 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
especializados - convénios preenchimento vigéncia precaucao
5.21.01.31 Livros de prioridades - satide  Livro Até 05 anos apds  Prazo de Sim Amostragem
mental preenchimento vigéncia precaucao
5.21.01.32 Livros de registro de Livro Até 05 anos apds  Prazo de Sim Amostragem
ocorréncias na unidade preenchimento vigéncia precaucao
5.21.01.33 Livros de registro de Livro Até 02 anos apds  Prazo de Sim Amostragem
memorandos preenchimento vigéncia precaucao
5.21.01.34 Livros de registro de atas de  Livro Até 10 anos ap6és  Prazo de Guarda Nao Totalidade Documento sigiloso,
ocorréncias com funcionarios preenchimento vigéncia precaucao permanente respeitar o disposto no
Decreto Federal n®
2134 de 24/01/1997 e
Legislacédo da saude
pertinente a matéria
5.21.01.35 Livros de controle de cautelas Livro Até 05 anos ap6és  Prazo de Guarda Néo Totalidade
preenchimento vigéncia precaucao permanente
5.21.01.36 Livros de controle de pedidos  Livro Até 04 anos apds Sim Amostragem
de compras de materiais e preenchimento vigéncia
servicos
5.21.01.37 Livros de registro de envio de  Livro Ate 02 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
aerogramas preenchimento vigéncia precaucao
5.21.01.38 Livros de registro de ligacdes  Livro Ate 01 ano apdés  Prazo de Sim Amostragem
interurbanas preenchimento vigéncia precaugao
5.21.01.39 Livros de registro de reunides Livro Até 01 ano apés  Prazo de Sim Amostragem
de grupos preenchimento vigéncia precaugao
5.21.01.40 Livros de registro de atestados Livro Até 02 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
e justificativas preenchimento vigéncia precaugao
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5.21.01 ATIVIDADE ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIGAO | PRECAUCAO [ ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTA L.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
L 2.digital
5.21.01.41 Relatérios de atividades/ Relatério Até elaboracgdo de 09 anos ap6és 05 anos 04 anos Totalidade Documento sigiloso,
programas/ projetos e acoes novo relatério vigéncia respeitar o disposto no
da area da saude: Decreto Federal n°®
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diério
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
5.21.01.42 Relatérios demonstrativos de  Relatério Até elaboracgéo de 09 anos ap6s 05 anos do 04 anos Totalidade Documento sigiloso,
atividades da unidade um novo relatério vigéncia prazo de respeitar o disposto no
precaucao Decreto Federal n°

2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diéario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
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SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.21 SUB-FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.21.01 ATIVIDADE ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIGAO | PRECAUCAO [ ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTA L.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
L 2.digital
5.21.01.43 Relatérios mensais de Relatério 01 més 01 ano ap6s Prazo de Guarda Totalidade Documento sigiloso,
avaliacdo de gestante de risco vigéncia precaucao permanente respeitar o disposto no
Decreto Federal n°®
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diério
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
5.21.01.44 Relatérios de avaliagdo do Relatério 01 més 01 ano apés Prazo de Guarda Totalidade Documento sigiloso,
desenvolvimento global da vigéncia precaucao permanente respeitar o disposto no

crianca de risco

Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diéario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
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5.21.01 ATIVIDADE ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIGAO | PRECAUCAO [ ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTA L.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
L 2.digital
5.21.01.45 Relatérios mensais do Relatério 01 més 01 ano ap6s Prazo de Guarda Nao Totalidade Documento sigiloso,
programa nacional de vigéncia precaucao permanente respeitar o disposto no
DST/AIDS Decreto Federal n°®
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diério
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
5.21.01.46 Relatérios anuais do programa Relatério Ano do exercicio 05 anos Prazo de Guarda Néo Totalidade Documento sigiloso,
nacional de DST/AIDS precaucao permanente respeitar o disposto no

Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diéario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
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TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.21 SUB-FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.21.01 ATIVIDADE ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIGAO | PRECAUCAO [ ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTA L.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
L 2.digital
5.21.01.47 Relatérios mensais de Relatério le2 Ano do exercicio 01 ano ap6és o Prazo de Sim Amostragem  Documento sigiloso,
producg&o de cirurgido - ano do precaucao respeitar o disposto no
dentista exercicio Decreto Federal n°®
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diério
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
5.21.01.48 Relatérios mensais de THD - Relatério le2 Ano do exercicio 03 anos apos o Prazo de Prazo de Sim Amostragem  Documento sigiloso,
escovacao diaria, bochecho e exercicio vigéncia precaucao respeitar o disposto no

educacéo em salde

Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diéario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
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5.21.01 ATIVIDADE ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIGAO | PRECAUCAO [ ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTA L.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
L 2.digital
5.21.01.49 Relatérios mensais de triagem Relatério 01 més 03 anos apos o Prazo de Prazo de Sim Amostragem  Documento sigiloso,
odontolégica exercicio vigéncia precaucao respeitar o disposto no
Decreto Federal n°®
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diério
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
5.21.01.50 Relatérios mensais do Relatério Ano do exercicio 01 ano apés o Prazo de Guarda Néo Totalidade Documento sigiloso,
programa de satde do exercicio precaucao permanente respeitar o disposto no

adolescente

Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diéario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
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5.21.01 ATIVIDADE ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIGAO | PRECAUCAO [ ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTA L.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
L 2.digital
5.21.01.51 Relatérios mensais do Relatério Ano do exercicio 01 ano ap6és o Prazo de Guarda Nao Totalidade Documento sigiloso,
programa de planejamento exercicio precaucao permanente respeitar o disposto no
familiar Decreto Federal n°®
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diério
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
5.21.01.52 Relatérios mensais de Relatério Ano do exercicio 03 anos apos o Prazo de Prazo de Sim Amostragem  Documento sigiloso,
atendimento a gestante exercicio vigéncia precaucao respeitar o disposto no

Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diéario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
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5.21.01 ATIVIDADE ATENDIMENTO AMBULATORIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIGAO | PRECAUCAO [ ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTA L.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
L 2.digital
5.21.01.53 Relatérios anuais de Relatério Ano do exercicio 03 anos ap6és  Prazo de Prazo de Totalidade Documento sigiloso,
atendimento a gestante vigéncia vigéncia precaucao respeitar o disposto no
Decreto Federal n°®
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diério
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
5.21.01.54 Relatérios mensais do Relatério Ano do exercicio 03 anos ap6és  Prazo de Prazo de Amostragem  Documento sigiloso,
programa de atendimento ao vigéncia vigéncia precaucao respeitar o disposto no

recém-nascido de risco

Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diéario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
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DOCUMENTA L.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
L 2.digital
5.21.01.55 Relatérios anuais do programa Relatério 1 Anual 01 ano ap6és o Prazo de Prazo de Totalidade Documento sigiloso,
de atendimento ao recém — exercicio precaucao precaucao respeitar o disposto no
nascido Decreto Federal n°®
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diério
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
5.21.01.56 Relatérios mensais do Relatério 1 Ano do exercicio 05 anos ap6s o Prazo de Guarda Amostragem  Documento sigiloso,
programa de atendimento exercicio vigéncia permanente respeitar o disposto no

domiciliar

Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diéario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
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CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIGAO | PRECAUCAO [ ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTA L.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
L 2.digital
5.21.01.57 Relatérios anuais do programa Relatério 1 Anual 05 anos ap6s o Prazo de Prazo de Nao Totalidade Documento sigiloso,
de atendimento domiciliar exercicio vigéncia precaucao respeitar o disposto no
Decreto Federal n°®
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diério
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
5.21.01.58 Relatérios para selecéo de Relatério le2 Até confirmagéo 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem  Documento sigiloso,
candidatos a laqueadura e dos vigéncia precaucao precaucao respeitar o disposto no

vasectomia

procedimentos

Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diéario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
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DOCUMENTA L.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
L 2.digital
5.21.01.59 Relatérios mensais de exames Relatério 01 més Ano do Prazo de Amostragem  Documento sigiloso,
de diagnostico de gravidez — exercicio precaucao respeitar o disposto no
HCG Decreto Federal n°®
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diério
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
5.21.01.60 Relatérios anuais de exames  Relatério Anual 01 ano apés o Prazo de Totalidade Documento sigiloso,

de diagndsticos de gravidez —
HCG

exercicio

precaucao

respeitar o disposto no
Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
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PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIGAO | PRECAUCAO [ ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTA L.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
L 2.digital
5.21.01.61 Relatérios médicos Relatério Até elaboracgdo de 01 ano ap6s Prazo de Guarda Amostragem  Documento sigiloso,
novo relatério vigéncia precaucao permanente respeitar o disposto no
Decreto Federal n°®
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diério
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
5.21.01.62 Relatérios odontolégicos Relatério Até elaboragéo de 01 ano apés Prazo de Amostragem  Documento sigiloso,
novo relatério vigéncia precaucao respeitar o disposto no

Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diéario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
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DOCUMENTA L.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
L 2.digital
5.21.01.63 Relatérios de visita domiciliar ~ Relatério 1 Até elaboracgdo de 01 ano ap6s Prazo de Amostragem  Documento sigiloso,
novo relatério vigéncia precaucao respeitar o disposto no
Decreto Federal n°®
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diério
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
5.21.01.64 Relatérios de pacientes da Relatério 1 Até elaboracgéo de Ano do Prazo de Totalidade Documento sigiloso,
unidade de reabilitag&o - DIR novo relatério exercicio precaucao respeitar o disposto no

Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diéario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
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CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIGAO | PRECAUCAO [ ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTA L.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
L 2.digital
5.21.01.65 Relatérios mensais de Relatério 1 Ano do exercicio 01 ano ap6s Prazo de Guarda Sim Amostragem  Documento sigiloso,
impedimento vigéncia precaucao permanente respeitar o disposto no
Decreto Federal n°®
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diério
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
5.21.01.66 Relatérios para o Conselho Relatério 1 Até elaboracgéo de 20 anos 10 anos Néo Totalidade Documento sigiloso,
Tutelar e Vara da Infancia — novo relatorio respeitar o disposto no
UAISM Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997, e
a Legislacdo da saude
pertinente a matéria.
Resolucéo 1639 de
12/08/2002, Diéario
Oficial da Uni&o, Poder
Executivo n° 154, de
12/08/2002, Secéo 1,
p. 124-5
5.21.01.67 Planilhas mensais de controle Planilha le2 Ano do exercicio 01 ano apés 05 anos 04 anos Nao Totalidade
de demandas reprimidas vigéncia
5.21.01.68 Planilhas de controle de Planilha le2 01 més 05 anos ap6s o Ano do Prazo de Sim Amostragem
autorizagéo de exames — NA ano do exercicio precaucgao
exercicio
5.21.01.69 Planilhas mensais de controle Planilha le2 01 més Ano do Prazo de Sim Amostragem
de resolutividade médica exercicio precaucao
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5.21.01.70 Planilhas mensais de controle Planilha le2 Ano do exercicio 10 anos ap6és 05 anos ap6és 05 anos apos Sim Amostragem

de cotas de exames vigéncia prazo de prazo de
vigéncia arquivamento

5.21.01.71 Planilhas de controle do Planilha le2 Ano do exercicio 01 ano apés Prazo de Guarda Nao Totalidade
sistema soropositivos vigéncia precaucao permanente
assintomaticos — SHIV —
COAS/CTA

5.21.01.72 Planilhas mensais de controle Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
de pré-natal vigéncia precaucao

5.21.01.73 Planilhas de controle de Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos apds  Prazo de Sim Amostragem
pacientes faltosos vigéncia precaucao

5.21.01.74 Planilhas de controle de recém- Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
nascido de risco vigéncia precaucao

5.21.01.75 Planilhas mensais de controle Planilha le2 Ano do exercicio 01 ano apés  Prazo de Sim Amostragem
de vacinas vigéncia precaucao

5.21.01.76 Planilhas mensais de controle Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
de servicos especializados - vigéncia precaucao
conveniados

5.21.01.77 Planilhas mensais de controle Planilha le2 Mensal Ano do Prazo de Sim Amostragem
de roupas da lavanderia exercicio precaucao

5.21.01.78 Planilhas mensais de controle Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos ap6és  Prazo de Sim Amostragem
de preservativos vigéncia precaucao

5.21.01.79 Planilhas mensais de controle Planilha le2 01 més 02 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
de demanda reprimida de vigéncia precaucao
exames (nimero e tempo de
espera)

5.21.01.80 Planilhas mensais de controle Planilha le2 01 més 02 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
de demanda reprimida de vigéncia precaugao

especialidades (nimero e
tempo de espera)
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5.21.01.81 Planilhas mensais do Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
programa de atendimento vigéncia precaucao
domiciliar - PAD

5.21.01.82 Planilhas de controle de Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos apds  Prazo de Sim Amostragem
educacdo na area de satde vigéncia precaucao

5.21.01.83 Planilhas de controle de cotas Planilha le2 Ano do exercicio 02 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
de fisioterapia vigéncia precaucao

5.21.01.84 Planilhas de controle de Planilha le2 Até atualizagdo 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
horério de funcionamento das vigéncia precaucao
salas de atendimento da
Unidade

5.21.01.85 Planilhas mensais de controle Planilha le2 Ano do exercicio 02 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
de agendamento de consultas vigéncia precaucao
em especialidades

5.21.01.86 Planilhas de consultas de Planilha le2 Ano do exercicio 01 ano apés  Prazo de Sim Amostragem
retorno de fonoaudiologia vigéncia precaucao

5.21.01.87 Planilhas mensais do Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos apés  Prazo de Guarda Néo Totalidade
programa de concesséo de vigéncia precaucao permanente
Ortese, protese e materiais
auxiliares - OPM

5.21.01.88 Planilhas mensais de controle Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
de hipertensos vigéncia precaucao

5.21.01.89 Planilhas mensais de controle Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
de diabéticos vigéncia precaucao

5.21.01.90 Planilhas mensais de controle Planilha le2 Ano do exercicio 05 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
de epiléticos vigéncia precaucao

5.21.01.91 Requisi¢Ges de materiais em  Requisi¢ao le2 Até recebimento 01 ano apés  Prazo de Sim Amostragem
estoque - RME do material vigéncia precaugao

5.21.01.92 Planilhas mensais de previsdo Planilha le2 Mensal Ano do Prazo de Sim Amostragem
de parto de gestantes de risco exercicio precaugao
para o hospital municipal

5.21.01.93 Comunicacéo de acidente de  Ficha le2 Depende do tipo 20 anos Prazo de Guarda Néo Totalidade
trabalho - CAT de acidente ou precaucao permanente

doenca
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5.21.01.94 Resultados de exames Relatoério; 1 Até elaboracgdo de 20 anos Prazo de Prazo de Depende do Mesmo tratamento do
laudo; imagem; novo exame vigéncia precaucao conteldo e do prontuério
radiografia interesse para
pesquisa
cientifica
5.21.01.95 Boletins imunol6gicos mensais Boletim 1 Ano do exercicio 01 ano ap6s Prazo de Guarda Néo Totalidade
— COAS/CTA vigéncia precaucao permanente
5.21.01.96 Fichas de registro de alteracdo Ficha 1 Do primeiro 20 anos 10 anos Guarda Néo Totalidade
de preventivo atendimento ao permanente
6bito
5.21.01.97 Fichas de recém-nascido de  Ficha 1 Do primeiro 21 anos Prazo de Guarda Néo Totalidade
risco atendimento ao precaucao permanente
6bito
5.21.01.98 Questionario de trajeto de Formulario 1 Depende do tipo 20 anos apo6s o 10 anos Guarda Néo Totalidade
acidentados de acidente ou ultimo registro permanente
doenca
ocupacional
5.21.01.99 Formulérios de solicitacdo de  Formulario 1 Até recebimento 05 anos ap6és  Prazo de Sim Amostragem
medicamentos retrovirais do medicamento vigéncia precaucao
5.21.01.100 Formulérios para teste do Formulario 1 Até recebimento
pezinho — PKU do resultado do
exame
5.21.01.101  Boletins mensais de doses de Formulario 1 Até elaboracédo do 10 anos 02 anos 08 anos Sim Amostragem
vacinas aplicadas boletim
5.21.01.102  Formulério do sistema de Formulario le2 Até Integra banco de dados
notificagdo SV1 encaminhamento
a Vigilancia
Epidemiolégica e
registro SV2
5.21.01.103  Formuléario do sistema de Formulario le2 Ano do exercicio 01 ano apés Prazo de 05 anos ap6s prazo Sim Amostragem
notificagdo SV2 vigéncia precaucao de precaugao
5.21.01.104 Carteiras de vacinas Formulario 1 Até prescricdo Documento de porte do

dos prazos

paciente
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5.21.01.105 Ficha de cadastro do servidor Ficha 1 Do inicio ao 40 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
término do vinculo vigéncia vigéncia precaucao
5.21.01.106 Laudos para requisi¢do de Laudo 1 Até emisséo da Até a 01 ano apds Sim Amostragem
carteira para portador de carteira prescricdo da  precaucéo
deficiéncia carteira
5.21.01.107 Listas de demanda reprimida  Lista 1 Mensal 02 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
vigéncia precaucao
5.21.01.108 Listas de presenca de reunido Lista le2 Até efetivo 02 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
e eventos pagamento e/ou vigéncia precaucao
recebimento do
certificado de
participacdo no
evento
5.21.01.109 Listas de pacientes em Lista 1 Até realizagdo da 01 ano apés Prazo Sim Amostragem
consulta com ortopedia em consulta vigéncia precaucao
OPM
5.21.01.110 Atas de registro de reunides do Atas 1 Depende do 05 anos apés  Prazo de 01 ano ap6s Néo Totalidade
conselho gestor das unidades - contetido vigéncia precaucao precaucéo
CGU
5.21.01.111 Regimento interno da unidade Norma 1 Até atualizacéo 01 ano apés Manter cépia Néo Totalidade Enviar original para o
vigéncia na Unidade Arquivo Central
5.21.01.112 Formularios de autorizagdo de Formulario 1 Até atualizacéo 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
atendimento odontolégico término do precaucao
tratamento
5.21.01.113  Folhas de triagem - salde Lista 1 Até efetivo 01 ano apés  Prazo de Sim Amostragem
mental atendimento de vigéncia precaugao
todos os
pacientes listados
5.21.01.114  Fichas de controle de Ficha 1 Do atendimento 20 anos apds o 10 anos 10 anos Sim Amostragem

