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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAQAO DE DOCUMENTOS (TTDD)
FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE DE NITEROI

Este documento foi elaborado com base no Plano de Classificagdo de Documentos (PCD), na Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD) do municipio de Niter6i e nas TTD do Governo de estado de
Sao Paulo, Secretaria de Saude e TTPD da Administragdo Publica do Municipio de S&o Paulo com o intuito de dar
uma base sobre a classificagdo de documentos, seus tipos e temporalidade.

Foi também consultado o Procedimento de eliminacdo de documentos do CONARQ, e as resolugdes es-
pecificas para dar luz ao processo de elimina¢cdo de documentos. Conforme recomendacédo abaixo.

RECOMENDACOES PARA OS PROCEDIMENTOS DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
Requisitos Gerais

A constituicdo de uma Subcomissao de Avaliacdo de Documentos (SCAD) é condigdo para a realizacao
das atividades de eliminagcdo de documentos de arquivo. Por recomendacdo do CONARQ est4 comissédo devera
ser constituida em cada 6rgéo ou entidade, isto €, um grupo multidisciplinar encarregado da analise, avaliagdo e
selecdo dos documentos produzidos, recebidos e acumulados pelos érgaos e entidades.

Os instrumentos de gestdo de documentos — Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) e Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTDD) — sdo pré-requisito para a eliminacdo de documentos de ar-
quivo pelos 6rgdos e entidades do poder executivo municipal (Base legal no Decreto n® 14.362 de 13 de abril de
2020)

A aplicacdo do PCD e da TTDD tem que anteceder a elimina¢éo de documentos de arquivo

Os originais dos documentos destinados a guarda permanente ndo poderdo ser eliminados apés digitalizacao
(Esse entendimento da legislagdo em vigor foi corroborado pela Consultoria Juridica do MJSP, no PARECER n.
00987/2020/CONJURMJISP/CGU/AGU em resposta a consulta formulada pelo Arquivo Nacional por meio do oficio n°
184/2020/GABIN/AN/MJSP)

Conjuntos documentais que ja tenham cumprido os prazos de guarda previstos na TTDD e destinados a elimi-
nacao ndo devem ser digitalizados

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS RESOLUCAO N° 44, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2020
Art. 1° A Resolugéo n° 40, de 9 de dezembro de 2014, passa a vigorar com as seguintes alteracfes:

“Art. 1° A eliminagdo de documentos digitais e ndo digitais no ambito dos 6rgéaos e entidades
integrantes do SINAR ocorrera depois de concluido o processo de avaliagdo e sele¢do conduzido pelas
respectivas Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos - CPAD e sera efetivada quando
cumpridos os procedimentos estabelecidos nesta Resolugéo.” (NR)

"Art. 2° A autorizacéo para a eliminacdo de documentos digitais e ndo digitais de que trata o
art. 9°da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, dar-se-4 mediante aprovacao do cédigo de classificagdo
de documentos e tabela de temporalidade e destinagcao de documentos elaborados pela Comissao Per-
manente de Avaliagdo de Documentos — CPAD de cada 6rgdo ou entidade e aprovados pela instituicdo
arquivistica publica, em sua esfera de competéncia.

§1° A eliminagdo de documentos fica condicionada a andlise, avaliagdo e selecdo pela CPAD
dos arquivos produzidos e acumulados pelo 6rgédo ou entidade no seu ambito de atuagdo, tendo em
vista a identificagdo daqueles destituidos de valor, de acordo com a tabela de temporalidade e destina-
¢do de documentos e a aprovacdo do titular do 6rgao ou entidade produtor ou acumulador do arquivo.

§2° A eliminagéo de documentos que néo constarem da tabela de temporalidade e destinacdo
de documentos, seré realizada mediante autorizagéo excepcional da instituicdo arquivistica publica, em
sua esfera de competéncia.” (NR)

“Art. 2°-A. O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio da
elaboragédo de Listagem de Elimina¢gdo de Documentos [Anexo 1] pela Comissdo Permanente de Avali-
acao de Documentos — CPAD a ser submetida para aprovacao do titular do 6rgédo ou entidade produtor
ou acumulador do arquivo.” (NR)

“Art. 3° Apbs obter a aprovagao de que trata o art. 2°-A, os érgdos e entidades deverdo elaborar
e publicar o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos [Anexo 2], em periddico oficial, sendo que
na auséncia destes, os municipios poderao publica-los em outro veiculo de divulgacéo local, para dar
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publicidade ao fato de que serdo eliminados os documentos relacionados na Listagem de Eliminacao
de Documentos.” (NR)

Enderecos para consultas de originais
Recomenda¢des CONARQ:

https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/recomen-
dacoes-tecnicas-1/recomendacao 04 eliminacao_ digitalizacao 2020 11 19.pdf

Funcdes das Atividades Fim:

http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/assets/material _apoio/4.3 Publicacao DOE%2030-08-
2019 pp.33-48 TTD-Fim DespachodoSecretariode26-8-2019.pdf

Func8es das Atividades Meio:

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-de-gestao-sg-18-de-27-de-marco-
de-2019

http://www.rj.gov.br/arquivos/TABELADETEMPORALIDADE -alteradograudesigiloconformede-
creto44.034.pdf

Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD) da Fundac¢édo de Saude do Municipio de
Niterdi, é parcial, e necessita de avalicdo das equipes produtoras das documentagdes para que sejam identificadas
possiveis inconsisténcias. Os Cadigos de Classificacdo dos Documentos sdo meramente para identificacdo, ndo
sendo o que esta instituido por esta FMS, pois ainda nao h& planos de Classificagdo de Documentos (CCD) vigentes.