medicacéo

ao 6bito

registro do
ultimo
atendimento
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5.21.01.115 Correspondéncia do Conselho Oficios / De acordo com 20 anos 10 anos 10 anos Sim Amostragem
Tutelar e Vara da Infancia memorandos determinagao do
préprio
documento
5.21.01.116  Fichas de registro e vacinagédo Ficha Do primeiro 20 anos apos o Prazo de 20 anos Sim Amostragem
atendimento ao registro do vigéncia
6bito ultimo
atendimento
5.21.01.117 Formuléarios de decisdo sobre Formulario Do recebimento 40 anos 20 anos 20 anos Sim Amostragem
acidente de trabalho da comunicacao
até nova decisdo
5.21.01.118 Questionario do paciente — Formulério Até atualizagdo 40 anos 20 anos Guarda Néo Totalidade Documento sigiloso,
CRESO dos dados permanente respeitar o disposto no
Decreto Federal n°
2134 de 24/01/1997
5.21.01.119 Mapas diarios de registro de  Formulario Até encerramento 01 ano 01 ano Sim Amostragem
vacina do més
5.21.01.120 Resultados de exames de Formulario Ano do exercicio 01 ano apés Prazo de Néo Totalidade Anexar ao prontuario
pacientes que nao retornaram vigéncia precaucao

a unidade
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5.21.02.01 Prontuarios médicos de Dossié le2 Do primeiro 20 anos 10 anos ap6s o 10 anos ap6s o Depende do  *Amostragem e Os prontudrios dos
paciente atendimento ao ultimo arquivamento no conteido e do selecéo pacientes e 0s
6bito atendimento  Arquivo Corrente  interesse para **Totalidade demais documentos

a pesquisa
cientifica

que o compdem, bem
como os documentos
de carater sigiloso,
poderéo ser
microfilmados. Os
prontuarios
microfilmados
possilibitardo a
eliminag&o do suporte
em papel nos termos
da legislacdo em
vigor. N&o serdo
eliminados, porém,
0s prontuarios
médicos
considerados de
guarda permanente,
de acordo com
critérios oficializados
pela Comisséo de
Revisdo de
Prontuarios Médicos
para a selecéo
documental (art. 13
do Decreto n®
1799/96). Os
prontuarios médicos
arquivados
eletronicamente em
meio 6ptico ou
magnético, e
microfilmados seréo
de guarda
permanente (Art. 2°

da resolugdo CFM n°
1682Q/02)
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5.21.02.02 Avisos de transferéncia de Formulario Até a efetiva 10 anos apos 05 anos 05 anos Sim Amostragem  Integra o prontuario
paciente transferéncia vigéncia por 10 anos. As
informacdes deverdo
ser transcritas no
prontuério
5.21.02.03 Avisos de alta Formulario Até a efetivagéo 10 anos apos 05 anos 05 anos Sim Amostragem  Integra o prontuario
da alta vigéncia por 10 anos. As
informacdes deverédo
ser transcritas no
prontuério
5.21.02.04 Avisos de 6bito Formulario Até o 10 anos apos 05 anos 05 anos Sim Amostragem  Integra o prontuario
encaminhamento vigéncia por 10 anos. As
do aviso informacdes deverédo
ser transcritas no
prontuério
5.21.02.05 Fichas de controle de soro Ficha Até a alta do 10 anos 05 anos 05 anos Sim Amostragem  Integra o prontuario
paciente por 10 anos. As
informacdes deverédo
ser transcritas no
prontuério
5.21.02.06 Fichas de identificacéo de leito Ficha Até alta do 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem Integra o prontuario
paciente vigéncia precaugao por 10 anos. As

informacdes deverao
ser transcritas no
prontuério
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5.21.02.07 Relatérios de recepgéo de Relatério 1 Até alta do 20 anos apos 05 anos 15 anos Sim Amostragem  Integra ao prontuério/
pacientes vitimas de violéncia paciente vigéncia Resolu¢do CFM
1331/89 e ECA-
Estatuto da Crianca e
do Adolescente
5.21.02.08 Requisicéo de material de Requisicao 1 Até a entrega do 05 anos apos Prazo de Prazo de Sim Amostragem
estoque material vigéncia vigéncia precaugao
5.21.02.09 Controle de distribuicao de Planilha 1 Diaria O ano de Prazo de Sim Amostragem  Integra banco de
roupas por unidades exercicio precaucao dados
(lavanderia)
5.21.02.10 Planilhas de controle de Planilha le2 Diéaria 20 anos 05 anos 15 anos Sim Amostragem  Integra banco de
atendimento na ortopedia dados
5.21.02.11 Planilhas de controle de Planilha 1 Mensal Ano do exercicio Prazo de Sim Amostragem  Integra banco de
medicamentos nao precaucéo dados
padronizados
5.21.02.12 Escalas mensais de Escala 1 Mensal 05 anos apés o Prazo de Sim Amostragem
revezamento de funcionarios exercicio precaucao
5.21.02.13 Controle de dietas de Planilha 1 Diéaria Ano de exercicio Prazo de Sim Amostragem  Integra banco de
pacientes precaucéo dados
5.21.02.14 Controle de leitos do hospital ~ Planilha 1 Diéaria Ano do exercicio Prazo de Sim Amostragem  Integra banco de
precaucéo dados
5.21.02.15 Censo diario Formulario 1 1lano 05 anos apos Prazo de Prazo de Sim Amostragem
vigéncia vigéncia precaucao
5.21.02.16 Planilhas de controle de Planilha/recibo 1e2 Até a efetiva Ano do exercicio Prazo de Sim Amostragem  Integra banco de
devolugdo de material devolugdo do precaucgao dados
material
5.21.02.17 Boletins diarios de Boletim 1 Diério 05 anos apés o 01 ano 04 anos Sim Amostragem Integra banco de
atendimento - BDA atendimento dados
5.21.02.18 Cadastro de internacéo Ficha 1 Até atualizacdo 20 anos 10 anos Guarda Néao Totalidade Integra banco de

permanente

dados
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5.21.02.19 Correspondéncia referente ao  Memorando / Do inicio ao 10 anos apos Prazo de Guarda Nao Totalidade Documento sigiloso,
convénio AIDS | e AIDS I oficio / circulares, término dos vigéncia precaucao permanente respeitar o disposto
entre outras projetos do Banco no Decreto Federal n°
Mundial 2134 de 24/01/1997
5.21.02.20 Solicitacdes de refeicdes ao Planilha de Até fornecimento 0l anoapéso  Prazode Sim Amostragem  Integra banco de
hospital municipal solicitagcéo das refeicoes ano de exercicio precaucéo dados
5.21.02.21 Planilhas de solicitagdo de Planilha Quinzenal 01 ano apés o Prazo de Sim Amostragem Integra banco de
materiais e medicamentos ano de exercicio precaugao dados
5.21.02.22 Livros de protocolo de exames Livro de registro Até efetiva 10 anos 05 anos 05 anos Sim Amostragem
realizacéo dos
exames
5.21.02.23 Livros de agendamento de Livro Até o término do 02 meses ap6s  Prazo de Sim Amostragem
paciente de CD4 e carga viral preenchimento do preenchimento  precaucao
livro do livro
5.21.02.24 Formularios de nutricdo Formulario Diério 06 meses Prazo de Sim Amostragem
parenteral precaucao
5.21.02.25 Cautelas de equipamentos Cautela Até a devolucéo 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
do equipamento devolugéo do precaucao
equipamento
5.21.02.26 Fichas de cadastro do paciente Ficha Até atualizagao da 15 anos ap6s 10 anos 05 anos Sim Amostragem  Integra banco de
ficha exercicio dados
5.21.02.27 Relatérios de manutencéo de  Relatério Trimestral 06 meses ap6s  Prazo de Sim Amostragem
capela (equipamento) vigéncia precaugao
5.21.02.28 Planilhas de controle de Tabela Mensal 01 més apésa Prazode Sim Amostragem
preservativo masculino elaboracéo da precaucgao
planilha anual
5.21.02.29 Relatérios anuais do hospital ~ Relatério Até elaboragédo do 05 anos apds Nao Totalidade

dia

novo

prazo de
vigéncia
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5.21.02.30 Relatérios de prestagéo de Relatério 1 Até elaboragdo do 05 anos apos Nao Totalidade
contas do programa DST/AIDS novo prazo de
vigéncia
5.21.02.31 Relatdrios trimestrais de Relatério le2 Até elaboragéo do 01 ano apés Néo Totalidade
prestacéo de contas novo prazo de
vigéncia
5.21.02.32 Programas trimestrais de Programa le2 Trimestral 01 ano ap6s Nao Totalidade
producao vigéncia
5.21.02.33 Livros de relatério de Livro de registro 1 Até o 10 anos apos 05 anos apés 05 anos apés prazo Sim Amostragem
enfermagem preenchimento do vigéncia vigéncia do arquivo corrente
livro
5.21.02.34 Livros de relatério e controle  Livro de registro 1 Ate 10 anos Prazo de Guarda Nao Totalidade
de internagéo (Hospital dia) preenchimento do precaucéo permanente
livro
5.21.02.35 Livros de controle de vagas Livro de registro 1 Até O ano do Prazo de Sim Amostragem
preenchimento do exercicio precaucao
livro
5.21.02.36 Livros de registro de liberagdo Livro de registro 1 Ate 05 anos apés 0 Ano do Prazo de Sim Amostragem
de ambulancia preenchimento do exercicio exercicio precaucao
livro
5.21.02.37 Livros de comunicacao Livro de registro 1 Até O ano de Prazo de Sim Amostragem
preenchimento do exercicio precaucao
livro
5.21.02.38 Livros de intercorréncias Livro de registro 1 Ate 05 anos apés 0 Ano do Prazo de Sim Amostragem
médicas (administrativas ) preenchimento do ano de exercicio exercicio precaugao
livro
5.21.02.39 Livros de informacdes Livro de registro 1 Até 05 anos Prazo de Sim Amostragem
administrativas preenchimento do precaugao
livro
5.21.02.40 Escalas de plantédo do setor de Escala 1 Mensal 05 anos apés 0 Prazo de Sim Amostragem
enfermagem ano de exercicio precaucao




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.21 SUB-FUNCAO: ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
5.21.02 ATIVIDADE ATENDIMENTO HOSPITALAR E EMERGENCIAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERmE VIGENCIA PRESCRICAO| PRECAUGAO ARQUIVO | ARQUIVO GERAL [ ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

5.21.02.41 Livros de registro das Livro de registro Até 05 anos apés o Prazo de Sim Amostragem
intercorréncias dos servicos de preenchimento do ano de exercicio precaucéo
seguranga livro

5.21.02.42 Fichas de atendimento Ficha Até a liberagdo do 20 anos 10 anos 10 anos Sim Amostragem
ambulatorial — FAA paciente

5.21.02.43 Livros de triagem (dados do Livro de registro Até o 05 anos apds Prazo de Sim Amostragem
paciente) preenchimento do vigéncia precaucéo

livro




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.21 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO A SAUDE PUBLICA
5.21.03 ATIVIDADE ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA — SADT
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRICAO | PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL [ ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.21.03.01 Ordens de servico Formulario 1 Até a realizagao 01 anoapés  Prazo de Sim Amostragem
do servigo vigéncia precaucao
5.21.03.02 Laudos de densiometria 6ssea Laudo 1 Até elaboragéo 40 anos Néo Totalidade Deve ter
de novo laudo guarda
permanente no
setor de origem
5.21.03.03 Quadros estatisticos de gastos de Tabela 1 Ano de exercicio 05 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
materiais vigéncia precaucao
5.21.03.04 Quadros estatisticos de Tabela 1 Ano de exercicio 05 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
atendimento ao paciente vigéncia precaucéo
5.21.03.05 Escala semanal de técnicos Tabela Até o controle 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
mensal vigéncia precaucéo
5.21.03.06 Quadros estatisticos mensais Tabelas 1 01 més 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
vigéncia precaucéo
5.21.03.07 Mapas de trabalho da bioquimica, Mapas le2 Ano de exercicio 05 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
hematologia, uroanalise, vigéncia precaucao
parasitologia, microbiologia,
imunologia, setor de tuberculose e
hanseniase
5.21.03.08 Livros de registro de resultados de Livro de registro 1 Até 05 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
exames de urgéncia/hemograma preenchimento vigéncia precaucéo
do livro
5.21.03.09 Contratos de manutengéo de Contrato 1 Definido no 05 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
equipamentos contrato vigéncia vigéncia precaugao
5.21.03.10 Quadros estatisticos mensais de  Tabela 1 01 més 08 anos apés  Prazo de Guarda permanente Nao Totalidade
faturamento para o distrito vigéncia precaucéo
5.21.03.11 Quadros estatisticos de Tabela 1 Ano do exercicio 05 ap6s Prazo de Sim Amostragem
componentes por unidades vigéncia precaucéo
5.21.03.12 Quadros estatisticos mensais de  Tabela 1 Ano do exercicio 05 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
kits de HCG (teste de gravidez) vigéncia precaucéo




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.21 SUB-FUNGAO: ATENDIMENTO A SAUDE PUBLICA
5.21.03 ATIVIDADE ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA — SADT
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EDRCRIE VIGENCIA PRESCRIGCAO | PRECAUCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL [ ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.21.03.13 Requisicdes mensais de exames  Formulario 1 Mensal 05 anos ap6és  Prazo de Sim Amostragem
(HIV/COAS-imunologia) vigéncia precaucao
5.21.03.14 Livros de pendéncia Livro 1 Até o 05 anos ap6és  Prazo de Sim Amostragem
atendimento de vigéncia precaucao
todas as
pendéncias
5.21.03.15 Requisicdes de analises clinicas  Formulario 1 Até realizacao 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
do exame vigéncia precaucéo
5.21.03.16 Planilhas mensais de produgéo e  Planilha 1 01 més 05 anos ap6és  Prazo de Sim Amostragem  Acompanha
faturamento (NAC) vigéncia precaucao quadro
estatistico
5.21.03.17 Relatérios mensais de producéo e Relatério 1 Até elaboragéo 0l anoapés  Prazode Néo Totalidade
faturamento (NAC) de novo relatério vigéncia precaucéo
5.21.03.18 Relatérios de manutengéo de Relatério 1 Até elaboragéo 0l anoapés  Prazode Sim Amostragem
equipamentos de novo relatério vigéncia precaucéo
5.21.03.19 Cadastro pessoal de dosimetria  Ficha 1 Até atualizacao 10 anos Prazo de Guarda permanente N&o Totalidade Documento
de radiacdes precaucéo sigiloso,
respeitar o
disposto no
Decreto
Federal n°
2134 de

24/01/1997




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO
GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.22 SUB-FUNCAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.22.00 ATIVIDADE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA |PRESCRIGAO | PRECAUGAO [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.22.00.01 Notificac&o de doencas Formulario 1 Até encerrar 10 anos 02 anos 08 anos Sim Amostragem
transmissiveis (SVE) acdes de
controle
5.22.00.02 Fichas individuais de notificacdo  Formulario 1 Até encerrar as 10 anos 02 anos 08 anos Sim Amostragem
(Numerada - FIN) acoes de
controle
5.22.00.03 Notificagdes de surtos e agravos  Formulario 1 Até 10 anos apés 02 anos 08 anos Nao Totalidade Os relatérios
em nivel municipal (controle consolidagao vigéncia consolidados (UE
semanal) / local; regional (distrito); dos dados — Pago) seréo
consolidado - anual/unidade; semanais elaborados sem
central (VE - Pago) - consolidado 0s nomes dos
mensal por distrito e geral pacientes para a
disponibilizagéo
da pesquisa
cientifica no
Arquivo Municipal
5.22.00.04 Notificac&o de surtos e agravos Formuléario 1 Até 10 anos apés 02 anos 08 anos Sim Amostragem  Os relatérios
em nivel municipal (controle consolidagao vigéncia consolidados (UE
semanal): local dos dados — Paco) serdo
semanais elaborados sem

0s nomes dos
pacientes para a
disponibiliza¢éo
da pesquisa
cientifica no
Arquivo Municipal




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.22 SUB-FUNCAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.22.00 ATIVIDADE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA |PRESCRIGAO | PRECAUGAO [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.22.00.05 Notificac&o de surtos e agravos Formuléario 1 Até 10 anos 02 anos Guarda permanente N&o Totalidade Os relatérios
em nivel municipal (controle consolidagao consolidados (UE
semanal): regional dos dados — Pago) seréo
(distrito)/consolidado - regionais elaborados sem
anual/unidade 0s nomes dos
pacientes para a
disponibilizagéo
da pesquisa
cientifica no
Arquivo Municipal
5.22.00.06 Notificac&o de surtos e agravos Formuléario 1 Até 10 anos 02 anos Guarda permanente N&o Totalidade Os relatérios

em nivel municipal (controle
semanal): central (VE - Pago) —
consolidado mensal por distrito e
geral

consolidagao
dos dados de
nivel central

consolidados (UE
— Paco) serdo
elaborados sem
0s nomes dos
pacientes para a
disponibilizagéo
da pesquisa
cientifica no
Arquivo Municipal