INFORMACOES IMPORTANTES PARA A LEITURA DA TABELA DE TEMPORALIDADE (TTDD) DA FMS:

No campo PRAZOS DE GUARDA subitem NA UNIDADE / SETOR entende-se como FASE CORRENTE
do documento.

Na coluna PRAZOS DE GUARDA subitem NO ARQUIVO GERAL FMS entende-se como FASE INTER-
MEDIARIA do documento.

No campo PRAZOS DE GUARDA entende-se como TEMPO DE GUARDA EM ANOS do documento.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)

Saude

CASSI-

e PRAZOS DE
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINAQAO FUNDAMENTAQAO LEGAL OBSERVAQ@ES
anos)
ACESSO
NA UNI- | NOAR- GUARDA
DADE/ | QUIVO ELIMI- | pERMA-
seTor | CERAL | NACRO | nenTE
01.01.01.01 | Processo de estudo de projeto de lei 4 4 X
01.01.01 | Assessoramento técnico-legislativo
01.01.01.02 | Processo de projeto de lei Vigéncia 10 X
01.01.02.01 | Minuta de ato normativo 1 X
Publica- Abrange: lei, decreto, portaria, codigo, regulamento
01.01.02 | Formalizag&o de atos normativos 01.01.02.02 | Ato normativo gaac;;io X instruco normativa, resolucao e analogos.
01.01.02.03 | Processo relativo a ato normativo Vigéncia 10 X
01.01.03 | Formalizag&o de acordo bilaterais 01.01.03.01 | Processo de celebragédo de convénio Vigéncia 20 X
Processo de acompanhamento de agéo ju- A A vigéncia esgota-se com o arquivamento em defi-
1.01.04.01 . Vi 1 X ™ PN
01.01.04 Acompanhamento e instrucdo de acdes 01.01.040 dicial 'gencia 0 nitivo da acao judicial.
7 | judiciais e administrativas 01.01.04.02 | Expediente de atendimento de requisicdes Vigéncia 10 X
T ou ordens judiciais e administrativas 9
FUNCAO: 01.02 Planejamento estratégico e politico
CF’?CS/E' PRAZOS DE 5 B B
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
anos)
ACESSO
NA UNI- | NOAR- GUARDA
pADE/ | QUIVO ELIMI- | pERMA-
SETOR GESQL NGO NENTE
01.02.01 Zg;?ulagao de diretrizes e metas de 01.02.01.01 | Plano, programa ou projeto Vigéncia 10 X
A vigéncia esgota-se com a elaboracéo de novo
01.02.02.01 | Manual técnico de procedimentos Vigéncia 10 X manual. Recolher a guarda permanente 2 exempla-
res.
Processo de constituigdo de conselho, co- NP
01.02.02.02 missdo, comité ou grupo de trabalho Vigéncia 10 X
Processo de elei¢éo de conselho ou co- A
01.02.02 | EXecuco, acompanhamento e avalia- 01.02.02.03 | | a0 Vigéncia 10 X
o ¢ao de ages governamentais Quando os documentos integrarem um processo
01.02.02.04 | Documentos relativos & audiéncia publica Vigéncia 10 X = >9 Processo,
obedecer&o a sua temporalidade e destinag&o.
01.02.02.05 Relatério de atividades, programas e proje- 2 5 X
T tos
01.02.02.06 | Cronograma de atividades Vigéncia 10 X
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)

Saude

CASSI-
FICA- PRAZOS DE - -
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO o)
NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NACAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
e a . A vigéncia se esgota-se com o indeferimento do pe-
01.03.01.01 Pgrlgc:os;;de qualificagdo como organiza Vigéncia 10 X dido, o cancelamento da qualificacéo ou a desquali-
Cadast ; lficacsio d ¢ ficac8o da Organizac&o Social.
adastramento e qualificag&o de orga- — —
01.03.01 nizagBes da sociedade civil 01.03.01.02 P[ocess_o de desqualificagédo de organiza: Vigéncia 10 X
Gao social
01.03.01.03 Processo de f:adastramento e recadastra- Vigéncia 10 X A vigéncia esgo_ta—s_e coma d'escontm_u!dade dains-
mento de entidades do terceiro setor cricdo da organizacgéo da sociedade civil.
01.03.02.01 Processo de comunicagéo de interesse pd- Vigéncia 10 X A vigéncia esgota-se com a manifestagéo conclu-
blico siva sobre a prestacéo de contas final
01.03.02.02 | Processo de chamamento publico Vigéncia 16 X
01.03.02.03 Proce§so de celebracéo de termo de cola- Vigéncia 16 X
boracédo
01.03.02.04 rpnfﬁteosso de celebragéo de termo de fo- Vigéncia 16 %
01.03.02 | Formalizag&o de parcerias —
01.03.02.05 Processo de celebragéo de acordo de coo- Vigéncia 16 %
R peracéo 9
01.03.02.06 Proc~esso de celebragéo de contrato de Vigéncia 16 X
gestéo
01.03.02.07 For_mularlo de manifestacéo de interesse Vigéncia 10 %
social
01.03.02.08 | Formulario de manifestacéo de interesse Vigéncia 10 X A vigencia esgota—se~ coma manlft_esta(;ao conclu-
siva sobre a prestacéo de contas final
FUNCAO: 01.04 Organizacéo e desenvolvimento institucional
e PRAZOS DE i i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
ACESSO anes)
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAQAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
01.04.01.01 | Processo de reestruturagdo administrativa Vigéncia 5 X
01.04.01 | Reestruturacédo administrativa Processo de extingao de 6rgao ou estru-
01.04.01.02 tura administrativa Vigéncia 5 X
01.04.02.01 | Dossié de estudos sobre cargos e fungdes 4 5 X
01.04.02 | Gestéo de informagdes organizacionais Reai " Ty P
01.04.02.02 | Regimentos, estatutos e organogramas de Vigéncia 5 X
estrutura organizacional
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FUNCAO: 01.05 Comunicac&o institucional

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)

Saude

CASSI-
FICA- PRAZOS DE - -
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO o)
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NACAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
01.05.01.01 | Clipping Vigéncia X
01.05.01.02 | Artigo, nota e noticia 2 X
01.05.01.03 | Release e sinopse 2 X
01.05.01.04 | Credencial para imprensa Vigéncia X
01.05.01 | Assessoria de imprensa 01.05.01.05 | Site institucional Vigéncia X
01.05.01.06 | Registro fotografico 2 X
01.05.01.07 | Registro sonoro 2 X
01.05.01.08 | Registro audiovisual 2 X
01.05.01.09 | Termo de autorizag&o de uso de imagem Vigéncia 10 X
01.05.02.01 | Dossié de evento Vigéncia 5 X
. . ~ - Folheto, catalogo, cartaz e outros docu- N
01.05.02 | Cerimonial e relag@es publicas 01.05.02.02 mentos de divulgagio 2 X Recolher a guarda permanente 2 exemplares.
01.05.02.03 | Lista de presenga em eventos 2 5 X
% A O processo deve ser preservado, porque pode con-
01.05.03.01 Processo de contratagdo de agéncia de Vigéncia 10 X ter pecas de campanha publicitéaria, briefing e plano
publicidade - X
de midia.
O documento pode integrar o Processo de contrata-
01.05.03.02 | Briefing de campanha Vigéncia X 950 _de agéncia de pul)_l|0|dade. Cc’)plas_ podgréo ser
RS eliminadas apds sua vigéncia na prépria unidade
produtora.
O documento pode integrar o Processo de contrata-
. NP Gao de agéncia de publicidade. Cépias poderdo ser
01.05.03 | Publicidade e propaganda 01.05.03.03 | Plano de midia Vigéncia X eliminadas apds sua vigéncia na prépria unidade
produtora.
O documento pode integrar o Processo de contrata-
01.05.03.04 | Arte final de peca de campanha publicitaria Vigéncia X gao _de agencia de pUb.I"i'da.de' COp,'aS. POd.e'a" ser
eliminadas apds sua vigéncia na prépria unidade
produtora.
O documento pode integrar o Processo de contrata-
A A ¢ao de agéncia de publicidade. Copias poderédo ser
01.05.03.05 | Peca de campanha publicitaria Vigéncia X eliminadas apos sua vigéncia na prépria unidade
produtora.
01.05.04.01 | Livro, periédico, folheto 2 5 X Recolher a guarda permanente 2 exemplares.
01.05.04 | Producéo editorial 01.05.04.02 | Projeto gréfico Vigéncia X
01.05.04.03 | Prova do projeto gréafico Vigéncia X
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)

COMPETENCIA: 02. ADMINISTRACAO
FUNCAO: 02.01 Gest&o de recursos humanos

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE
Secéo de Protocolo e Arquivo — SAPRA