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.22 SUB-FUNCAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.22.00 ATIVIDADE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA |PRESCRIGAO | PRECAUGAO [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digtal
5.22.00.07 Livros de registro de notificacdo  Formulario 1 Até 10 anos 02 anos 08 anos N&o Totalidade Os relatérios
das doengas transmissiveis - SVE encerramento consolidados (UE
/'local (produzido pela UBS); da investigacao — Pago) seréo
regional (produzido pelos de todos os elaborados sem
distritos); geral consolidado casos 0s nomes dos
vigilancia epidemiolégica (pacgo) pacientes para a
com informacdes parciais: idade, disponibilizagéo
sexo, bairro de residéncia, area de da pesquisa
abrangéncia da UBS, diagnéstico cientifica no
final e alta Arquivo Municipal
5.22.00.08 Livro de registro de notificacdo Formuléario 1 Até 10 anos 02 anos 08 anos Sim Amostragem Os relatérios
das doengas transmissiveis - encerramento consolidados (UE
SVE: local (produzido pela UBS) da investigacao — Paco) serdo
de todos os elaborados sem
casos 0s nomes dos

pacientes para a
disponibilizagéo
da pesquisa
cientifica no
Arquivo Municipal




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.22 SUB-FUNCAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.22.00 ATIVIDADE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA |PRESCRIGAO | PRECAUGAO [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA | OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.22.00.09 Livro de registro de notificacéo Relagéo le2 Até 10 anos 02 anos Guarda permanente Nao Totalidade Os relatérios
das doengas transmissiveis - encerramento consolidados (UE
SVE: regional (produzidos pelos da investigacao — Pago) seréo
distritos) de todos os elaborados sem
casos 0s nomes dos
pacientes para a
disponibilizagéo
da pesquisa
cientifica no
Arquivo Municipal
5.22.00.10 Livro de registro de notificacdo Relacéo le2 Até 10 anos 02 anos Guarda permanente N&o Totalidade Os relatérios
das doengas transmissiveis — encerramento consolidados (UE
SVE: geral consolidado vigilancia da investigacao — Paco) serdo
epidemioldgica (paco) / com de todos os elaborados sem
informacdes parciais: idade, sexo, casos os nomes dos

bairro de residéncia, area de
abrangéncia da UBS, diagnéstico
final e alta

pacientes para a
disponibilizagéo
da pesquisa
cientifica no
Arquivo Municipal




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.22 SUB-FUNCAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.22.00 ATIVIDADE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA |PRESCRIGAO | PRECAUGAO [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA | OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digtal
5.22.00.11 RelacOes anuais de notificacéo de Relagéo la2 Até alta de 10 anos 02 anos 08 anos N&o Totalidade Os relatérios
casos de tuberculose com: total; todos os casos consolidados (UE
com informacdes parciais: idade, — Pago) seréo
sexo, bairro de residéncia, area de elaborados sem
abrangéncia das UBS, distrito, 0s nomes dos
condicdes de alta pacientes para a
disponibilizagéo
da pesquisa
cientifica no
Arquivo Municipal
5.22.00.12 Relacéo anual de notificacdo de  Relagéo laz2 Até alta de 10 anos 02 anos 08 anos Sim Amostragem Os relatérios

casos de tuberculose: total

todos os casos

consolidados (UE
— Paco) serdo
elaborados sem
0s nomes dos
pacientes para a
disponibilizagéo
da pesquisa
cientifica no
Arquivo Municipal




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

5.22 SUB-FUNCAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.22.00 ATIVIDADE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA |PRESCRIGAO | PRECAUGAO [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.22.00.13 Relacéo anual de notificacdo de  Relagéo le2 Até alta de 10 anos 02 anos Guarda permanente Nao Totalidade Os relatérios
casos de tuberculose com todos os casos consolidados (UE
informacdes parciais: idade, sexo, — Pago) seréo
bairro de residéncia, area de elaborados sem
abrangéncia das UBS, distrito, 0s nomes dos
condicdes de alta pacientes para a
disponibilizagéo
da pesquisa
cientifica no
Arquivo Municipal
5.22.00.14 Relac6es anuais de notificagdes  Relacéo laz2 Atualizacéo 10 anos 02 anos 08 anos Nao Totalidade
de casos de AIDS: total; com anual
Informacdes parciais: bairro de
residéncia, area de abrangéncia
da UBS, Distrito, condicdes de alta
(desde 1984)
5.22.00.15 Relacéo anual de notificacdes de  Relagéo laz2 Atualizacéo 10 anos 02 anos 08 anos Sim Amostragem
casos de AIDS: total anual
5.22.00.16 Relacéo anual de notificagcbes de  Relagéo laz2 Atualizagéo 10 anos 02 anos Guarda permanente Nao Totalidade
casos de AIDS : com informagdes anual

parciais (bairro de residéncia, area
de abrangéncia da UBS, Distrito,
condicdes de alta desde 1984)




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO
GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.22 SUB-FUNCAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.22.00 ATIVIDADE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA |PRESCRIGAO | PRECAUGAO [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.22.00.17 Fichas de investigacao Formuléario 1 Até 10 anos 02 anos 08 anos Sim Amostragem A ficha para o
epidemiolégica das doengas de encerramento nivel local, ap6s
notificagdo compulséria (uma para dos casos o prazo de
cada doenca): local; regional arquivamento
corrente, deve
ser anexada ao
prontuério do
paciente e
seguird o prazo
estipulado para o
prontuério
5.22.00.18 Fichas de investigacéo Formuléario 1 Até 10 anos 02 anos 08 anos Sim Amostragem A ficha para o
epidemioldgica das doengas de encerramento nivel local, ap6s
notificagédo compulséria (uma para dos casos o prazo de
cada doenga): local arquivamento
corrente, deve
ser anexada ao
prontuério do
paciente e
seguirad o prazo
estipulado para o
prontuério
5.22.00.19 Fichas de investigagéo Formuléario le2 Até o 10 anos 02 anos 08 anos Sim Amostragem
epidemiolégica das doencas de encerramento
notificagéo compulséria (uma para dos casos
cada doenca): regional
5.22.00.20 Fichas de relatério de investigagdo Formulario 1 Até o 08 anos 02 anos Guarda permanente Nao Totalidade

de surto e epidemia/local; regional; encerramento
central da investigacao




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.22 SUB-FUNCAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.22.00 ATIVIDADE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA |PRESCRIGAO | PRECAUGAO [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.22.00.21 Ficha de relatério de investigacdo Formulario 1 Até o 02 anos Prazo de Sim Amostragem
de surto e epidemia: local encerramento precaucao
da investigacao
5.22.00.22 Ficha de relatério de investigacdo Formulario 1 Até o 08 anos 02 anos Guarda permanente N&o Totalidade
de surto e epidemia: regional encerramento
da investigacao
5.22.00.23 Ficha de relatério de investigacdo Formulario 1 Até o 08 anos 02 anos Guarda permanente N&o Totalidade
de surto e epidemia: central encerramento
da investigacao
5.22.00.24 Ficha de investigacéo de Formuléario le2 Até o 10 anos 02 anos 08 anos Sim Amostragem Digitar e mandar
atendimento humano anti-rabico encerramento para UBS de
humano/local; regional do caso origem
5.22.00.25 Fichas de registro de vacina Formuléario 1 Até a crianga Até a Prazo de Sim Amostragem Enviar para
atingir a maioridade precaucao prontuério
maioridade
5.22.00.26 Mapas diarios de registro de Formuléario 1 Até 01 ano Prazo de Sim Amostragem
vacina encerramento precaugéo
do més
5.22.00.27 Boletins mensais de doses de Formuléario le2 Até 01 ano 02 anos 08 anos Néo Totalidade
vacinas aplicadas/local; regional; consolidagao
central dos dados
5.22.00.28 Boletim mensal de doses de Formuléario 1 Até a 10 anos 02 anos 08 anos Sim Amostragem
vacinas aplicadas: local elaboragao do
boletim
5.22.00.29 Boletim mensal de doses de Formulario le2 Até devolucéo 10 anos 02 anos 08 anos Sim Amostragem
vacinas aplicadas: regional pelo Nivel
Central
5.22.00.30 Boletim mensal de doses de Formuléario le2 Até 01 ano 02 anos 08 anos N&o Totalidade

vacinas aplicadas: central

consolidagao
dos dados




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.22 SUB-FUNCAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.22.00 ATIVIDADE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA |PRESCRIGAO | PRECAUGAO [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.22.00.31 Controle mensal de estoque de Formuléario 1 Até atualizagéo 02 anos Prazo de Sim Amostragem
vacina do formulario precaucao
5.22.00.32 Termos de inutilizag&o de vacina  Formulario 1 Até inutilizagdo 02 anos Prazo de Sim Amostragem
da vacina precaucao
5.22.00.33 Ocorréncias da incidéncia das Tabela le2 Até a 05 anos Prazo de 02 anos apos prazo N&o Totalidade Os relatérios
doengas de notificacdo elaboracéo dos vigéncia de precaucéo consolidados (UE
compulséria / local (dados da area dados — Pago) seréo
de abrangéncia da UBS); regional elaborados sem
(dados de abrangéncia do distrito); 0s nomes dos
central (dados do municipio) - pacientes para a
série historica de ocorréncia por disponibilizagéo
ano da pesquisa
cientifica no
Arquivo Municipal
5.22.00.34 Controle de cobertura vacinal do  Tabela le2 Até a 02 anos Prazo de 02 anos apo6s prazo N&o Totalidade Os relatérios
programa de imunizag&o (série elaboracéo dos precaucao de precaucéo consolidados (UE

histérica por ano) / Local (dados
da area de abrangéncia da UBS);
regional (dados de abrangéncia do
distrito); central (dados do
municipio)

dados

— Paco) serdo
elaborados sem
0s nomes dos
pacientes para a
disponibiliza¢éo
da pesquisa
cientifica no
Arquivo Municipal




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.22 SUB-FUNCAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.22.00 ATIVIDADE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA |PRESCRIGAO | PRECAUGAO [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

5.22.00.35 Controle de cobertura vacinal da  Tabela le2 Até a 02 anos Prazo de 08 anos Nao Totalidade Prazos propostos
campanha contra poliomielite e elaboracéo de precaucao para a Campanha
outras (série histdrica por ano) / dados de Imunizagao
local (dados da area de
abrangéncia da UBS); regional
(dados de abrangéncia do distrito);
central (dados do municipio)

5.22.00.36 NotificacOes de surtos e agravos ~ Tabela le2 Até a 02 anos Prazo de 10 anos Nao Totalidade
em nivel municipal (controle elaboracéo dos precaucao
semanal) / local (dados da area de dados
abrangéncia da UBS); regional
(dados de abrangéncia do distrito);
central (dados do municipio)

5.22.00.37 Projetos de implementagéo do Projeto 1 Durante o 07 anos apés 02 anos Prazo de precaucéo Nao Totalidade Outros projetos
controle da tuberculose no periodo de vigéncia que forem
municipio / projeto apresentado ao execucao executados
6rgao responsavel pelo deverdo ter a
financiamento / prestagéo de mesma
contas (financeiros e resultados destinacéo dos
alcancados) documentos

5.22.00.38 Projeto de implementacéo do Relatério descritivo 1 e 2 mais  Durante o 07 anos apés 02 anos Prazo de precaucédo Nao Totalidade Outros projetos
controle da tuberculose no fotografias  periodo de vigéncia que forem
municipio / relatérios de elaboracéo da executados
prestacéo de contas (financeiro e prestacéo de deverdo ter a
resultados alcangados) contas mesma

destinacéo dos
documentos




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.22 SUB-FUNCAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.22.00 ATIVIDADE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (CONTROLE DE ENDEMIAS)
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA |PRESCRIGAO | PRECAUGAO [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digtal
5.22.00.39 Relatérios de situacdes inusitadas Relatério descritivo 1, 2,3 e 4 Durante o 10 anos ap6s 02 anos Prazo de precaucéo Nao Totalidade
de ocorréncia de doengas e tabelas mais periodo de vigéncia
transmissiveis fotografias  ocorréncia dos
fatos
5.22.00.40 Relatérios de implantagéo de Relatério descritivo 1 e 2 Durante a 10 anos apés  Prazo de Prazo de precaucéo Nao Totalidade Documento
mudangas significativas na documentos implantacéo e vigéncia vigéncia vélido para
estrutura dos servicos de emitidos para execucao das qualquer
implantacdo de novas atividades  orientar as atividades mudanga na
mudancas estrutura do
servico ou
implantacéo de
novas atividades
5.22.00.41 Relatérios de avaliagéo da Relatério descritivo 1 e 2 Durante 02 anos ap6s  Prazo de Nao Totalidade Documento
situagdo das doencas de gréficos tabelas elaboracéo dos vigéncia precaucao vélido para
notificagdo compulsoria dados qualquer doenga
de notificagao
compulsoéria
5.22.00.42 Planilhas de controle semanal de  Planilha le2 Até elaboracdo Ano do 01 ano Sim Amostragem
notificagdo negativa do sarampo de nova exercicio
planilha
5.22.00.43 Mapas de localizac&o de doengas Mapas le2 Até elaboracdo 10 anos ap6s Nao Totalidade

epidémicas/ endémicas

de novo mapa

vigéncia




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.22 SUB-FUNCAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.22.01 ATIVIDADE VIGILANCIA SANITARIA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERmE VIGENCIA PRESCRIGAO | PRECAUCAO | ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA | OBSERVAGOES
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.22.01.01 Boletins diarios de atendimento  Boletim le2 Até elaboragédo do 01 més apés  Prazo de Sim Amostragem
boletim mensal vigéncia precaucao
5.22.01.02 Boletins mensais de atendimento Boletim le2 Até elaboragdo do 05 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
boletim anual vigéncia precaucao
5.22.01.03 Relatdrios anuais de atividades Relatério le2 Até elaboracéo de 05 anos ap6és  Prazo de Prazo de Néo Totalidade*
um novo relatério vigéncia vigéncia precaucéo
anual
5.22.01.04 Cadastro de estabelecimentos Ficha cadastral le2 Até atualizacado da Guarda Néo Totalidade Devem
ficha cadastral permanente permanecer no
setor de origem
Integra banco de
dados
5.22.01.05 Resultados de exames Laudo 1 Até elaboracéo de 05 anos apés  Prazo de Prazo de Néo Totalidade
laboratoriais novo exame vigéncia vigéncia precaucéo
5.22.01.06 Laudos de vistoria/relatérios Laudo / relatorio 1 Até elaboracéo de 02 anos apés  Prazo de Prazo de Néo Totalidade Devem
novo laudo vigéncia vigéncia precaucéo permanecer no
setor de origem
Integra banco de
dados
5.22.01.07 Relatérios anuais de gestao Relatério 1 Até elaboragéo de 05 anos ap6és  Prazo de Prazo de Néo Totalidade
novo relatério vigéncia vigéncia precaucao
5.22.01.08 Processos relativos a liberagéo de Processo 1 Da abertura ao 30 anos ap6és  Prazo de Sim Amostragem
licenca e cadastro da vigilancia fechamento do vigéncia precaucao
sanitaria estabelecimento/
instituicdo, até
publica¢&o no
Boletim do
Municipio
5.22.01.09 Processos relativos a outros Processo 1 Até atualizacéo Prazo de Prazo de Néo Totalidade
estabelecimentos que néo de vigéncia precaucao

saude (bares, restaurantes,
lanchonetes, escolas, domicilios
entre outros)




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.22 SUB-FUNCAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.22.01 ATIVIDADE VIGILANCIA SANITARIA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERmE VIGENCIA PRESCRIGAO | PRECAUCAO | ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA | OBSERVAGOES
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

5.22.01.10 Processos relativos a autuagbes, Processo 1 Da abertura do 05 anos além 0lanoapés 0Olanoapés Prazode Sim Amostragem

multas e recursos processo até do exercicio prescricao vigéncia precaucao

deciséo final

5.22.01.11 Processos relativos a autorizagdo Processo 1 Até autorizagao 05 anos ap6s  Prazo de Prazo de N&o Totalidade

de exumacéao de cadaveres da exumacao vigéncia vigéncia precaucéo
5.22.01.12 Processos relativos a autorizagdo Processo 1 Até autorizacao 03 anos ap6és  Prazo de Prazo de Néo Totalidade

de translado de cadaveres do translado vigéncia vigéncia precaucao




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.22 SUB-FUNGAO: VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
5.22.02 ATIVIDADE CONTROLE DE ZOONOSE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.22.02.01 Processos relativos a liberagéo de Processo 1 Até a liberagéo 05 anos Prazo de Prazo de Sim Amostragem
animais do animal vigéncia precaucao
5.22.02.02 Relatérios mensais de atividades Relatério 1 Até elaboragéo 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem
do relatério vigéncia precaugdo
anual
5.22.02.03 Relatérios anuais de atividades Relatério 1 Até elaboragdo 05 anos apés  Prazo de Nao Totalidade
de novo vigéncia precaucao
relatério
5.22.02.04 Registros de reclamacoes de Formulario le2 Até 01 més ap6és  Prazo de Sim Amostragem
animais de rua providéncias vigéncia precaugao
5.22.02.05 Fichas de registro de Ficha de registro 1 Até atualizacdo 05 anos Prazo de Sim Amostragem
animais/eutanasia/descarte precaucao
5.22.02.06 Termos de doagéo/adogéo de Termo de doagéo / 1 Indefinido 0l anoapésa Prazode Sim Amostragem
animais adocao doacéo precaugao
5.22.02.07 Apreensdo de animais de grande Ficha de registro 1 Até destinacdo 01 ano ap6s Prazo de Sim Amostragem
e pequeno porte do animal vigéncia precaucao
5.22.02.08 Solicitagdes de desinsetizacao/ Solicitagdo 1 Até 01 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
desratizacao em edificios atendimento da vigéncia precaucao
publicos, privados e logradouros solicitacdo

publicos




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.23 SUB-FUNGAO: COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE
5.23.00 ATIVIDADE COORDENACAO DO PROGRAMA DE AGENTES COMUNITARIOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRI(;AO PRECAU(;AO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.23.00.01 Programas de agentes Protocolo / normas 1e 2 Até atualizacao 01 ano apos Prazo de Prazo de Nao Totalidade
comunitarios de salde vigéncia vigéncia precaucao
5.23.00.02 Planos de cursos de agentes Plano le2 Até atualizacdo 05 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
comunitarios de saude do curso vigéncia vigéncia precaucéo
5.23.00.03 Resultados de concurso de Relacéo 1 Definida no Definida no 06 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
agentes comunitarios de satde Edital do Edital prescricao vigéncia, até a precaucdo
concurso caducidade
5.23.00.04 Planos de cursos de geréncia Plano le2 Até elaboragdo 05 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
para o programa do agente de um novo vigéncia vigéncia precaucéo
comunitario de saude - PACS plano
5.23.00.05 Provas de concurso para o Prova 1 Até realizagéo 05 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
programa do agente comunitario - do concurso vigéncia vigéncia precaucéo
PACS (original)
5.23.00.06 Fichas de avaliacio dos agentes  Prontuario 1 Até elaboragéo 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem
comunitarios de salde de novo vigéncia precaugdo
relatério
5.23.00.07 Relatérios anuais de atividades Relatério le2 Até elaboracdo 01 ano apés o 01 ano ap6s Prazo de Nao Totalidade
(informacdes sobre mortalidade, de novo ano do vigéncia precaucéo
criangas, gestantes, grupos , relatorio exercicio
hospitalizag6es, marcadores,
pontuacao - série historica)
5.23.00.08 Relatérios consolidados de Relatério le2 Até elaboracéo 0l anoapéso 01lanoapés  Prazode Né&o Totalidade
atendimento as familias - de novo ano do vigéncia precaucao
cadastramento familiar relatério exercicio
5.23.00.09 Rela¢des de familias por micro Relatério le2 Até elaboracdo 01 ano apés o 01 ano ap6s Prazo de Nao Totalidade
areas de novo ano do vigéncia precaucéo
relatério exercicio
5.23.00.10 Relacéo de percentual dos Relatério le2 Até elaboracdo 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem
indicadores de 0 a 3 meses e 29 de novo vigéncia precaugao
dias com aleitamento exclusivo relatério

(semestral)




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO DO MUNICIPIO

5.23 SUB-FUNCAO: COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE
COORDENACAO DO PROGRAMA DE CONTROLE DAS DOENCAS SEXUALMENTE TRANSMISSIVEIS - DST / SINDROME DA
5.23.01 ATIVIDADE IMUNODEFICIENCIA ADQUIRIDA - AIDS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA(;AO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.23.01.01 InstrucGes técnicas da Instrucbes le2 Até atualizacdo 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem Integra banco
coordenacéo do programa do atualizacao precaucao de dados
Ministério da Saude
5.23.01.02 Planos / programas de controle de Plano le2 Até elaboragdo 08 anos ap6s  Prazo de Prazo de Nao Totalidade Integra banco
doencas sexualmente de um novo vigéncia vigéncia precaucéo de dados
transmissiveis DST/AIDS plano
5.23.01.03 Programas de assisténcia integral Programa le2 Até elaboragdo 08 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Totalidade Integra banco
a gestante HIV de um novo vigéncia vigéncia precaucao de dados
programa
5.23.01.04 Relatérios mensais de atividades Relatério le2 Até elaboracdo Ano do Prazo de Sim Amostragem Integra banco
de um novo exercicio precaucao de dados
relatério
5.23.01.05 Relatérios anuais de atividades Relatério le2 Até elaboragéo 08 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Totalidade Integra banco
de um novo vigéncia vigéncia precaucao de dados
relatério
5.23.01.06 Relatérios plurianuais de Relatério le2 04 anos 08 anos ap6s  Prazo de Prazo de Nao Totalidade Integra banco
atividades vigéncia vigéncia precaucéo de dados
5.23.01.07 Planos de curso TELELAB - Plano 1 Até atualizacao 02 anos apés  Prazo de Sim Amostragem Integra banco
treinamento do Ministério da do curso vigéncia precaugao de dados
Saude
5.23.01.08 Boletim de rede de direitos Boletim 1 Anual 01 ano apos Prazo de Nao Totalidade
humanos do Ministério da Saude vigéncia precaucdo
sobre AIDS no Brasil e no mundo
5.23.01.09 Projetos do hospital dia Projeto 1 Até realizagao 05 anos as Prazo de Prazo de Né&o Totalidade
do projeto vigéncia vigéncia precaucéo




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.23 SUB-FUNCAO: COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE
COORDENACAO DO PROGRAMA DE CONTROLE DAS DOENCAS SEXUALMENTE TRANSMISSIVEIS - DST / SINDROME DA
5.23.01 ATIVIDADE IMUNODEFICIENCIA ADQUIRIDA - AIDS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA(;AO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.23.01.10 Planilhas de controle do programa Planilha 1 Até atualizacdo 05 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
DST/AIDS vigéncia precaucao
5.23.01.11 CD4 e Carga Viral Formulario 1 Até atualizacao 04 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
vigéncia vigéncia precaucao
5.23.01.12 Projetos ONGS Projeto 1 Definido no 05 anos ap6s  Prazo de Prazo de Nao Totalidade

projeto vigéncia vigéncia precaucéo




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.23 SUB-FUNCAO: COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE
5.23.02 ATIVIDADE COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE DA CRIANCA E ADOLESCENTE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA PRESCRICAO | PRECAUGCAO | ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA |OBSERVAGCOES!
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.23.02.01 Programa de atencgao integral a Programa le2 Até atualizagéo 06 anos apés  Prazo de Prazo de precaugdo Nao Totalidade
salde do adolescente - PROAISA vigéncia vigéncia
5.23.02.02 Planilha trimestral PROAISA Planilha le2 Ano do exercicio 10 anos ap6s  Prazo de Prazo de precaugéo Sim Amostragem
unidade/distrito vigéncia vigéncia
5.23.02.03 Relatérios anuais PROAISA - Relatério le2 Ano do exercicio 10 anos ap6és  Prazo de Prazo de precaugdo Nao Totalidade
consolidado vigéncia vigéncia
5.23.02.04 Cartas convite para reuniées Carta le2 Até realizacdo da Prazo de Sim Amostragem
PROAISA reuniao vigéncia
5.23.02.05 Quadros estatisticos mensais Tabela / gréafico le2 Ano do exercicio 10 anos ap6s o Prazo de Prazo de precaugdo Nao Totalidade
sobre mortalidade infantil exercicio vigéncia
5.23.02.06 Quadros de referéncia pediatrica  Planilha le2 Até atualizagéo 05 anos apés  Prazo de Prazo de precaugéo Sim Amostragem
para o atendimento ao vigéncia vigéncia
adolescente
5.23.02.07 Fichas de notificacdo compulséria Ficha de 1 Até o efetivo 01 ano apos Prazo de Prazo de precaugédo Sim Amostragem Em trés vias:
de maus tratos notificacao encaminhamento notificacao vigéncia Conselho
aos setores Tutelar,
competentes Vigilancia

Epidemioldégica
e Unidade que
notifica
Documento
sigiloso,
respeitar o
disposto no
Decreto
Federal n°
2134 de
24/01/1997 e, a
Legislacdo da
saude
pertinente a
matéria




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO
GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.23 SUB-FUNGAO: COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE
5.23.03 ATIVIDADE COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE MATERNO- INFANTIL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.23.03.01 Planos/programas da satde Plano/programa 1le2 Até atualizacao 06 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Totalidade Integra banco de
materno-infantil vigéncia vigéncia precaucao dados
5.23.03.02 Planilhas de cotas de leite dos Planilha le2 Até atualizacdo 06 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
distritos sanitarios atualizacao vigéncia precaucéo
5.23.03.03 Relatérios de envio de pedido de  Relatdrio 1 Até efetivacao 01 més ap6s a Prazo de Sim Amostragem
compra de leite para o da compra vigéncia precaugdo
almoxarifado/recibo de fax
5.23.03.04 Protocolo de procedimentos do Protocolo le2 Até elaboragéo 05 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Totalidade
planejamento familiar de um novo vigéncia vigéncia precaucao
protocolo
5.23.03.05 Atas de conferéncia médica Ata 1 Até elaboracdo 10 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Totalidade
de uma nova vigéncia precaucao precaucéo
ata
5.23.03.06 Notificacdes compulsérias de Ficha de 1 Até a efetiva 10 anos ap6és  Prazo de Guarda permanente N&ao Totalidade
cirurgias de lagueadura tubaria notificacéo notificacéo vigéncia precaugao
5.23.03.07 Relatério do SISVAN*/ Relatério le2 Mensal 05 anos apés  Prazo de Guarda em suporte  N&o Totalidade

consolidado do municipio vigéncia precaugdo eletronico




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.23 SUB-FUNGAO: COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE
5.23.04 ATIVIDADE COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE DO ADULTO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.23.04.01 Relatérios mensais consolidados  Relatério le2 Até elaboragdo 05 anos apos a Prazo de Prazo de Sim Amostragem*  Integra banco
dos distritos/hipertensos e do consolidado elaboragdo do vigéncia precaucao de dados
diabéticos anual anual
5.23.04.02 Relatérios anuais consolidados Relatério le2 Até elaboragéo 06 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Totalidade Integra banco
dos distritos/hipertensos e de um novo prazo de vigéncia precaucao de dados
diabéticos relatério vigéncia
5.23.04.03 Relatérios mensais de Relatério le2 Até elaboracdo 06 meses ap6s Prazo de Sim Amostragem Integra banco
preservativos do consolidado elaboracdo do precaugao de dados
anual anual
5.23.04.04 Relatérios anuais de preservativos Relatério le2 Até elaboracdo 06 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem Integra banco
de um novo prazo de vigéncia precaucéo de dados
relatorio vigéncia
5.23.04.05 Relatérios mensais de preventivo Relatério le2 Até elaboragéo 06 meses apés Prazo de Sim Amostragem Integra banco
ginecoldgico do anual elaboracdo do precaugao de dados
anual
5.23.04.06 Relatérios anuais de preventivo Relatério le2 Até elaboracdo 06 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem Integra banco
ginecoldgico de um novo vigéncia vigéncia precaucéo de dados
relatério
5.23.04.07 Relatérios mensais de cancer de  Relatério le2 Até elaboracéo 06 meses apés Prazo de Sim Amostragem  Integra banco
mama de novo elaboracédo precaugao de dados
relatério anual
5.23.04.08 Relatérios anuais de cancer de Relatério le2 Até elaboracdo 06 anos ap6s  Prazo de Prazo de Nao Totalidade Integra banco
mama de novo vigéncia vigéncia precaucéo de dados

relatério




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.23 SUB-FUNCAO: COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE
5.23.05  ATIVIDADE COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE BUCAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

5.23.05.01 Planos/programas da saude bucal Protocolo le2 Até atualizacdo 06 anos ap6s  Prazo de Prazo de Nao Totalidade Integra banco
— normas, procedimentos vigéncia vigéncia precaucao de dados

5.23.05.02 Relatérios mensais de producéo/ Relatério / tabelas 1 e 2 Até 04 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem Integra banco
impedimento/ rendimento/ consolidagao vigéncia vigéncia precaucéo de dados
procedimento/ THD e CD por
unidade

5.23.05.03 Relatérios semestrais de Relatério le2 Até elaboragéo Sim Amostragem  Integra banco
avaliagéo do programa curativo do anual de dados
escolar

5.23.05.04 Relatérios anuais de avaliacdo do Relatério le2 Anual 03 ano apos Prazo de Prazo de Nao Totalidade Integra banco
programa curativo e preventivo vigéncia vigéncia precaucéo de dados
odontolégico

5.23.05.05 Diagndsticos e planos de trabalho Plano le2 Até atualizacao 06 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Totalidade Integra banco
do atendimento odontolégico vigéncia vigéncia precaucao de dados

escolar




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.23 SUB-FUNGAO: COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE
5.23.06 ATIVIDADE COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE MENTAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EDRCRIE VIGENCIA [PRESCRICAO [ PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.23.06.01 Planos/programas/projetos de Plano le2 Até elaboragéo 06 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Totalidade Integra banco
saude mental de novo plano / prazo de vigéncia precaucao de dados
programa vigéncia
5.23.06.02 Relatérios mensais do programa  Relatério le2 Até elaboragéo 06 meses apés Prazo de Sim Amostragem  Integra banco
de salde mental do consolidado elaboragéo do precaucéo de dados
anual anual
5.23.06.03 Relatérios anuais do programa de Relatério le2 Até elaboragéo 06 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Totalidade Integra banco
saude mental - consolidado de um novo elaboracdo do vigéncia precaucéo de dados
relatorio novo relatério
5.23.06.04 Planilhas de controle do programa Planilha le2 Até atualizacdo 01 ano apés Sim Amostragem
de satde mental vigéncia
5.23.06.05 Relatérios mensais de internacdes Relatério le2 Mensal 10 anos ap6s o Prazo de Prazo de Sim Amostragem
e altas exercicio vigéncia precaucao
5.23.06.06 Projetos das aces em saude Projeto le2 Até efetiva 15 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Totalidade
mental implantagcéo do vigéncia vigéncia precaucéo

projeto




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.23 SUB-FUNGAO: COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE
5.23.07 ATIVIDADE GERENCIAMENTO E COORDENACAO DAS ACOES DE REABILITACAO EM SAUDE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRICAO | PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL [ ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.23.07.01 Programas de reabilitagdo em Programa le2 Até elaboragéo 06 anos apés  Prazo de Prazo de Néo Totalidade
saude de novo prazo de vigéncia precaugdo
programa vigéncia
5.23.07.02 Relatérios mensais do programa  Relatério le2 Até elaboragéo 06 meses ap6s Prazo de Sim Amostragem
de reabilitacdo em satde - de novo relatério elaboragdo do precaucéo
consolidado anual
5.23.07.03 Relatérios anuais do programa de Relatério le2 Até elaboragdo 10 anos ap6s  Prazo de Prazo de Nao Totalidade Seréo emitidos
reabilitacdo em satde - de novo relatério prazo de vigéncia precaugao em 02 vias e
consolidado vigéncia enviada uma
via para o
Arquivo Central
5.23.07.04 Cadastrados no programa de Livro 1 Até 10 anos Prazo de Prazo de Sim Amostragem
orteses, proteses e materiais - preenchimento vigéncia precaucao
OPM auditivo
5.23.07.05 Cadastrados no programa de Livro 1 Até 10 anos Prazo de Prazo de Sim Amostragem
orteses, proteses e materiais - preenchimento vigéncia precaucao
OPM ortopedia
5.23.07.06 Processos relativos a OPM de Processo 1 Da abertura até 10 anos Prazo de Prazo de Sim Amostragem
AASI - diretoria regional do estado decisao final vigéncia precaucao
- DIR e prefeitura municipal
5.23.07.07 Processos relativos a OPM de Processo 1 Da abertura até 10 anos Prazo de Prazo de Sim Amostragem
ortopédicos - diretoria regional do decis&o final vigéncia precaugao

estado - DIR e prefeitura municipal




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.23 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE
5.23.08 ATIVIDADE GERENCIAMENTO E COORDENACAO DAS ACOES EM SAUDE DO TRABALHADOR
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERmE VIGENCIA PRESCRIGCAO [ PRECAUGAO [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA | OBSERVACOES
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.23.08.01 Comunicacgéo de acidente de Formulario le2 Da comunicagao 20 anos ap6s o Prazo de Guarda Nao Totalidade
trabalho - CAT até alta do paciente registro do precaucao permanente
ultimo
atendimento
5.23.08.02 Questionarios de trajeto do Formulario 1 Do preenchimento 20 anos ap6s o Prazo de Guarda Nao Totalidade Anexo da CAT
acidentado do questionario até registro do precaucao permanente gquando
a alta do paciente ultimo acidente de
atendimento trajeto
(percurso)
5.23.08.03 Formularios de solicitacéo de Formulario 1 Até o recebimento 05 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
medicamentos anti-retrovirais do medicamento vigéncia precaucéo
5.23.08.04 Formuléarios de referéncia e contra: Formulario 1 Durante o Anexar ao
referéncia acompanhamento prontudrio
5.23.08.05 Formulérios de alta médica Formulério 1 Anotado no
prontuério.
Uma fica com o
paciente e
outra para a
empresa
5.23.08.06 Fichas de evolugéo clinica para  Ficha 1 Durante o 20 anos ap6s  Prazo de Nao Totalidade Anexar ao
os casos de acidente de trabalho acompanhamento vigéncia precaucao prontuério
5.23.08.07 Prontuérios de investigacéo Dossié 1 Do primeiro 20 anos ap6s  Prazo de Guarda Nao Totalidade Serve de prova
(acidente do trabalho ou doenga atendimento até vigéncia precaucao permanente policial.
ocupacional) resolugao Acidente do

trabalho (tipo,
trajeto, 6bito)




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.23 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE
5.23.08 ATIVIDADE GERENCIAMENTO E COORDENACAO DAS ACOES EM SAUDE DO TRABALHADOR
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERmE VIGENCIA PRESCRIGCAO [ PRECAUGAO [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA | OBSERVACOES
DOCUMENTAL L.papel CORRENTE [(INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.23.08.08 Cartdes de consulta do Ficha 1 Durante o Se a alta for
acidentado tratamento inferior a 15
dias o cartéo
fica no local de
origem.
Quando
ultrapassar vai
para o INSS
(pericia
médica)
5.23.08.09 Relatérios estatisticos de Relatério le2 Até elaboragdo de 08 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Totalidade
acidentes de trabalho novo relatério vigéncia vigéncia precaucao
5.23.08.10 Fichas de registro de acidentes de Ficha le2 Até atualizacéo 10 anos Prazo de Guarda Nao Totalidade
trabalho precaucao permanente