Saude

CASSI-
EICA- PRAZOS DE ~ 5 5
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
ACESSO e,
NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL | NACAO PERMA-
SETOR M NENTE
S
02.01.01.01 | Processo de criagéo de cargo e/ou carreira Vigéncia 5 X
02.01.01 Planejamento de politicas de recursos 02.01.01.02 | Dossié de estudos sobre carreira 4 5 X
humanos
02.01.01.03 P~rocesso de_reestruturagéo e/ou valoriza- Vigéncia 5 X
G&o de carreira
02.01.02.01 | Processo de contratacdo emergencial Vigéncia 10 X
02.01.02.02 | Processo de contratagao inicial Vigéncia 10 X
Processo de convocagéo para prestagao
02.01.02.03 | de servico extraordinario, noturno e hora Vigéncia 10 X
extra
02.01.02.04 E;gceiis:lo de abertura de processo seletivo Vigéncia 10 %
Recrutamento e sele¢éo de recursos P
02.01.02 Processo de abertura de concurso publico A N
humanos 02.01.02.05 para provimento de cargo efetivo Vigéncia 10 X Constituigdo Federal, art. 37, Il1.
02.01.02.06 P[ov_as e folhas de resposta de concurso 5 10 %
publico
02.01.02.07 | Prontuario do estagiario Vigéncia 5 X Constituigdo Federal, art. 70 XXIX
Requerimento de ampliacéo de vagas de A
02.01.02.08 estagio Vigéncia X
02.01.02.09 | Termo de realizagéo de estagio 1 10 X
02.01.03.01 | Processo de desconto de pagamento 5 35 X
Até a
Processo de pagamento, apuragao e quita- aprova-
02.01.03.02 cao de débito ¢éo das 10 X
contas
02.01.03.03 | Processo de pagamento de indenizagéo 5 35 X
Processo de pagamento de reajuste ao
02.01.03 Controle de frequéncia e folha de paga- 02.01.03.04 funcionalismo 5 35 X
o mento Ari
02.01.03.05 RelatPrlo de empenho de reserva para 1 5 X
pensdo especial
Processo de pagamento de folha de pes- aAﬁgvaa_ Decreto Lei Federal n° 3.048/1999 - art. 225, para-
02.01.03.06 soal pag P go das 10 X grafo 1° ao 5° - art 348 (Decreto Lei Federal n®
¢ 10.410/2020)
contas
Até a
02.01.03.07 Relatério de empenho para pagamento de aprova- 5 X
folha de pessoal cdo das
contas
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DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
02.01.03.08 | Requerimento de revisdo de pagamento 2 5 X
02.01.03.09 | Relatério de débitos 2 5 X
02.01.03.10 | Relatério de beneficios 2 5 X
02.01.03.11 | Relatério contabil 2 5 X
02.01.03.12 Proce§_so de conformidade do teto remu- Vigéncia 10 X
neratorio
Até a
. . aprova-
02.01.03.13 | Processo de pagamento de consignacao cdo das 10 X
contas
Processo de credenciamento e recadastra- A
02.01.03.14 mento de entidades consignatarias Vigéncia 5 X
Até a . - .
- . Lei Federal n° 10.406/2002 (Cddigo Civil) - art.
02.01.03.15 mﬁsz? de pagamento de pensdo all agg"g’js 10 X 206, paragrafo 2° Lei Federal n° 5.478/1968 art.
¢ 178,paragrafo 10° inciso |
contas
Até a
Processo de pagamento de pensédo espe- aprova-
02.01.03.16 cial cdo das 35 X
contas
02.01.03.17 | Processo de isencéo de imposto de renda Vigéncia 10 X
02.01.03.18 | Relatério de recolhimento do PIS/PASEP 1 10 X
02.01.03.19 | Processo de recolhimento do PIS/PASEP 5 10 X Decreto Lei Federal n® 2052/83, arts. 3° e 10
02.01.03.20 Rela_tono q}a_recolhlmento de contribuicéo 1 10 X
previdenciaria
Processo de emisséo de certiddo de A
02.01.03.21 tempo de contribuio Vigéncia 50 X
02.01.03.22 | Processo de contagem de tempo Vigéncia 5 X
Processo de concesséo de horério de es- NP
02.01.03.23 tudante Vigéncia 2 X
02.01.03.24 \I;’iggcesso de averbacéo de tempo de ser- Vigéncia 50 %
02.01.03.25 | Processo de averbagéo de férias Vigéncia 10 X
02.01.03.26 Processo de emissao de certiddo de Vigéncia 50 %
tempo de servigo
02.01.03.27 ;osrmulano de abono ou justificativa de fal- 1 X
02.01.03.28 | Folha de frequéncia individual Vigéncia 10 X
02.01.04 | Controle de beneficios 02.01.04.01 | Processo de averbagéo de licenga-prémio Vigéncia 5 X
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ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
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NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
Até a = P
Processo de concessé&o e incorporagéo de aprova- : o o Sao_\_/ama}gens de ordem pecuniaria: adlcp_nals, 5
02.01.04.02 vantagens pecunirias cao das 10 X Decreto Lei Federal n® 20.910/1932 art 1 g_ratmcagoes, verba honoraria, salario familia, sala-
rio esposa.
contas
o ~ - o oA Quando o documento integrar um processo, obede-