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.23 SUB-FUNGAO: COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES DA AREA DA SAUDE
5.23.09 ATIVIDADE COORDENACAO DO PROGRAMA DE EDUCACAOQ FISICA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.23.09.01 Relatérios estatisticos mensais de Relatério le2 Até elaboragdo 06 meses ap6s Prazo de Sim Amostragem
atividade fisica por unidade e do consolidado vigéncia precaugdo
especialidade anual
5.23.09.02 Relatérios estatisticos anuais Relatério le2 Anual 05 anos Prazo de Prazo de Nao Totalidade
consolidados das unidades por vigéncia precaucao
especialidade
5.23.09.03 Projetos relativos ao programa de Projeto le2 Até atualizacao 05 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Totalidade
educacado fisica prazo de vigéncia precaucao
vigéncia
5.23.09.04 Prontuérios do programa de Prontuério 1 Enquanto o 05 anos apds a Prazo de Nao Totalidade
educacao fisica paciente saida do precaugdo
participar do paciente do
programa programa
5.23.09.05 Programa de educagéo fisica Programa le2 Até elaboracdo 05 anos ap6s  Prazo de Prazo de Nao Totalidade
de novo prazo de vigéncia precaucéo
programa vigéncia




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.24 SUB-FUNGAO: AVALIAGAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DE SAUDE - UAC
5.24.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.24.00.01 Agendas de consulta/ cirurgias/ Registroem livio 1 Ano do 04 anos apoés a 02 anos apés 02 anos ap6s Sim Amostragem
exames exercicio vigéncia vigéncia arquivo corrente
5.24.00.02 Laudos médicos para cirurgia Laudo 1 Até a 04 anos apos a Prazo de 04 anos Sim Amostragem
eletiva realizacdo da vigéncia vigéncia
cirurgia
5.24.00.03 Fichas de solicitacao de servicos Ficha 1 Da solicitagdo 05 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
de apoio de diagnose e terapia - até o efetivo exercicio vigéncia precaucao
SADT pagamento
5.24.00.04 Procedimentos de alto custo Ficha 1 Até o efetivo Do prestador
(APAC, laudo, espelho) pagamento de servicos
5.24.00.05 Laudos médicos para emissdo de Formulario 1 Até o efetivo 10 anos ap6és  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
AlH - autorizag&o de internacao pagamento exercicio vigéncia precaucéo
hospitalar
5.24.00.06 Laudos sociais Laudo 1 Até a vigéncia 05 anos ap6s Prazo de Sim Amostragem

do atendimento

vigéncia

precaucéo




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.24 SUB-FUNGAO: AVALIAGAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DE SAUDE - UAC
5.24.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.24.00.07 Prontuérios médicos de pacientes Dossié 1,2e4 Do primeiro 20 anos 10 anos ap6s a 20 anos ap6s o 10 anos apés o Depende do  Amostragem e Os prontuarios

atendimento ao
6bito

data do ultimo
atendimento

Ultimo registro  arquivamento no
de atendimento Arquivo Corrente

contetido e do
interesse para
a pesquisa
cientifica

selecéo

dos pacientes e
os demais
documentos
que o
compdem, bem
como o0s
documentos de
carater sigiloso,
poderdo ser
microfilmados
ou
digitalizados.
Os prontuarios
microfiimados
possilibitaréo a
eliminacéo do
suporte em
papel nos
termos da
legislacdo em
vigor. Nao
serao
eliminados,
porém, os
prontuarios
médicos
considerados
de guarda
permanente, de
acordo com
critérios
oficializados
pela Comisséo
de Reviséo de
Prontuérios
Médicos para a
selecao
documental




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.24 SUB-FUNGAO: AVALIAGAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DE SAUDE - UAC
5.24.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.24.00.08 Relatérios de indice de céarie Relatério le2 Anual 10 anos Prazo de Prazo de Nao Totalidade
dentéria (CPO/CEO) vigéncia precaucao
5.24.00.09 Relatérios de avaliagio dos Relatério le2 Anual 06 anos ap6s  Prazo de Prazo de Nao Totalidade
programas odontolégicos curativo vigéncia precaucao precaucéo
e preventivo — dados
comparativos e graficos
5.24.00.10 Relatérios estatisticos anuais do  Relatério le2 Anual 06 anos Prazo de Prazo de Nao Totalidade
programa odontoldgico curativo vigéncia precaucao
5.24.00.11 Processos relativos ao Processo 1 Até adecisdo 05 anos além 22 anos apés Prazo de Prazo de Sim Amostragem
ressarcimento do SUS final quanto & do exercicio vigéncia vigéncia precaucao
procedéncia do
pagamento
5.24.00.12 Relatérios de beneficiarios de Relatérios 1 Mensal 22 anos além  Durante a Prazo de Sim Amostragem
planos privados de assisténcia a do exercicio vigéncia precaucao
saude atendidos pelo SUS
5.24.00.13 Cadastro municipal de Ficha cadastral le2 Até atualizacdo Guarda permanente N&o Totalidade Integra banco
estabelecimentos de saude de dados
(publico, privado e filantropico)
5.24.00.14 Processos (projeto) de habilitagéo 1 Até nova 08 anos ap6s  Prazo de Nao Totalidade Integra banco
de gestdo junto ao Ministério da habilitacao vigéncia precaucao de dados
Salde
5.24.00.15 Portarias e atos normativos do Portaria, 1 Até revogacéo 05 anos ap6s  Guarda permanente Nao Totalidade
Ministério da Saude e Secretaria  resolucéo, vigéncia
de Estado da Saude relativos a ~ orientagéo
Secretaria Municipal de Satude oormativa,

instrucao, ordem
interna, estatuto,
regimento,
regulamento




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.24 SUB-FUNGAO: AVALIAGAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DE SAUDE - UAC
5.24.01 ATIVIDADE CONTROLE DA PRODUCAO E FATURAMENTO DA AREA DE SAUDE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.24.01.01 Relatérios fisico e financeiro de Relatério le2 Até elaboragéo 10 anos além  Prazo de Guarda permanente N&o
producéo ambulatorial, por do novo do ano do vigéncia
unidade relatério exercicio
5.24.01.02 Relatorios fisico e financeiro de Relatério le2 Até elaboragdo 10 anos além  Prazo de Guarda permanente Nao
producéo ambulatorial por distrito do novo do ano do vigéncia
sanitario relatério exercicio
5.24.01.03 Relatérios fisico e financeiro de Relatério le2 Até elaboragéo 10 anos além  Prazo de Guarda permanente N&o
producéo ambulatorial do setor do novo do ano do vigéncia
publico e privado relatério exercicio
5.24.01.04 Relatorios fisico e financeiro de Relatério le2 Até elaboracdo 10 anos além  Prazo de Guarda permanente N&o
producéo ambulatorial do novo do ano do vigéncia
(consolidado do municipio) relatorio exercicio
5.24.01.05 Relatérios mensais de faturas Relatério le2 Até elaboragéo 10 anos além  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
diferenciadas do novo do ano do vigéncia precaucéo
relatério exercicio
5.24.01.06 Relatérios de producéo hospitalar - Relatério le2 Até elaboracdo 10 anos além  Prazo de Prazo de Nao Totalidade
fisico e financeiro do novo do ano do vigéncia precaucéo
relatério exercicio
5.24.01.07 Relatérios de Informagao do Relatérios le2 Até elaboracdo 10 anos além  Prazo de Prazo de Néo Totalidade
sistema de informacao hospitalar - do novo do ano do vigéncia precaucéo
SIH e do sistema de informacao relatério exercicio

ambulatorial - SIA (com dados
comparativos)




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.24 SUB-FUNGAO: AVALIACAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DE SAUDE - UAC
5.24.02 ATIVIDADE AVALIACAO E AUDITORIA DA QUALIDADE DOS SERVICOS DE SAUDE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EDRCRIE VIGENCIA [PRESCRICAO|PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA  [OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.24.02.01 Relatérios de visitas e vistorias Relatério le2 Até elaboragéo 10 anos ap6és  Prazo de Prazo de Nao Totalidade
técnicas aos servigos de salude do novo vigéncia vigéncia precaucao
relatério
5.24.02.02 Relatérios de entrevistas com Relatérios le2 Até elaboragdo 10 anos apés  Prazo de Guarda permanente Nao Totalidade Documento
pacientes do novo vigéncia vigéncia sigiloso,
relatorio respeitar o
disposto no
Decreto
Federal n°
2134 de
24/01/1997 e, a
Legislacao da
salde
pertinente a
matéria
5.24.02.03 Laudos de vistoria técnica Laudo le2 Até elaboracdo 10 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Totalidade
do novo vigéncia vigéncia precaucao
relatério
5.24.02.04 Relatérios consolidados de Relatério le2 Até elaboragéo 10 anos ap6és  Prazo de Prazo de Néo Totalidade
qualidade dos servicos do novo vigéncia vigéncia precaucéo

relatério




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.25 SUB-FUNGAO: CONTROLE, COORDENACAO E EXECUCAO DE RECURSOS ESTRATEGICOS NA AREA DA SAUDE
5.25.00 ATIVIDADE COORDENACAO DOS SERVICOS DE INFORMACAO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.25.00.01 Declaragdes de 6bito Formulario le2 Até a emissdo 06 anos 01 ano 05 anos apos Nao Totalidade
da certidao de arquivamento no
6bito, pelo arquivo corrente
Cartério de
Registro Civil
5.25.00.02 Declaragdes de nascimento Formulario le2 Até a emisséo 20 anos 05 anos 15 anos ap6s Nao Totalidade
da certiddo de arquivamento no
6bito, pelo arquivo corrente
Cartério de
Registro Civil
5.25.00.03 Relatérios de monitoramento de  Relatérios le2 Até atualizacao 04 anos apés  Prazo de Prazo de Néo Totalidade
indicadores de salde dos dados vigéncia vigéncia precaucao
5.25.00.04 Projetos de organizacéao do fluxo  Projeto le2 Até atualizacao 05 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Totalidade

de informagédo vigéncia vigéncia precaucao




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.25 SUB-FUNGAO: CONTROLE, COORDENACAO E EXECUCAO DE RECURSOS ESTRATEGICOS NA AREA DA SAUDE
5.25.01 ATIVIDADE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.25.01.01 Processos relativos a convénios ~ Processo 1 Definido no 05 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Totalidade
para estagios nas unidades da convénio vigéncia vigéncia precaucao
Secretaria da Saulde
5.25.01.02 Contrato de estagio Contrato le2 Definido no 02 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
contrato vigéncia precaucao
5.25.01.03 Correspondéncia - oficios Oficio 1 Definido no 01 ano apos Prazo de Guarda permanente N&o Totalidade Compor o
judiciarios determinando a oficio vigéncia precaugdo dossié do
prestacéo de servicos sentenciado.
comunitarios aos sentenciados Documento
sigiloso,
respeitar o
disposto no
Decreto
Federal n°
2134 de
24/01/1997 e a
Legislacéo da
saude
pertinente a
matéria
5.25.01.04 Folhas de servico dos prestadores Impresso 1 01 més 01 ano Prazo de Sim Amostragem
de servigos comunitarios precaucao
5.25.01.05 Folhas de pagamento de isonomia Impresso le2 Até efetivo 05 anos apés 01 ano apos Prazo de Guarda permanente N&o Totalidade
dos servidores municipalizados do pagamento vigéncia prescricao precaugao
Estado
5.25.01.06 Termos de adeséo de servicos Impresso le2 Definido no 10 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
voluntarios termo vigéncia precaugao
5.25.01.07 Atas de reunides do conselho Ata 1 Depende do 10 anos Guarda permanente Nao Totalidade
regional de enfermagem - COREN contetdo
5.25.01.08 Atas de reunies sobre grade de  Ata 1 Depende do Guarda permanente Nao Totalidade
transferéncia, sindicato e outros contetdo

representantes




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.25 SUB-FUNGAO: CONTROLE, COORDENACAO E EXECUCAO DE RECURSOS ESTRATEGICOS NA AREA DA SAUDE
5.25.01 ATIVIDADE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.25.01.09 Solicitagdes de abertura de Processo 1 Definido no 02 anos além 02 anos ap6s a Sim Amostragem
concurso publico edital do exercicio prescricdo
5.25.01.10 Prontuarios de alunos - curso Prontuario 1 Durante o 30 anos Guarda N&o Deve ser
formal (documentos pessoais, periodo do permanente guardado na
fichas de matricula e avaliacdes) curso totalidade no
local de origem
5.25.01.11 Planos de cursos Planilhas 1 Enquanto durar 05 anos Prazo de Sim Amostragem Integra banco
0 curso precaucao de dados
5.25.01.12 Cautelas de equipamentos Formulario 1 Enquanto durar 06 meses Prazo de Sim Amostragem
emprestados 0 empréstimo precaugdo
5.25.01.13 Cadastro para cursos e Processo 1 Até a 05 anos apds a Prazo de Sim Amostragem
congressos realizacao realizacdo do  precaugao
curso e do
congresso
5.25.01.14 Conveénio com universidades Processo 1 Enquanto durar 10 anos apés  Durante a Prazo de Nao Totalidade
0 convénio vigéncia vigéncia precaucéo
5.25.01.15 Prontuarios de estagiarios Prontuario 1 Anual 05 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem
vigéncia vigéncia precaucéo
5.25.01.16 Relatérios anuais de prestacdo de Relatério 1 Anual 05 anos além 05 anos ap6s  Prazo de Prazo de Néo Totalidade
contas de atividades de educacao do ano do prescrigao prescricdo precaucéo
e salde exercicio
5.25.01.17 Atas de reunides das instituicdes ~ Ata 1 Depende do 05 anos ap6s 04 anos no ACS Nao Totalidade
de ensino - campo de estagio contetdo vigéncia




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.25 SUB-FUNGAO: CONTROLE, COORDENAGAO E EXECUGAO DE RECURSOS ESTRATEGICOS NA AREA DA SAUDE
5.25.02 ATIVIDADE PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO, CONTROLE E MANUTENQAO DOS SERVICOS DE INFORMATICA DA SAUDE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINA(;AO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE VIGENCIA |PRESCRICAO| PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL [ ELIMINAGAO| GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.25.02.01 Diagnoésticos e planos da divisdo  Plano le2 Até atualizacdo 02 anos ap6s  Prazo de N&o Totalidade Integra banco
vigéncia precaucdo de dados

5.25.02.02 Formulério de controle de entrada Formulario 2 Ano do 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem  Integra banco

e saida de documento exercicio vigéncia precaugdo de dados
5.25.02.03 Documentos sobre assisténcia Formulario 1 Ano do Prazo de 02 anos apo6s Sim Amostragem

técnica de equipamentos exercicio vigéncia vigéncia
5.25.02.04 Relatérios estatisticos do cartdo  Relatérios 2 Ano do 03 anos apés  Prazo de Nao Totalidade Integra banco

SuUs exercicio vigéncia precaugdo de dados




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.25 SUB-FUNGAO: CONTROLE, COORDENACAO E EXECUCAO DE RECURSOS ESTRATEGICOS NA AREA DA SAUDE
5.25.03 ATIVIDADE CONTROLE E IMPLANTAGCAO DO CARTAO NACIONAL DE SAUDE — CARTAO SUS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.25.03.01 Planos/programas para Plano/programa 1le2 Até efetiva 06 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Totalidade Integra banco
implantag&o do cartao nacional — implantagéo implantagéo vigéncia precaucao de dados
cartdo SUS
5.25.03.02 Fichas de cadastro de usuarios Ficha le2 Até atualizacao Guarda Nao Totalidade Integra banco
permanente no de dados
ACS
5.25.03.03 Manuais técnicos operacionais do Manual 1 Até elaboragéo 06 anos ap6és 0l anoap6és 05 anos apds Nao Totalidade
cartdo SUS de um novo implantagéo vigéncia vigéncia

manual




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.26 SUB-FUNGAO: CONTROLE, COORDENACAO E APLICACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
5.26.00 ATIVIDADE CONTROLE DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE - FMS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA PRESCRICAO | PRECAUGCAO ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINACAO GUARDA |OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.26.00.01 Prestacéao de contas - convénio Processo Ano de exercicio 05 anos além  Até aprovacdo Prazo de 05 anos apés N&o Totalidade
SUS / SP - repasse estadual - do exercicio junto ao Tribunal prescricéo prescricéo
termos aditivos de Contas do
Estado/
Secretaria de
Estado da
Saude
5.26.00.02 Prestacéao de contas - convénio Processo Ano do exercicio 05 anos além  Até aprovacdo Prazo de 05 anos apés N&o Totalidade
DST / AIDS, cartdo SUS, PEA do exercicio junto ao Tribunal prescricéo prescricéo
(Dengue), reabilitacéo e de Contas do
tuberculose - repasses federais Estado/
Secretaria
Executiva do
Ministério da
Saude
5.26.00.03 Prestacéo de contas - contrato Processo Ano do exercicio 05 anos além  Até aprovacdo Prazo de 05 anos apés Néo Totalidade
REFORSUS com o Banco do do exercicio junto ao Tribunal prescricéo prescricéo