02.01.04.03 | Formulério de concessé&o de salario familia Vigéncia 10 X cera a sua temporalidade e destinagao.
02.01.04.04 | Processo de afastamento Vigéncia 5 X
02.01.04.05 | Processo de aposentadoria Vigéncia 35 X
02.01.04.06 Processo de concesséo de direitos e van- Vigéncia 10 X Séo dlreltos,g vantagenf. de ordem geral: férias, li-
tagens de ordem geral cengas, auxilios e pensoes.
02.01.04.07 férrti)sesso de concesséo de auxilio aciden- Vigéncia 25 X
Processo de prorrogagéo de prazo para A
02.01.05.01 nomeacao, posse e inicio de exercicio Vigéncia 10 X
02.01.05.02 | Processo de inicio de exercicio Vigéncia 10 X
02.01.05.03 2%/;50 de recebimento de carta de nomea- 1 5 X
Comunicado de nomeag&o para cargo co-
02.01.05.04 missionado 1 5 X
02.01.05.05 Proce§so de convalidacéo do titulo de no- Vigéncia 10 X
meag&o
Sé&o formas de provimento de cargos: a nomeagao,
02.01.05.06 | Processo para provimento de cargo Vigéncia 10 X a tragsposu;ao, 0 acesso, a transferenua, a relnt_e-
gragéo, a reversdo, o aproveitamento e a readmis-
s&o.
02.01.05.07 | Processo de prestagdo de fianga Vigéncia 10 X
02.01.05.08 | Processo de fixag&do de lotacdo Vigéncia 10 X
02.01.05 | Controle de expedientes de pessoal 02.01.05.09 | Processo de dispensa Vigéncia 10 X
02.01.05.10 | Processo de designagdo ou substituicdo Vigéncia 10 X
02.01.05.11 Processo de resciséo de contrato indivi- Vigéncia 10 X
dual de trabalho
Formulario de rescisdo de contrato indivi- A Quando o documento integrar um processo, obede-
02.01.05.12 dual de trabalho Vigéncia 10 X cera a sua temporalidade e destinagéo.
Processo de prorrogagdo de contrato indi- A
02.01.05.13 vidual de trabalho Vigéncia 10 X
02.01.05.14 | Prontuério do servidor Vigéncia 80 X A vigencia esgota-st_e com o rompimento do vinculo
juridico com a Prefeitura.
02.01.05.15 | Formulério de avaliagcdo de desempenho Vigéncia 35 X
02.01.05.16 | Processo de acimulo de cargo Vigéncia 5 X
02.01.05.17 | Processo de promog&o Vigéncia 10 X
02.01.05.18 | Processo de estabilidade funcional Vigéncia 10 X
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QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
02.01.05.19 | Processo de evolugéo funcional Vigéncia 35 X
02.01.05.20 | Processo de transferéncia Vigéncia 5 X
02.01.05.21 | Processo de remogéo Vigéncia 5 X
02.01.05.22 | Processo de enquadramento Vigéncia 35 X
02.01.05.23 | Processo de reenquadramento Vigéncia 35 X
02.01.05.24 | Processo de disponibilidade Vigéncia 10 X
02.01.05.25 | Processo de exoneragao Vigéncia 10 X
02.01.05.26 | Processo de regularizagao funcional Vigéncia 35 X
02.01.05.27 | Processo de autorizagéo para residéncia Vigéncia 10 X
em outro municipio
02.01.05.28 | Processo de certiddo funcional Vigéncia 10 X
02.01.05.29 | Processo de integragio Vigéncia 10 X
02.01.05.30 | Processo de retificagcéo cadastral Vigéncia 10 X A vigencia esgota-st_a com o rompimento do vinculo
juridico com a Prefeitura.
02.01.06.01 | Processo de comunicagéo de faltas Vigéncia 35 X
02.01.06.02 | Processo de revisdo de faltas Vigéncia 35 X
02.01.06.03 | Processo de anistia de faltas Vigéncia 35 X
02.01.06.04 | Processo disciplinar Vigéncia 35 X
02.01.06 | Contencioso disciplinar P ded od o d
02.01.06.05 | Processo de desconto de pagamento de Vigéncia 10 X
multa de transito
Pedido de reconsideracéo de decisdo ad- A Quando o documento integrar um processo, obede-
02.01.06.06 ministrativa Vigéncia 10 X cera a sua temporalidade e destinacéo.
02.01.06.07 | Processo de recurso Acompanha_l a temporalidade e destinagdo do pro-
cesso principal que cabe recurso.
02.01.06.08 | Processo de anulagdo de posse Vigéncia 10 X
A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
02.01.07.01 | Prontuario médico Vigéncia 40 X juridico com a Prefeitura ou com o fim do beneficio
do dependente.
02.01.07.02 | Processo de readaptagéo funcional Vigéncia 10 X A vigéncia esgota-se com o termino das fases re-
cursal e executdria.
02.01.07 | Seguranga e medicina do trabalho L .
02.01.07.03 | Processo de recurso de exame médico Vigéncia 10 X
Integram o dossié: ata de constituicdo de comissdo
Dossié de eleicdo da Comisséo Interna de o eleitoral, ata de instituicdo do processo eleitoral, for-
02.01.07.04 Prevencéo de Acidentes - CIPA Vigéncia 10 X mulério de inscri¢éo, cédula eleitoral e ata da elei-
céo.