Brasil - repasse federal

de Contas do
Estado/
Coordenadoria
Geral
REFORSUS




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.26 SUB-FUNGAO: CONTROLE, COORDENACAO E APLICACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
5.26.00 ATIVIDADE CONTROLE DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE - FMS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA PRESCRICAO | PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA |OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.26.00.04 Prestacao de contas - fundo Balancete 1 Ano de vigéncia 05 anos além 05 anos apés a Prazo de 05 anos apds Nao Totalidade
municipal de saude - trimestral do exercicio aprovagao junto prescricado prescricéo
ao Tribunal de
Contas do
Estado
5.26.00.05 contratos para a prestagéo de Processo 1 Ano de exercicio 10 anos além  Até a aprovacédo Prazo de Prazo de precaucéo Nao Totalidade Lei 8212/91
servicos - gestdo plena de satde - do exercicio junto ao Tribunal prescricéo custeio de
filantropias e outras - repasse de Contas do Previdéncia.
federal Estado e prazo Trata-se de
de prescricao contratacéo de
servicos de
terceiros
5.26.00.06 Processos de credenciamento de  Processo 1 Definido no 10 anos além  0lano apos Prazo de Prazo de precaucéo Sim Amostragem Lei 8212/91
médicos no SUS contrato de do exercicio prescricéo vigéncia custeio de
credenciamento Previdéncia.
Trata-se de
contratacéo de
servicos de

terceiros




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.26 SUB-FUNCAO: CONTROLE, COORDENAQAO E APLICA(;AO OR(;AMENTARIA E FINANCEIRA
5.26.01 ATIVIDADE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS E CONVENIOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA [PRESCRICAO|PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA  [OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.26.01.01 Processos relativos a penalidades Processo 1 Até o efetivo 05 anos ap6s o Prazo de Prazo de Nao Totalidade
ressarcimento ano do prescricéo precaucao
aPMB exercicio
5.26.01.02 Processo relativos a reajuste de  Processo 1 Até deciséo do 05 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
precos reajuste vigéncia precaugdo
5.26.01.03 Processos relativos a comprade  Processo 1 Definido no 10 anos além 02 anos ap6s o Prazo de Prazo de Sim Amostragem
servicos de saude préprio do exercicio prazo de prescricao precaucéo
instrumento prescricéo e
aprovacao pelo
Tribunal de
Contas do
Estado
5.26.01.04 Processos relativos a convénios  Processo 1 Definido no 05 anos apos o Prazo de Prazo de Nao Totalidade
préprio prazo de vigéncia precaucao
instrumento vigéncia e
aprovacao do
Tribunal de
Contas do
Estado
5.26.01.05 Processos relativos a locacdo Processo 1 Definido no 02 anos apos o Prazo de Sim Amostragem
préprio prazo de precaucdo
instrumento vigéncia




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.26 SUB-FUNCAO: CONTROLE, COORDENAQAO E APLICACAO OR(;AMENTARIA E FINANCEIRA
5.26.02 ATIVIDADE SERVICOS INTERNOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.26.02.01 Controle de trafego Formulario 1 Até realizacdo 02 anos Prazo de Sim Amostragem
do servigo precaugdo
5.26.02.02 AutorizacOes de fornecimento de  Formulario 1 Bimestral 05 anos Prazo de Sim Amostragem
combustivel precaucao
5.26.02.03 Relatérios mensais de Relatério le2 Mensal Até elaboragdo Prazo de Sim Amostragem Integra banco
manutengdo das unidades do anual precaugdo de dados
5.26.02.04 Relatérios anuais de manutencdo Relatério le2 Até elaboragéo 05 anos apés  Prazo de Sim Amostragem  Integra banco
das unidades de novo vigéncia precaugdo de dados
relatério
5.26.02.05 Relatérios mensais para a Relatério 1 Mensal 02 anos Prazo de Sim Amostragem
regional da Secretaria de Servigos precaucao
Municipais - SSM
5.26.02.06 Pedidos de material para Formulario 1 Até a realizagdo 05 anos apos a Prazo de Sim Amostragem
manutengao do servico realizacdo da  precaugao
compra
5.26.02.07 Ordens de servico Ficha 1 Até realizagéo 02 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
do servico vigéncia precaugao
5.26.02.08 Cadastro de fornecedores Ficha 1 Até atualizacdo 02 anos Guarda Nao Totalidade Fichas de
permanente no empresas de
setor servigos
5.26.02.09 Boletins de recebimento de Boletim le2 Até o efetivo 05 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem Integra banco
material - BRM - entrada e saida pagamento vigéncia vigéncia precaucéo de dados
imediata
5.26.02.10 Boletins de recebimento de Boletim le2 Até o efetivo 05 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem Integra banco
material - BRM - entrada para o pagamento vigéncia vigéncia precaucéo de dados
estoque (medicamentos, materiais
hospitalares, materiais
odontolégicos e impressos)
5.26.02.11 Autorizacdo de fornecimento - AR Formulario le2 Até o 05 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem  Integra banco
fornecimento do vigéncia vigéncia precaucao de dados

material




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.26 SUB-FUNCAO: CONTROLE, COORDENACZ\O E APLICA(;;Z\O ORQAMENTARIA E FINANCEIRA
5.26.02 ATIVIDADE SERVICOS INTERNOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRICAO | PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.26.02.12 Relatérios de notas fiscais Relatério le2 Até atualizacdo 05 anos além 01 ano ap6s Prazo de Prazo de Nao Totalidade Integra banco
liberadas para pagamento do exercicio prescricéo vigéncia precaucao de dados
5.26.02.13 Planilhas de controle de Planilha le2 Ano do 05 anos apos o Prazo de Prazo de Sim Amostragem Integra banco
recebimento geral (equipamentos, exercicio exercicio vigéncia precaucéo de dados
material de construgéo, escritorio,
medicamento de processo - NAC
de alto custo), materiais de
laboratério, materiais hospitalares
5.26.02.14 Planilhas de recebimento da Dose Planilha le2 Ano do 05 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem  Integra banco
Certa exercicio vigéncia vigéncia precaucao de dados
5.26.02.15 Planilhas de controle de Planilha le2 Ano do 05 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem Integra banco
contrapartida da Dose Certa exercicio vigéncia vigéncia precaucéo de dados
5.26.02.16 Planilhas de recebimento irregular Planilha le2 Até o efetivo 05 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Totalidade Integra banco
recebimento do vigéncia vigéncia precaucéo de dados
material
5.26.02.17 Planilhas de cobranca (telefonica, Planilha le2 Até atualizacao 05 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem Integra banco
constatacéo de irregularidades no vigéncia vigéncia precaucéo de dados
recebimento, constatagéo de
irregularidades - 48 horas,
irregularidades fiscais - 2
modelos, vistoria técnica e
devolucéo de materiais)
5.26.02.18 Planilhas de controle de cautelas Planilha le2 Até atualizacdo 05 anos ap6s  Prazo de Prazo de Sim Amostragem Integra banco
vigéncia vigéncia precaucéo de dados
5.26.02.19 Planilhas de controle do Planilha 1 Até atualizacao 05 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem  Integra banco
patrimonio fisico vigéncia vigéncia precaucéo de dados
5.26.02.20 Planilhas de devolucéo de Planilha 1 Ano do 02 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem Integra banco
materiais exercicio vigéncia precaugao de dados
5.26.02.21 Cautelas Cautela 1 Até resgate do 05 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
bem vigéncia precaugao




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.26 SUB-FUNCAO: CONTROLE, COORDENACAO E APLICA(;AO OR(;AMENTARIA E FINANCEIRA
5.26.02 ATIVIDADE SERVICOS INTERNOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRICAO | PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.26.02.22 Planilhas de controle de estorno  Planilha le2 Até atualizacdo 05 anos apés  Prazo de Prazo de Sim Amostragem Integrar banco
financeiro vigéncia vigéncia precaucao de dados
5.26.02.23 Processos relativos a penalidades Processo 1 Até a definicao 10 anos ap6és  Prazo de Prazo de Nao Totalidade
da sentenga vigéncia vigéncia precaucao
5.26.02.24 Processos relativos a solicitagdo ~ Processo 1 Até o 05 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
de medicamentos, exames, atendimento vigéncia precaugdo
empréstimos ou compra de
equipamentos médicos
5.26.02.25 Livros de registro de memorandos Livro de registro 1 Até 02 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem
e oficios Preenchimento vigéncia precaugdo
do livro
5.26.02.26 Livros de controle de envio de Livro de registro 1 Até 02 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
receituario de controle especial Preenchimento vigéncia precaugao
do livro
5.26.02.27 Requisicdo de material de estoque Requisicéo 1 Até entrega do 02 anos apés  Prazo de Sim Amostragem Integra banco
- RME material vigéncia precaugao de dados
5.26.02.28 Requisicéo de material de estoque Requisicéo 1 Até envio do 02 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem Integra banco
da UBS - RME material vigéncia precaucao de dados
5.26.02.29 Cadernos de controle de envio de Caderno 1 Mensal Ano do Prazo de Sim Amostragem
material para os hospitais exercicio precaugao
5.26.02.30 Cadernos de controle de envio de Caderno 1 Semestral Ano do Prazo de Sim Amostragem
material para as unidades exercicio precaugao
5.26.02.31 Planilhas de compra de Planilha le2 Mensal 02 anos Prazo de Sim Amostragem  Integra banco
medicamentos, material hospitalar precaugao de dados
e odontolégico
5.26.02.32 Planilhas mensais do programa de Planilha le2 Mensal Ano do 01 ano apés Sim Amostragem  Integra banco
DST/AIDS exercicio precaucdo de dados
5.26.02.33 Planilhas trimestrais de Planilha le2 Trimestral 05 anos ap6s  Prazo de Sim Amostragem Integra banco
medicamentos hansenostélicos vigéncia precaugao de dados




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.26 SUB-FUNCAO: CONTROLE, COORDENAQAO E APLICA(;;Z\O OR(;AMENTARIA E FINANCEIRA
5.26.02 ATIVIDADE SERVICOS INTERNOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.26.02.34 Planilhas mensais de Planilha le2 Mensal Ano do 01 ano apés Sim Amostragem  Integra banco
medicamentos tuberculostalicos exercicio precaugdo de dados
da vigilancia epidemioldgica
5.26.02.35 Planilhas trimestrais de Planilha le2 Trimestral 02 anos Prazo de Sim Amostragem Integra banco
planejamento anual do programa precaucdo de dados
de tuberculose e hanseniase
5.26.02.36 Planilhas do programa de Planilha le2 Até atualizacao 02 anos ap6s o Prazo de Sim Amostragem  Integra banco
diabetes Millitus exercicio precaugdo de dados
5.26.02.37 Planilhas de movimento de Planilha le2 Até atualizacdo 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem Integra banco
contraceptivos vigéncia precaucao de dados
5.26.02.38 Planilhas de execucéo do pedido Planilha le2 Mensal 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem Integra banco
da Dose Certa vigéncia precaugao de dados
5.26.02.39 Relatérios mensais de Relatério le2 Mensal Ano do 01 ano apés Sim Amostragem Integra banco
preservativos — formulario da DIR exercicio precaucao de dados
5.26.02.40 Requisicdes de vacinas Requisicéo le2 Até entrega do Ano do Prazo de Sim Amostragem Integra banco
material exercicio precaucao de dados
5.26.02.41 Relatérios de recebimento de Relatério le2 Até 04 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
vacinas arquivamento vigéncia precaugao
junto a nota do
Estado
5.26.02.42 Notas de fornecimento de material Formulario le2 Até entrada de 05 anos além 01 ano apds Prazo de Sim Amostragem
da Secretaria de Estado da Saude dados no do exercicio vigéncia precaugao
sistema
5.26.02.43 Termos de inutilizacdo mensal Formulario 1 Até envio do 01 ano Prazo de Sim Amostragem
imunobioldgicos (inclui vacinas) documento precaugao
5.26.02.44 Relatérios de estoque de vacinas Relatério 1 Até atualizacdo 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem
- UBS vigéncia precaugao
5.26.02.45 Movimento mensal de Formulario 1 Até atualizacdo 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem
imunobioldgicos vigéncia precaucdo




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.26 SUB-FUNCAO: CONTROLE, COORDENACAO E APLICACAO OR(;AMENTARIA E FINANCEIRA
5.26.02 ATIVIDADE SERVICOS INTERNOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAQAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA PRESCRIQAO PRECAUQAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL ELIMINAQAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.26.02.46 Termos de inutilizag&o de vacinas Formulario 1 Mensal 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem
e afins vigéncia precaugdo
5.26.02.47 Correspondéncias via fax da Oficios 1 Até envio da 01 ano Prazo de Sim Amostragem
vigilancia do estado solicitando vacina precaucao
vacinas
5.26.02.48 Relatérios de estoque de vacinas Relatério le2 Relatério 01 ano Prazo de Sim Amostragem
precaucao
5.26.02.49 Requisicdes de material de Requisicéo 1 Até entrega das 01 ano Prazo de Sim Amostragem
estoque - vacinas vacinas precaugdo
5.26.02.50 Pedidos de compra de pecas Formulario 1 Até entrega do 05 anos ap6és 01 ano ap6s 04 anos Sim Amostragem
automotivas em geral (vidros, material vigéncia vigéncia
pneus, etc)
5.26.02.51 Requisicdes de pedido de Formulario 1 Até entrega do Ano do Prazo de Sim Amostragem
conserto de veiculos as oficinas servico exercicio precaucao
terceirizadas
5.26.02.52 Recibos de diaria Formulario 1 Até o envio para Ano do Prazo de Sim Amostragem
o Financas exercicio precaucdo
5.26.02.53 Planilhas de transporte de Planilha 1 Até realizacao 01 ano ap6s Prazo de Sim Amostragem
pacientes — NAC da viagem vigéncia precaucao
5.26.02.54 Planilhas de execucéo de servigos Planilha le2 Enquanto durar 05 anos apés 02 anos 03 anos apos Sim Amostragem Integra banco
contratados de empresas de o contrato vigéncia precaucéo de dados
transportes
5.26.02.55 Cadastro funcional dos motoristas Pasta 1 Enquanto durar 05 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
terceirizados o contrato vigéncia precaugao
5.26.02.56 Cadastro funcional do servidor Pasta 1 Enquanto o 40 anos apés 05 anos apés 35 anos Nao Acompanha o
servidor vigéncia vigéncia servidor
permanecer no enquanto
setor permanecer na
instituicao
5.26.02.57 Controle de manutengéo de Formulario 1 Até atualizacdo 05 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
veiculos vigéncia precaucdo




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.27 SUB-FUNGAO: CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES DA AREA DE SAUDE
5.27.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.27.00.01 Requisicdes de compras Requisicéo 1 Até o 06 meses apdés 02 anos apés 03 anos no ACS Sim Amostragem
recebimento do vigéncia precaugdo apos arquivo
material corrente
5.27.00.02 Recibos de pagamento de Formulario 1 Até o efetivo 05 anos 40 anos 05 anos apés  Prazo de Nao Totalidade
autébnomo - RPA pagamento vigéncia precaucao
5.27.00.03 Processos relativos a compra Processo 1 Até efetivo 05 anos apés Apos o prazo  Prazo de Prazo de Sim Amostragem  *Lei 8666/93
direta pagamento do  vigéncia* de prescricéo e vigéncia precaucéo
bem ou servico aprovacao do
Tribunal de
Contas do
Estado
5.27.00.04 Processos relativos a licitagdo Processo 1 Até a aceitacdo 05 anos apés Depende do 03 anos apés 04 anos apds Sim Amostragem
definitiva ou vigéncia objeto da prazo de arquivamento no
prazo dispensa de vigéncia arquivo corrente
estabelecido licitagao
no contrato
5.27.00.05 Processos relativos a licitagdo de  Processo 1 Definido no 05 anos apés 20 anos apés  Prazo de Prazo de Nao Totalidade
medicamentos e material de convénio / vigéncia vigéncia vigéncia precaucéo
consumo hospitalar contrato




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.30 SUB-FUNGAO: PLANEJAMENTO EDUCACIONAL
5.30.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA PRESCRICAO [ PRECAUCAO | ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA |OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.30.00.01 Programas, planos e metas Programa le2 Até elaboragdo Durante a Nao Totalidade
educacionais de novo vigéncia
programa
5.30.00.02 Pesquisa de ensino e educacdo  Levantamentode 1le2 Até o Durante a Néo Totalidade Em parceria
para o cadastro escolar (para dados / estatistica processamento vigéncia com a Rede de
efeitos de matricula) de dados de nova Ensino
pesquisa Estadual
5.30.00.03 Minutas de textos legais relativos Leis / decretos / le2 Até a Néo Totalidade Guardar 01
a educacao atos normativos promulgacéo de exemplar na
nova lei ou outro Biblioteca
ato
5.30.00.04 Planos/programas setoriais para a Planos / le2 Até elaboragdo Durante a Néo Totalidade
educacgao programas de novo plano vigéncia
5.30.00.05 Estudos regionais relativos a Plano 1 Até atualizacéo 05 anos apos prazo Nao Totalidade
educagédo de vigéncia
5.30.00.06 Estatutos/regimentos internos de  Decreto le2 Até a Copia Néo Totalidade Os estatutos /
escolas, conselhos e comités promulgacéo de regimentos
educacionais novo decreto internos séo
oficializados
por decreto
5.30.00.07 Protocolos de intencées/ Convénio / 1 Até a modificacéo 01 ano ap6s prazo  Nao Totalidade
convénios/ contratos para o contrato e/ou extingéo do de vigéncia
desenvolvimento regional da convénio/
educacgao contrato
5.30.00.08 Atas de reunides de conselhos e Livros de registros 1 Até a modificacéo 02 anos apos prazo Nao Totalidade Os originais
comités educacionais ou/ atas da legislacao de vigéncia seréo
apreciada pelo encaminhados
conselho pela Secretaria

da Educacao
ao Arquivo
Central




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.30 SUB-FUNGAO: PLANEJAMENTO EDUCACIONAL
5.30.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA PRESCRICAO | PRECAUGCAO | ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA |OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.30.00.09 Relatérios de conselhos e comités Relatérios 1 Até elaboragdo 01 ano apos prazo  N&o Totalidade
educacionais de novo relatério de vigéncia
5.30.00.10 Calendario escolar Calendario le2 Até o final do ano 01 ano ap6s prazo  Nao Totalidade Documento
letivo de vigéncia original que
integra o
Projeto
Educativo da
Unidade
Escolar (U.E.)
5.30.00.11 Orientagdes para utilizagéo do Relatério le2 Ateé atualizacéo Prazo de Sim Amostragem
sistema PRODESP (Companhia vigéncia
de Processamento de Dados do
Estado de S&o Paulo)
5.30.00.12 Dados numéricos de alunos e Levantamentode 1le?2 Até atualizagéo Permanente Néo Totalidade* *Na Secretaria
escolas (inclusive para ampliagdo dados estatisticos de dados da Educacao
e construgdo de U.Es) (S.E)
5.30.00.13 Censo Escolar com dados anuais Relatério - le2 Indefinido Permanente Néo Totalidade* *Na Secretaria
(fornecido apés digitagéo do levantamento de da Educacao
Censo e disquete da S.E.) dados estatisticos
5.30.00.14 Censo Escolar na unidade Levantamentode 1le?2 Até a atualizagéo 02 anos apos o Néo Totalidade* * O original é
escolar/ Secretaria da Educagdo  dados / livro prazo de vigéncia arquivado no
Conselho
Municipal de
Educacao. A

copia do Censo
Escolar fica na
U.E.