Péagina 10 de 88



SEMPRE A FRENTE

Saude

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE
Secéo de Protocolo e Arquivo — SAPRA

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)

Saude

CASSI-
FICA- PRAZOS DE - -
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO Gos)
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DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
Integram o dossié: ata de posse, certificado de
02.01.07.05 | Dossié da CIPA por mandato Vigéncia 10 X posse, ficha cadastral e comunicado de dispensa
ou desligamento.
02.01.07.06 | Mapa de riscos Vigéncia 10 X
02.01.07.07 | Relatodrio estatistico da CIPA Vigéncia 10 X
02.01.07.08 | Relatério de andlise ambiental Vigéncia 10 X
02.01.07.09 ll:glatono de analise de acidente de traba- Vigéncia 35 X
02.01.07.10 Ficha de avallagaq |nd|y|dual das ativida- Vigéncia 5 X
des de promocéo a saude
02.01.07.11 Proposta de vall(jaq\ao dfe curso ou §t|V|- Vigéncia 5 X
dade de promogé&o a salde do servidor
Formulario de analise de Perfil Profissio- Al
02.01.07.12 gréfico Previdenciério - PPP Vigéncia 5 X
02.01.07.13 Prqcessos relativos & insalubridade/pericu- Vigéncia 5 X
losidade
02.01.07.14 | Relatdrio estatistico de dados periciais Vigéncia 10 X
02.01.07.15 | Boletim epidemiolégico Vigéncia 10 X
02.01.08.01 Edital de abertura de processo seletivo Vigéncia 10 X
para bolsa de estudos
Comunicado de divulgacéo de abertura de A
02.01.08.02 processos seletivos Vigéncia 10 X
02.01.08.03 Oficio de encaminhamento de_ servidores Vigéncia 10 X
aprovados em processo seletivo
Termo de compromisso para inicio de usu- A
02.01.08.04 fruto de bolsa de estudos Vigéncia 10 X
02.01.08.05 | Plano de capacitagido Vigéncia 10 X
02.01.08.06 | Dossié de curso de capacitagao Vigéncia 10 X Intofgrgm 0 dos_5|e: prp]_eto pedago_glco, fqlha de f~re-
quéncia, material didatico e material de divulgagéo.
Capacitacio e desenvolvimento de pes- Relatério de avaliagéo final de curso de ca- Anei
02.01.08 soapl ¢ P 02.01.08.07 pacitago Vigéncia 5 X
Folha de frequéncia de curso, palestra ou- A
02.01.08.08 seminario Vigéncia 10 X
02.01.08.09 Rela_(;a}o_ de inscritos em curso, palestra ou Vigéncia 10 X
seminério
Controle de expedigéo de certificados de
02.01.08.10 | participagdo em curso, palestra ou semina- Vigéncia 20 X
rio
02.01.08.11 | Ficha de avaliagéo de reacdo do aluno Vigéncia 5 X
02.01.08.12 | Termo de responsabilidade do instrutor Vigéncia 5 X
02.01.08.13 EQltal de lancamento de programa de pre- Vigéncia 5 X
miagao
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CASSI-
o PRAZOS DE : :
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAC,@ES
ACESSO gnes)
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
02.01.09.01 Oficio de _comunica(;éo_ com entidf_;\d_es_re- 2 10 X
presentativas dos servidores municipais
02.01.09.02 T?rmo de ades&o ao Sistema de Negocia- Vigéncia 10 X
G¢ao Permanente
Negociagdo permanente com entidades = -
02.01.09 | representativas dos servidores munici- 02.01.09.03 Protocolo d_e negociacao com entlda_ld_e; Vigéncia 20 X
pais representatlvas dos servidores municipais
02.01.09.04 Ata de reuniao setorlal_com entldgdgs re- 2 10 X
presentativas dos servidores municipais
02.01.09.05 Ata de reuniao _da Mesa Central do Sis- 2 10 X
tema de Negociagdo Permanente
FUNCAO: 02.02 Gestdo de compras e contratos
Lo PRAZOS DE i i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
ACESSO e
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NACAO PERMA-
SETOR NENTE
EMS
. ] Lei Federal n. 2.848/40 (Codigo Penal),art. 312 ao
02020101 | Frocess0 de registro cadastral de fornece Vigéncia | 10 X 327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16
ores
e 89 ao 98.
Cadastramento de forecedores e pres- | 92.02.01.02 Solicitagio de cadastramento de fornece- 1 5 X
02.02.01 | tadores de servico e gerenciamento de dor
apenacoes Requerimento de inclus@o ou exclusdo em Al
02.02.01.03 cadastro de empresas apenadas Vigéncia 5 X
02.02.01.04 | Listagem de empresas apenadas Vigéncia 5 X
02.02.02.01 | Boletim de especificagfes técnicas Vigéncia 5 X
02.02.02 | Elaboracdo de especificagdes téenicas | o5 55 02 02 | Laudo de analise de material Vigéncia | 5 X
de bens e servigos
02.02.02.03 | Caderno de especificacdes técnicas Vigéncia 5 X
Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal),art. 312 ao
02.02.03.01 | Processo de registro de prego Vigéncia 16 X 327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16
. e 89 ao 98.
02.02.03 | Registro de pregos Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal),art. 312 ao
02.02.03.02 | Ata de registro de preco Vigéncia 16 X 327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16
e 89 ao 98.
Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal),art. 312 ao
02.02.04.01 | Processo de licitagdo Vigéncia 16 X 327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16
02.02.04 Aquisicé@o de bens e contratagéo de e 89 ao 98.
o servigos Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal),art. 312 ao
02.02.04.02 | Processo de auditoria de licitagdo Vigéncia 16 X 327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16
e 89 ao 98.
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ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO Gos)
NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
Processo de gestio e fiscalizacio de con- Lei Federal n. 2.848/40 (Cddigo Penal),art. 312 ao
02.02.04.03 trato g ¢ Vigéncia 16 X 327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16
e 89 ao 98.
Processo de restituicdo de garantia (cau- Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal),art. 312 ao
02.02.04.04 ¢do, fianca bancaria e seguro) Vigéncia 16 X 2223796513”9;09; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16
FUNCAO: 02.03 Gestéo de bens materiais e patrimoniais modveis
A PRAZOS DE i i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
ACESSO Gos)
NA UNI- | NO AR GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NACAO PERMA-
SETOR NENTE
EMS
Lei Federal n. 2.848/40 (Codigo Penal),art. 312 ao
02.03.01.01 | Processo de doagé&o de bens patrimoniais Vigéncia 16 X 327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16
e 89 ao 98.
Processo de incorporacio de bens patri- Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal),art. 312 ao
02.03.01.02 es porag P Vigéncia | 16 X 327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16
moniais
e 89 ao 98.
02.03.01.03 | Nota de incorporacéo de bens patrimoniais Vigéncia 5 X /r-l\i;;genma esgota-se com a baixa do bem patrimo-
Formulario de controle interno da movi- A A vigéncia esgota-se com o recebimento do bem
02.03.01.04 mentacéo de bens patrimoniais Vigéncia 5 X pela unidade de destino
Registro da movimentag&o, transferén- | 9 03.01.05 Processo de transferéncia de bens patri- Vigéncia 5 %
02.03.01 | cia e alienagéo de bens patrimoniais moniais
moveis 02.03.01.06 Con_wunlc_ac_!o de disponibilidade de bens P X
patrimoniais
02.03.01.07 | Processo de permuta de bens patrimoniais Vigéncia 5 X
02.03.01.08 Tem_]o_ de permisséo de uso de bens patri- Vigéncia X A vigéncia_esgota—se com o retorno do bem & uni-
moniais dade de origem
02.03.01.09 | Processo de baixa de bens patrimoniais Vigéncia 10 X
Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal),art. 312 ao
02.03.01.10 | Processo de leildo de bens patrimoniais Vigéncia 16 X 327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16
e 89 ao 98.
02.03.02.01 | Inventério analitico de bens patrimoniais Vigéncia 10 X
Controle e defesa de bens patrimoniais | 02.03.02.02 Fich{.—l de controle individual de bem patri- Vigéncia 5 % ;’-\vigéncia esgota-se com a baixa do bem patrimo-
02.03.02 | oot monial nial
Processo de averiguacio de danos e furto Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal),art. 312 ao
02.03.02.03 de bens atrimonigis ¢ Vigéncia 16 X 327 e art 109; Decreto 50.733/2009; Decreto
P 43.233/2003.
02.03.03.01 | Balanco de material de almoxarifado 1 5 X
02.03.03 | Planejamento e controle de estoque I rio fisicofi P terial d
02.03.03.02 | Nventario fisico-financeiro de material de 1 5 X
almoxarifado
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NA UNI- ’\('QCL’"’\"/%' L. | GUARDA
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR EMS NENTE
02.03.03.03 | Relatério de duragéo de estoque 1 5 X
02.03.03.04 | Formulario de posigéo do almoxarifado 1 X
02.03.03.05 FEeruIério demqnstrativo das movimenta- 1 X
cOes de almoxarifado
02.03.03.06 | Lista de material de almoxarifado 2 5 X
02.03.03.07 Registro de ajustes no sistema de supri- 1 5 X
mentos
02.03.03.08 Processo de ocorréncia de irregularidades Vigéncia 10 X
no estoque
02.03.04.01 Formu_larlo de requisicdo de material de al- 1 5 X
moxarifado
02.03.04.02 | Nota fiscal de fornecedor de material 1 5 X
02.03.04.03 Nota de fornecimento de material de almo- 1 5 X
xarifado
Nota de distribuicdo de material de almo-
02.03.04.04 | | ~icodo 1 5 X
Controle da movimentagao de materiais Nota de transferéncia de material de almo-
02.03.04 de almoxarifado 02.03.04.05 xarifado ! 5 X
02.03.04.06 Nota de devolucéo de material de almoxa- 1 5 X
rifado
Comunicado de materiais excedentes ou
02.03.04.07 | S o ciso 1 2 X
02.03.04.08 Processo de doacéo de material de con- Vigéncia 10 X
sumo
Processo de baixa de material por desuso A
02.03.04.09 ou imprestabilidade Vigéncia 10 X
FUNCAO: 02.04 Gestéo do patrimdnio imobiliario
(ifl‘csf' PRAZOS DE B B .
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
ACESSO es)
NA UNI- NQ?J:/'S' ELiM. | GUARDA
DADE / GERAL NACAO PERMA-
SETOR EMS NENTE
02.04.01.01 | Processo de desapropriagédo de imével Vigéncia 10 X
02.04.01 | Aquisicéo e locagédo de iméveis Até a
02.04.01.02 | Processo de locacéo de imével gggo,;l:; 10 X
contas
PR Processo de reintegracédo de posse de A A vigéncia esgota-se com o arquivamento em defi-
02.04.02 | Defesa de bens iméveis 02.04.02.01 imovel Vigéncia 10 X nitivo da ac&o judicial.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE
Secéo de Protocolo e Arquivo — SAPRA