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.30 SUB-FUNGAO: PLANEJAMENTO EDUCACIONAL
5.30.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA PRESCRICAO [ PRECAUCAO | ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA |OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.30.00.15 Quadros escolar e mapa de Relatério 1 02 anos 02 anos apds o Nao Totalidade Uma via
movimento prazo de vigéncia original integra
o Projeto
Educativo da
U.E.
5.30.00.16 Listas de alunos ingressantes no  Relatério le2 Até a atualizacéo Durante a Sim Amostragem
ensino fundamental / infantil / vigéncia
médio e profissionalizante
5.30.00.17 Listas classificatérias para Relatério 1 Até a atualizagéo Durante a Sim Amostragem
transferéncia de alunos vigéncia
5.30.00.18 Quadros de origem de alunos/ Relatorio le2 03 anos 02 anos 03 anos apos Sim Amostragem
endereco por bairro - anual prazo de
vigéncia
5.30.00.19 Mapas anuais da area de Relatério 1 01 ano 01 ano apés o Néo Totalidade* *Na Secretaria
abrangéncia para matricula no prazo de vigéncia da Educacao
ensino fundamental
5.30.00.20 Listas de areas de abrangéncia Relatorio le2 01 ano 01 ano ap6ds prazo  Sim Amostragem
para matricula e transferéncia no de vigéncia
ensino fundamental/ infantil/ médio
e profissionalizante por logradouro
5.30.00.21 Geoprocessamento Programa le2 Até a atualizagéo 02 anos apés  Prazo de Néo Totalidade* *Na Secretaria
prazo de precaucgao da Educacao
vigéncia
5.30.00.22 Atas de reunides do CASCS Livro de registro 1 Até a atualizagéo Durante a Nao Totalidade* *Na Secretaria
(Conselho Municipal de vigéncia da Educacao

Acompanhamento e Controle
Social do FUNDEF)




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO
GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.30 SUB-FUNGAO: PLANEJAMENTO EDUCACIONAL
5.30.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA PRESCRICAO | PRECAUGAO |  ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA |OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

5.30.00.23 Programa informatizado do Programa / 2 Até a atualizacéo Prazo de Nao Totalidade* *Constante
Sistema da Administragéo Escolar sistema on line vigéncia atualizacdo da
- SISTAE/ Gestéo Dinamica da U.E/S.E.
Administragéo Escolar - GDAE/
Processamento de dados do
Estado de S&o Paulo - PRODESP

5.30.00.24 Matricula unificada para ingresso  Levantamentode 1le2 Até o Durante a Sim Amostragem Parceria com a
no ensino fundamental dados estatisticos / processamento vigéncia Rede de Ensino

relatério de dados de nova Estadual

pesquisa




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.31 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS
5.31.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EDRCRIE VIGENCIA [PRESCRICAO|PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA  [OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.31.00.01 Projetos Educativos das unidades Projeto 1 04 anos com 04 anos ap6s Prazo de Nao Totalidade
escolares — U.E. atualizagdo vigéncia precaucao
anual
5.31.00.02 Processos relativos a autorizagdo Processo 1 Até a 02 anos ap6s Prazo de Nao Totalidade* * Na Secretaria
de funcionamento de escolas publicagdo da vigéncia precaucao de Educacéo
particulares de educacéo infantil e Portaria de

de ensino fundamental Autorizagao




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.31 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS
5.31.01 ATIVIDADE ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA PRESCRICAO [ PRECAUCAO | ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA |OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.31.01.01 Fichas cadastrais de aluno Ficha le2 Até a conclusédo 01 ano ap6s Nao Totalidade Documento que
do curso ou vigéncia integra o
transferéncia prontuério do
aluno
5.31.01.02 Atestado/declaracéo de vagas, Atestado le2 Até a efetiva 02 anos Prazo de precaucéo Sim Amostragem *Arquivo da
escolaridade e de freqiiéncia utilizacao Unidade
Educacional
(UE)
5.31.01.03 Prontuérios de alunos Dossié 1 Do inicio até o 20 anos apds Prazo de precaucéo Sim Amostragem Eliminar
término do curso vigéncia excetuando
histérico
escolar e ficha
cadastral do
aluno
5.31.01.04 Prontuarios de professores/ Dossié 1 Do inicio até o Prazo de Sim O prontuério
funcionarios (22 via simples) desfazimento do vigéncia original fica
vinculo com a arquivado em
escola Recursos

Humanos. Dele
serd retirada
amostragem.
No caso, de
transferéncia o
professor
levara o
prontuério para
anova escola




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.31 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS
5.31.01 ATIVIDADE ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA PRESCRIGCAO | PRECAUCAO | ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA |OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.31.01.05 Certificados de concluséo de Certificado/ 1 Depende do 01 ano Prazo de precaucéo Sim Amostragem Integra o
curso/ declaracéo de participacdo declaragéo certificado prontuério do
em curso (copia) professor. 01
ano para retirar
o certificado
5.31.01.06 Registro de certificados Livro de registro 1 Depende do 30 anos Nao Totalidade
expedidos/ cursos contetido
5.31.01.07 Quadros curriculares Quadrode aulas 1 Ano letivo Permanente Nao Totalidade* *Arquivo na
Unidade
Escolar (U.E.)
5.31.01.08 Historico escolar Ficha 1 Até a atualizagéo 02 anos apoés a Prazo de precaucéo Nao Totalidade* * Documento
concluséo do que integra o
Curso ou prontuério, mas
transferéncia acompanha o
aluno.
5.31.01.09 Livro de matricula de alunos Livro 1 Da abertura até o Permanente Né&o Totalidade* *Arquivo na
fechamento da Unidade
escola Escolar (U.E.)
5.31.01.10 Fichas de controle de dados do  Fichas 1 Até a efetiva 01 ano Sim Amostragem
Estado de S&o Paulo - PRODESP utilizagdo
5.31.01.11 Atas de resultados finais de cada  Ata 1 Indefinida 02 anos apds a Né&o Totalidade *Arquivo na
classe concluséo do Unidade
curso ou Escolar (U.E.)
transferéncia
5.31.01.12 Diérios de classe Livro 1 Ano letivo Até 05anose 01  Sim Amostragem
ano apds o término
do curso
5.31.01.13 Livros de arquivo corrente e de Livro le2 Da abertura até o Permanente N&o Totalidade* *Arquivo na
controle de eliminacéo de fechamento da U.E./S.E.

documentos da U.E/ Secretaria de
Educagéo - S.E.

escola/S.E.




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.31 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS
5.31.01 ATIVIDADE ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA PRESCRIGCAO | PRECAUCAO | ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA |OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.31.01.14 Livros de circulares/ comunicados Livro 1 Até final do ano 01 ano Sim Amostragem
internos da unidade escolar letivo
5.31.01.15 Ficha de acompanhamento/ Ficha 1 Durante 0 ano 10 anos apds Sim Amostragem Documento que
avaliacdo do aluno - ensino letivo vigéncia integra o
fundamental prontuério, mas
acompanha o
aluno. Arquivo
da U.E.
5.31.01.16 Livros de ponto de funcionérios da Veja TT - Sub-
U.E. funcéo
2.0.01.05
5.31.01.17 Registro de ocorréncia de Livro / ficha / le2 Indefinida Permanente Nao Totalidade* *Arquivo na
funcionarios relatério U.E.
5.31.01.18 Livros de atas de conselho de Livro 1 Da abertura até o Permanente Néo Totalidade* *Arquivo na
classe fechamento da U.E.
escola
5.31.01.19 Livros de atas de reunides da Livro 1 01 ano ap6s a Permanente Nao Totalidade* *Arquivo na
associacéo de pais e mestres - substituicao U.E.
APM
5.31.01.20 Livros de registro de atendimento  Livro 1 01 ano ap6s a 10 anos Nao Totalidade* *Arquivo na
a comunidade substitui¢ao U.E.
5.31.01.21 Livros de atas de reunides de Livro 1 Da abertura até o Permanente Né&o Totalidade* *Arquivo na
conselho de escola fechamento da U.E.
escola
5.31.01.22 Livros de controle de bens Livro 1 Da abertura até o Permanente N&o Totalidade* *Arquivo na
patrimoniais da U.E. fechamento da U.E.
escola
5.31.01.23 Livros de atas de reunides Livro 1 Durante o ano 04 anos Sim Amostragem

administrativas e pedagégicas
(R.P.A)

letivo




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.31 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS
5.31.01 ATIVIDADE ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA PRESCRIGCAO | PRECAUCAO | ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA |OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.31.01.24 Livros de registro de visitas de Livro 1 01 ano até a Permanente Nao Totalidade* *Arquivo da
autoridades educacionais substituicao U.E.
5.31.01.25 Livros de ocorréncias e Livro 1 01 ano até a 10 anos Sim Amostragem
orientagdes a alunos substitui¢ao
5.31.01.26 Livros de inscri¢éo para Livro le2 Ano letivo 01 ano Sim Amostragem
preenchimento de vagas de
alunos - ensino fundamental,
médio e profissionalizante
5.31.01.27 Livros de inscri¢éo para Livro le2 Ano letivo 02 anos Sim Amostragem
preenchimento de vagas de
alunos - educacao infantil
5.31.01.28 Livros de atas de atribuicéo de Livro 1 Da abertura até o Permanente Nao Totalidade* *Arquivo da
classes e aulas fechamento da U.E.
escola
5.31.01.29 Livros de registro de entregado  Livro 1 Da abertura até o Permanente Nao Totalidade* *Arquivo da
certificado de conclus&o do ensino fechamento da U.E.
fundamental, médio e escola
profissionalizante
5.31.01.30 Livros de registro de observacéo e Livro 1 Ano letivo 03 anos além Prazo de precaucéo Sim Amostragem
participacéo de estagiarios do dltimo
registro
5.31.01.31 Atas de reunides de pais Ata 1 Ano letivo 01 ano Sim Amostragem
5.31.01.32 Projetos de recuperagéo paralela Projeto 1 Ano letivo 01 ano apés o Sim Amostragem
e acompanhamento da frequiéncia curso

e aproveitamento




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.31 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS
5.31.01 ATIVIDADE ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA PRESCRIGCAO | PRECAUCAO | ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA |OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digtal
5.31.01.33 Processos seletivos de Proposta 1 Até a realizagao Até a abertura Sim Selecao* * Guarda
especialistas da selecéo de novo permanente
processo dos
especialistas
nomeados, na
S.E. Os demais
documentos
seréo
devolvidos aos
candidatos nao
nomeados no
prazo de 06
meses.
5.31.01.34 Projetos e programas educativos  Projeto le2 Até a atualizagéo Prazo de Nao Totalidade* *Arquivo na
(programa sala de leitura - do projeto vigéncia U.E.
programa laboratério de
aprendizagem - programa jogos
da REM - programa educagao
especial - programa de formagao
continuada)
5.31.01.35 Projetos de enriquecimento Projeto 1 04 anos Prazo de Nao Totalidade* *Arquivo na
curricular (profissional do futuro - vigéncia U.E.
educacéo do consumidor - artes
préticas - aprendiz de turismo -
filosofia)
5.31.01.36 Controle de freqiiéncia e de Folha 1 01 ano Prazo de Nao Totalidade* *Arquivo na
participagdo em curso vigéncia U.E.
profissionalizantes
5.31.01.37 Apostilas de apoio infantil, Apostila 1 Até atualizagéo Prazo de Nao Totalidade* *Arquivo na
fundamental e cursos vigéncia U.E.

profissionalizantes




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.31 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS
5.31.01 ATIVIDADE ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA PRESCRIGCAO | PRECAUCAO | ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA |OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.31.01.38 Cadastro de prestadores de Ficha 1 01 ano 01 ano Prazo de Sim Amostragem
Servicos precaucgéo
5.31.01.39 Agendas de cursos Relatério 1 01 ano Prazo de Sim Amostragem
profissionalizantes vigéncia
5.31.01.40 Projetos extra-curriculares: (teatro Projeto 1 Até a 01 ano Prazo de precaucéo Nao Totalidade* *Arquivo da
nas escolas - a escola vai ao modificagéo ou U.E.
teatro - biblioteca itinerante - extingéo do
bibliotecas comunitérias - corais - projeto
fanfarras e bandas - violdo - danga
- flauta - bandinha musical -
desfiles)
5.31.01.41 AvaliagGes tabuladas de cursos  Formuléario 1 Ano em curso Durante a Nao Totalidade* *Arquivo na
vigéncia U.E.
5.31.01.42 Fichas de acompanhamento e Ficha 1 Durante 0 ano 02 anos apés Sim Amostragem Documento que
avaliagdo do aluno - educacéo letivo prazo de integra o
infantil vigéncia prontuério, mas
acompanha o
aluno
5.31.01.43 Livros de inscricéo para Livro de registro 1 Até o 01 ano apés o Sim Amostragem
preenchimento de vagas de preenchimento curso
alunos - EJA de vagas
5.31.01.44 Livros de ata de inscri¢ao para Livro de registro 1 Até o final do ano 02 anos apés  Prazo de Sim Amostragem
atribuicéo de classes e aulas letivo vigéncia precaugao
5.31.01.45 Plano de ensino do professor Plano le2 Durante 0 ano 01 ano ap6s Prazo de Sim Amostragem
letivo vigéncia precaucao




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.31

5.31.01

SUB-FUNCAO:

ATIVIDADE

COORDENAGAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS

ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL

PRAZO DE

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

DESTINACAO

CODIGO

SERIE DOCUMENTAL

TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE
1.papel
2.digital

VIGENCIA

PRESCRICAO

PRECAUCAO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO GERAL
(INTERMEDIARIO)

ELIMINACAO

GUARDA
PERMANENTE

OBSERVACOES

5.31.01.46

Quadro de formacao de classes
"prépria casa" — lotagcdo

Planilha

01 ano

04 anos apds
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolha e
atribuicéo de
classes e aulas
para
professores
efetivos

5.31.01.47

Lista/opcéo de remocéo

Planilha

01 ano

04 anos apds
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolhae
atribuicéo de
classes e aulas
para
professores
efetivos

5.31.01.48

Listagem de vagas para remocéo Relatério

01 ano

04 anos apds
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolhae
atribuicéo de
classes e aulas
para
professores
efetivos




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.31

5.31.01

SUB-FUNCAO:

ATIVIDADE

COORDENAGAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS

ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL

PRAZO DE

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

DESTINACAO

CODIGO

SERIE DOCUMENTAL

TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE
1.papel
2.digital

VIGENCIA

PRESCRICAO

PRECAUCAO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO GERAL
(INTERMEDIARIO)

ELIMINACAO

GUARDA
PERMANENTE

OBSERVACOES

5.31.01.49

Resultado da remocéo

Relatério

01 ano

04 anos apds
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolha e
atribuicéo de
classes e aulas
para
professores
efetivos

5.31.01.50

Lista/opcéo de substituicdo

Planilha

01 ano

04 anos apds
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolhae
atribuicéo de
classes e aulas
para
professores
efetivos

5.31.01.51

Listagem de vagas para
substituicao

Relatério

01 ano

04 anos apds
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolhae
atribuicéo de
classes e aulas
para
professores
efetivos




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.31

5.31.01

SUB-FUNCAO:

ATIVIDADE

COORDENAGAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS

ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL

PRAZO DE

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

DESTINACAO

CODIGO

SERIE DOCUMENTAL

TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE
1.papel
2.digital

VIGENCIA

PRESCRICAO

PRECAUCAO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO GERAL
(INTERMEDIARIO)

ELIMINACAO

GUARDA
PERMANENTE

OBSERVACOES

5.31.01.52

Resultado da substituicao

Relatério

01 ano

04 anos apds
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolha e
atribuicéo de
classes e aulas
para
professores
efetivos

5.31.01.53

Lista/opcéo de ingresso

Planilha

01 ano

04 anos apds
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolhae
atribuicéo de
classes e aulas
para
professores
efetivos

5.31.01.54

Listagem de vagas para ingresso

Relatério

01 ano

04 anos apds
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolhae
atribuicéo de
classes e aulas
para
professores
efetivos




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.31 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS
5.31.01 ATIVIDADE ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA PRESCRIGCAO | PRECAUCAO | ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA |OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.31.01.55 Resultado do ingresso Relatério le2 01 ano 04 anos apés 02 anos no
vigéncia Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolha e
atribuicéo de
classes e aulas
para
professores
efetivos
5.31.01.56 Ficha de inscri¢édo para professor Dossié le2 01 ano 04 anos apés 02 anos no
eventual vigéncia Arquivo
Central. Integra
o Processo
para
professores
eventuais
5.31.01.57 Lista/op¢éo de mudanca de Planilha le2 01 ano 04 anos apés 02 anos no
diviséo vigéncia Arquivo

Central. Integra
o Processo de
escolhae
atribuicéo de
classes e aulas
para
professores
efetivos




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.31

5.31.01

SUB-FUNCAO:

ATIVIDADE

COORDENAGAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS

ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL

PRAZO DE

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

DESTINACAO

CODIGO

SERIE DOCUMENTAL

TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE
1.papel
2.digital

VIGENCIA

PRESCRICAO

PRECAUCAO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO GERAL
(INTERMEDIARIO)

ELIMINACAO

GUARDA
PERMANENTE

OBSERVACOES

5.31.01.58

Listagem de vagas para mudanca Relatério

de divisédo

01 ano

04 anos apds
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolha e
atribuicéo de
classes e aulas
para
professores
efetivos

5.31.01.59

Resultado da mudanca de divisdo Relatério

01 ano

04 anos apds
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo de
escolhae
atribuicéo de
classes e aulas
para
professores
efetivos

5.31.01.60

Relagao de inscritos

Relatério

01 ano

04 anos apds
vigéncia

02 anos no
Arquivo
Central. Integra
o Processo
para
professores
eventuais




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO
GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.31 SUB-FUNGAO: COORDENAGAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS

5.31.01 ATIVIDADE ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO

CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA PRESCRIGAO | PRECAUGCAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

5.31.01.61 Abertura de recurso Relatério le2 01 ano 04 anos apés 02 anos no
vigéncia Arquivo

Central. Integra
o Processo
para
professores
eventuais/
concursados

5.31.01.62 Relatério le2 01 ano 04 anos apés 02 anos no
vigéncia Arquivo
Central. Integra
o Processo
para
professores
eventuais

5.31.01.63 Mapa de movimento semestral Planilha le?2 Até o envio de Prazo de Sim Amostragem
nova planilha vigéncia
5.31.01.64 Escalas de remoc&o, ingresso, Relatério le2 01 ano 04 anos apés 02 anos na
substitui¢ao e educacgao especial, vigéncia Secretaria da
carga suplementar (p6s recurso) Educacéo.
Integra o
Processo de
escolhae
atribuicdo de
classes e aulas
para
professores
concursados




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.31

5.31.01

SUB-FUNCAO:

ATIVIDADE

COORDENAGAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS

ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL

PRAZO DE

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

DESTINACAO

CODIGO

SERIE DOCUMENTAL

TIPO
DOCUMENTAL

SUPORTE VIGENCIA
1.papel
2.digital

PRESCRICAO

PRECAUCAO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO GERAL
(INTERMEDIARIO)

ELIMINAGAO GUARDA
PERMANENTE

OBSERVACOES

5.31.01.65

Escala geral (ensino fundamental
e educacao infantil)

Relatério

le2 01 ano

04 anos apds
vigéncia

02 anos na
Secretaria da
Educacéo.
Integra o
Processo de
escolhae
atribuicéo de
classes e aulas
para
professores
concursados

5.31.01.66

Quadro de professores
remanescentes

Planilha

le2 01 ano

04 anos apds
vigéncia

02 anos na
Secretaria da
Educacéo.
Integra o
Processo de
escolha e
atribuicéo de
classes e aulas
para
professores
concursados




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.32 SUB-FUNGAO: INTEGRAGAO DA EDUCAGAO COM OUTRAS AREAS
5.32.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURERIE VIGENCIA |PRESCRIGAO | PRECAUGCAO [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA | OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.32.00.01 Contratos/convénios de parceria ~ Contrato / convénio 1e 2 Definido no Prazo de Nao Totalidade
da Secretaria de Educagéo de contrato / vigéncia
interesse social, cultural, convénio
educacional com outros érgéos,
patrocinadores, instituicdes e
empresas
5.32.00.02 Contratos/convénios de parceria  Contrato / convénio 1e 2 Definido no Prazo de Nao Totalidade
da Secretaria de Educagéo de contrato / vigéncia
interesse social, cultural, convénio
educacional com outros érgéos,
patrocinadores, instituicdes e
empresas - municipal (centro
comunitario de convivéncia
infantil; bancos); empresas
particulares (industrias, casas
comerciais)
5.32.00.03 Contratos/convénios de parceria  Contrato / convénio 1e 2 Definido no Prazo de Néo Totalidade
da Secretaria de Educagéo de contrato / vigéncia
interesse social, cultural, convénio

educacional com outros érgaos,
patrocinadores, instituicdes e
empresas




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.32 SUB-FUNCAO: INTEGRACAO DA EDUCACAO COM OUTRAS AREAS
5.32.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURERIE VIGENCIA |PRESCRIGAO | PRECAUGCAO [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.32.00.04 Contratos/convénios de parceria ~ Contrato / convénio 1e 2 Definido no Prazo de Nao Totalidade
da Secretaria de Educagéo de contrato / vigéncia
interesse social, cultural, convénio
educacional com outros érgéos,
patrocinadores, instituicdes e
empresas - FEDERAL (FNDE;
programa dinheiro direto na escola
- PDDE; educacéo jovens e a
adultos - EJA, transporte escolar -
veiculos; educacéo especial;
programa educagéo pré-escolar;
merenda escolar - conselho de
alimentacéo escolar)
5.32.00.05 Contratos/ convénios/ parcerias  Contrato / convénio 1e 2 Definido no Prazo de Néo Totalidade Arquivo na
para cursos - SENAI/ FUNDHAS/ contrato / vigéncia Secretaria da
CEPHAS convénio Educacéo
5.32.00.06 Documentos de divulgagéo de Folders, cartazes, 1e2 Até o final da 01 ano* Prazo de precaugédo Sim Amostragem * Enviar 01
campanhas de interesse social e  releases campanha exemplar para o
da area da saude Arquivo Central e
conservar 02
exemplares na
Biblioteca Central
5.32.00.07 Relatérios de atividades Relatério le2 Até elaboracdo Prazo de Néo Totalidade
desenvolvidas em parcerias com de novo vigéncia
6rgéos, instituicdes e relatério

patrocinadores e comités
responsaveis




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.32 SUB-FUNCAO: INTEGRACAO DA EDUCACAO COM OUTRAS AREAS
5.32.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURERIE VIGENCIA |PRESCRIGAO | PRECAUGCAO [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA | OBSERVAGCOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital

5.32.00.08 Atas de reunides de grupo de Ata le2 Indefinido Prazo de Nao Totalidade
trabalho e comités responséaveis vigéncia
pelas parceiras da Secretaria de
Educacéo

5.32.00.09 Inscricdes/matriculas de alunos Ficha 1 Até o final do 01 ano apés Prazo de Sim Amostragem
para cursos profissionalizantes curso vigéncia Precaucéo

5.32.00.10 Relatérios do Fundo de Relatério (copia) le2 Até o efetivo 05 anos além 05 anos ap6s Prazo de precaugéo Sim Amostragem * O original é
Desenvolvimento de Ensino pagamento do exercicio prescricao encaminhado a
Fundamental - FUNDEF - relagéo Secretaria de
de professores pagos com verba Financas
do FUNDEF

5.32.00.11 Relatérios mensais de professor  Relatério (copia) le2 Até o efetivo 05 anos além 05 anos ap6s Prazo de precaugédo Sim Amostragem O original é
de aula em substituicéo/ eventual pagamento do exercicio prescricao encaminhado a
para fins de pagamento Secretaria de

Administracéo/
RH

5.32.00.12 Relatérios de carga horaria de Relatério le2 Até o efetivo 05 anos além 05 anos ap6s Prazo de precaugdo Nao Totalidade Arquivo na
professores para fins de pagamento do exercicio prescricao Secretaria de
pagamento/ alteragao/ Educacéo
composicao

5.32.00.13 Publicacbes da Secretaria de Livro 1 Indefinido 01 ano Néo Totalidade* *Arquivo da
Educacéo ou relativos a ela Secretaria de
(coletanea - Boletim Oficial do Educacao. Enviar
Municipio, Diario Oficial do Estado- 03 exemplares
ACTA - Diério Oficial da Unigo - ao Arquivo
DOCUMENTA e legislacéo de Municipal
Ensino)

5.32.00.14 Folhas de frequiéncia de professor Folha le2 Até o efetivo 05 anos além 05 anos apds Prazo de prescrigdo Sim Amostragem Arquivo na
conveniado/eventual para fins de pagamento do exercicio prescricao e precaugao Coordenadoria

pagamento

Administrativa/
Secretaria da
Educacao




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.32 SUB-FUNCAO: INTEGRACAO DA EDUCACAO COM OUTRAS AREAS
5.32.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SURERIE VIGENCIA |PRESCRIGAO | PRECAUGCAO [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA [OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.32.00.15 Relatérios/pareceres (FUNDEF,  Relatérios (copias) 1 Até o efetivo 05 anos além 05 anos apés Prazo de prescricdo Néo Totalidade Os originais sdo
PROBISS, etc) prestagéo de pagamento do exercicio prescricdo e precaucao encaminhados a
contas, contratos/ convénios Secretaria de
Financas. 01
copia
permanente no
Arquivo.
5.32.00.16 Textos de apoio didatico- Caderno 1 Até atualizagdo Prazo de Nao Totalidade* *Arquivo na
pedagdgico para professores de vigéncia Secretaria de
projetos (nas areas de literatura, Educacéo
ciéncias, musica, etc.)
5.32.00.17 Partituras musicais e letras para  Dossié le3 Até atualizacdo Prazo de Néo Totalidade* *Arquivo na
orientagdo musical vigéncia Secretaria de
Educacéo
5.32.00.18 Propostas de especialistas para  Proposta 1 01 ano Prazo de Sim Amostragem
projetos e eventos vigéncia
5.32.00.19 Recortes de jornal sobre assunto  Caderno 1 01 ano Prazo de Sim Amostragem
da educacéao vigéncia
5.32.00.20 Registros fotogréficos de eventos, Registro fotografico 1e 2 02 anos 10 anos Néo Totalidade* * 10 anos apés
programas e projetos da arquivamento no
Secretaria de Educagéo arquivo corrente
enviar ao Aquivo
Municipal
5.32.00.21 Registro de fatos histéricos da Dossié 1,2,3e4 Indefinido 10 anos Nao Totalidade* * 10 anos apés

rede municipal de educagao
(biografias de patronos, histérico

da U.E., funcionérios, realizagoes,

decretos, etc)

arquivamento no
arquivo corrente
enviar ao Arquivo
Central




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.33 SUB-FUNGAO: COORDENACAO DE APOIO EDUCACIONAL
5.33.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA |PRESCRIGAO | PRECAUGAO [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.33.00.01 Contratos/convénios para Contrato / le2 Definido no 01 ano ap6s Prazo de precaucéo Sim Amostragem Apds aprovagdo
fornecimento de merenda escolar convénio contrato / prazo de 6rgédos
convénio vigéncia fiscalizadores
5.33.00.02 Controle e distribuicéo de Formuléario le2 Ateé atualizacdo 01 ano ap6s Prazo de precaucéo Sim Amostragem
merenda escolar prazo de
vigéncia
5.33.00.03 Processos relativos a licitacdo de  Processo 1 Definido no 05 anos além 01 ano ap6s Prazo de Sim Amostragem Veja TT - Funcéo
merenda escolar (convite e contrato do exercicio prazo de vigéncia 2.0.03
tomada de preco) prescricéo
5.33.00.04 Controle e manutencéo de prédios Veja TT - Funcéo
e equipamentos educacionais 5.1.07
5.33.00.05 Producéo de material didatico Veja TT - Fungéo
(audiovisual) - filmes/fitas 1.0.06
magnéticas/k7, video/CD/DVD
5.33.00.06 Controle de aquisicdo e Planilha le2 Até atualizag@o 06 meses ap6s Prazo de precaucéo Sim Amostragem
distribuicdo de material escolar da planilha prazo de
vigéncia
5.33.00.07 Controle do programa do Planilha le2 Até atualizacéo 06 meses ap06s Prazo de precaucéo Sim Amostragem
transporte escolar (relagéo de da planilha prazo de
escolas, alunos, motoristas e vigéncia
veiculos)
5.33.00.08 Processos relativos a licitagéo de Veja TT - Fungéo
veiculos para transporte escolar 2.0.03
5.33.00.09 Processos relativos a licitagéo de Veja TT - Funcéo
compra de material e 2.0.03
equipamentos para a educacao
5.33.00.10 Controle de veiculos oficiais Veja TT - Funcéo

2.0.09




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.33 SUB-FUNGAO: COORDENACAO DE APOIO EDUCACIONAL
5.33.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO ESHCRIE VIGENCIA |PRESCRIGAO | PRECAUGAO [ ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.33.00.11 Teste de aceitabilidade dos Formularios 1 01 ano 01 ano Prazo de Sim Amostragem O original integra o
géneros alimenticios precaucao processo de
licitagdo da
merenda escolar
5.33.00.12 Ficha técnica de especificacdo de Ficha le2 02 anos 02 anos Prazo de Sim Amostragem
produtos alimenticios precaugéo
5.33.00.13 Cardapio de alimentagdo mensal  Planilha le2 01 ano 01 ano Prazo de Sim Amostragem
precaucao
5.33.00.14 Controle de recebimento de Planilha le2 01 ano 01 ano Prazo de Sim Amostragem
géneros alimenticios precaugéo
5.33.00.15 Cronograma de géneros Cronograma le2 01 ano 01 ano Prazo de Sim Amostragem
alimenticios precaucao
5.33.00.16 Saldo de estoque diario dos Relatorio le2 01 ano 01 ano Prazo de Sim Amostragem
géneros alimenticios precaucao
5.33.00.17 Ficha de controle de géneros Ficha 1 02 anos 02 anos Prazo de Sim Amostragem
alimenticios precaucao
5.33.00.18 Relatério de visitas da superviséo Relatorio 1 Indefinido 01 ano 01 ano Sim Selecéao* * Aqueles cujo teor
da merenda escolar tenha relevancia
histérica
5.33.00.19 Relatério da frequéncia escolar do Relatorio le2 Até a 02 meses ap6s Prazo de Sim Amostragem
programa bolsa escola elaboracéo de vigéncia precaucao
novo
documento
5.33.00.20 Relatério bimestral/semestral Veja TT - série

referente aos alunos

documental
2.0.10.00.05




GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

5.34 SUB-FUNCAO: GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
5.34.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EDRCRIE VIGENCIA [PRESCRICAO|PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA  [OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.34.00.01 Controle de orgamento e compras Veja TT -
Funcéo 3.0.03
5.34.00.02 Processos relativos a prestacéo Veja TT -
de contas da educacgédo Funcéo 3.0.03
5.34.00.03 Controle de despesas com Veja TT -
cursos, treinamento e demais Funcéo 3.0.03
eventos
5.34.00.04 Balancetes financeiros da Balancete 1 01 més 05 anos Prazo de Sim Amostragem
associagéo de pais e mestres - precaucao
APM
5.34.00.05 Notas fiscais / recibos Nota Fiscal / 1 Ano do 05 anos além 05 anos ap6s Prazo de Sim Amostragem Copias nas
recibo exercicio do exercicio prescrigao precaucéo unidades
geradoras sao
eliminadas
apds 02 anos
5.34.00.06 Gestéo de recursos humanos Veja TT -
Fungédo 2.0.01
5.34.00.07 Gestéo de recursos materiais Veja TT -
Fungéao 2.0.04
5.34.00.08 Comunicagdes administrativas da Comunicado le2 Até revogacéo 01 ano apos Prazo de Sim Amostragem
secretaria de educagao ou prazo de precaucéo
conhecimento vigéncia
5.34.00.09 Boletins de recebimento de Veja TT - Sub-
material - BRM funcao
2.0.04.01
5.34.00.10 Relatérios diarios de estoque de  Planilha 1 01 més 01 ano Prazo de Sim Amostragem

material

precaucéo




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.34 SUB-FUNCAO: GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
5.34.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUFERIE VIGENCIA |PRESCRICAO [ PRECAUGAO ARQUIVO ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE [ (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2.digital
5.34.00.11 Controle de entrada e saida de Planilha le2 Até a 01 ano apos 02 anos apos prazo Sim Amostragem
material permanente conclusédo dos vigéncia de precaucéo
langamentos
do ano em
questéo
5.34.00.12 Relatérios de consumo mensal de Planilha le2 01 més Sim Amostragem
material geral
5.34.00.13 Controle de patrimonio fisico Planilha Veja TT - série
documental
2.04.00.06
5.34.00.14 Controle de quilometragem da Formulario 1 01 més Prazo de Sim Amostragem
frota e de veiculos alugados vigéncia
5.34.00.15 Controle diario de saida de Formulario 1 01 més Prazo de Sim Amostragem
veiculos da frota vigéncia
5.34.00.16 Controle de abastecimento e Formulario 1 01 més Prazo de Sim Amostragem
consumo de combustivel por vigéncia
veiculo da frota
5.34.00.17 Controle de trafego de veiculos da Formulario 1 01 ano 03 anos Prazo de Sim Amostragem
frota e alugados (motorista e precaucao
quilometragem)
5.34.00.18 Notas fiscais de aluguel dos Nota Fiscal (cépia) 1 03 anos Prazo de Sim Amostragem
veiculos vigéncia
5.34.00.19 Notas fiscais e ficha de controle  Nota Fiscal e 1 03 anos Prazo de Sim Amostragem
de manutencgéo da frota formulario (cépia) vigéncia
5.34.00.20 Multas e recursos da frota Multas e recursos 1 03 anos Prazo de Sim Amostragem
(copia) vigéncia
5.34.00.21 Autorizacéo para dirigir carro Formulario 1 Permanente Prazo de Nao Totalidade* *Arquivo na
oficial vigéncia Secretaria de

Educacao




TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

GRUPO FUNCIONAL: SERVICOS PUBLICOS

5.34 SUB-FUNCAO: GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
5.34.00 ATIVIDADE
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO EDRCRIE VIGENCIA [PRESCRICAO|PRECAUGAO| ARQUIVO [ ARQUIVO GERAL | ELIMINAGAO GUARDA  [OBSERVACOES
DOCUMENTAL 1.papel CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
2