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)

Saude

CASS PRAZOS DE i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO Gos)
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
02.04.02.02 | Processo de restauragéo de imével Vigéncia 5 X
02.04.03.01 | Laudo de avaliagio de imével 1 5 X Quando o documento integra um processo, obede-
R PR cera a sua temporalidade e a sua destinagéo.
02.04.03 | Vistoria de imoveis Quando o documento integra um processo, obede
02.04.03.02 | Relatério de vistoria de imével 1 5 X cera a sua temporalidade e a sua destinago.
02.04.04.01 | Processo de alienag&o de imével Vigéncia 16 X
02.04.04 | Alienacéo de imbveis 02.04.04.02 | Processo de permuta de imével Vigéncia 16 X
02.04.04.03 | Processo de doagéo de imével Vigéncia 16 X
02.04.05.01 | Processo de concesséo de uso de imével Vigéncia 15 X A vigéncia esgota-se com o término da cesséo.
02.04.05.02 | Processo de permisséo de uso de imével Vigéncia 15 X A vigéncia esgota-se com o término da cessé&o.
02.04.05.03 P[ocesso (je transferéncia de administra- Vigéncia 5 X
cao de imovel
02.04.05.04 | Processo de autorizagéo de uso de imével Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com o término da cesséo.
02.04.05 | Administragdo do uso de iméveis 02.04.05.05 | Auto de cessao de terceiros Vigéncia 10 X A vigéncia esgota-se com o término da cesséo.
02.04.05.06 | Processo de servidao de uso Vigéncia 15 X ?U\llallgenma esgota-se com a averbagao da matri-
02.04.05.07 sir:cesso de emisséo de certiddo de domi- Vigéncia 5 %
02.04.05.08 ;’égcesso de emiss&o de certiddo enfitéu- Vigéncia 5 X
Processo de formalizacéo de termo de A - p_
02.04.05.09 acordo e protocolo de intencdes Vigéncia 10 X A vigéncia esgota-se com o término do acordo.
02.04.06.01 | Dossié de croqui patrimonial Vigéncia X A vigéncia esgota-se com o cadastro digital.
02.04.06.02 | Cadastro de area pablica (CAP) Vigéncia X Trata-se de cadastro digital em banco de dados as-
sociado a documentos digitalizados.
Cadastro de area com Estudo de Dominio A Trata-se de cadastro digital em banco de dados as-
02.04.06.03 Particular (CAEDP) Vigéncia X sociado a documentos digitalizados.
02.04.06.04 | Cadastro de Utilizagio Pablica (CAUP) Vigéncia X Trata-se de cadastro digital em banco de dados as-
sociado a documentos digitalizados.
02.04.06.05 Relatdrio de areas municipais de uso co- 1 10 X Trata-se de planilha em formato Excel
. . mum, especial e dominial
02.04.06 | Cadastramento e registro de inf
02.04.06.06 | Ficha de anotagdes diversas (AD) Vigéncia X A vigéncia esgota-se com o cadastro digital.
Copia de plantas de desapropriacéo o
02.04.06.07 (Planta P) Vigéncia 5 X
02.04.06.08 | Dossié de escritura de imével publico Vigéncia X A vigéncia esgota-se com o cadastro digital.
02.04.06.09 | Auto de registro geral Vigéncia X A NO ARQUIVO GERAL FMS esgota-se com a di-
gitalizagéo
02.04.06.10 | Dossié de terras devolutas Vigéncia X A fase intermediaria esgota-se com a digitalizacdo
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)

Saude

CASSI-
FICA- PRAZOS DE - ~
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO o)
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
02.04.06.11 | Comunicacéo de imissdo de posse Vigéncia 5 X A vigencia esgota-se com o cagastro digital e/ou
emissdo da carta de adjudicacdo.
02.04.06.12 Mandado de registro de imisséo proviséria Vigéncia 5 X A v_igepcia esgota-se com o cagastro digital e/ou
na posse emissdo da carta de adjudicagao.
02.04.06.13 | Carta de adjudicagao Vigéncia 10 X A vigéncia esgota-se com o cadastro digital.
02.04.06.14 | Termo de legitimag&o de posse Vigéncia X A vigéncia esgota-se com o cadastro digital.
02.04.06.15 | Termo de contrato de aforamento Vigéncia X A vigéncia esgota-se com o cadastro digital.
02.04.06.16 | Termo de transferéncia de aforamento Vigéncia X A fase intermediéria esgota-se com a digitalizacéo
02.04.06.17 ggg:ztro de aforamentos de terrenos muni- Vigéncia X A fase intermediaria esgota-se com a digitalizacéo
02.04.06.18 | indice de aforamento Vigéncia X A fase intermediaria esgota-se com a digitalizacéo
02.04.06.19 | Livro de aforamentos e arrendamentos Vigéncia X A fase intermedidria esgota-se com a digitalizacéo
02.04.06.20 | Registro de devedores de féros Vigéncia X A fase intermedidria esgota-se com a digitalizacéo
. . — A Expedientes que forem autuados como processos,
02.04.06.21 | Expedientes relativos a Iméveis Vigéncia 2 X obedecerdo a sua temporalidade e sua destinacio.
FUNCAO: 02.05 Gestdo de documentos e arquivos
%ﬁgi' PRAZOS DE 5 5 B
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
ACESSO s
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL | NACAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
Correspondéncia interna (Circular, aviso, .
H AR ando o documento integra um processo obede-
02.05.01.01 | comunicado, memorando, comunicag&o in- 2 X Qu , " A
terna, convocatéria, e-mail) cera a sua temporalidade e destinacéao final.
02.05.01 | Comunicagéo administrativa Correspondéncia externa (Oficio, carta, re- Quando o documento integra um processo obede-
02.05.01.02 ; y 4 X . " AT
querimento, e-mail) cera a sua temporalidade e destinag&o final.
02.05.01.03 | Convite Vigéncia X
02.05.02.01 Protocolo de tramitacéo interna de docu- Vigéncia X A vigéncia esgota-se com o registro da recepgéo do
mento documento pela unidade de destino.
S 02.05.02.02 I&Q/ro_de registro de entrada de correspon- Vigéncia 4 X
02.05.02 Recepcéo, @smbwgao e acompanha- encia
mento do tramite de documentos 02.05.02.03 | Livro de registro de tramitagao de docu- Vigéncia 4 X
mentos
02.05.02.04 Formulario de solicitagéo de cancelamento 1 2 X
de processo
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)
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CASSI-
FICA- PRAZOS DE - -
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO o)
NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
02.05.02.05 Formulario de comunicagéo de extravio de Vigéncia 4 X A vigéncia esgota-se com o final da apuragéo de
processo responsabilidades
02.05.03.01 | Formulério de cadastro de publicantes Vigéncia 5 X /;u\gﬁgar\]r?tl: esgota-se com o descadastramento do
02.05.03 | Publicidade de atos oficiais c I =sa0d — -
02.05.03.02 | Comprovante de transmiss&o de matéria 1 X
para publicagdo
Processo de oficializagéo de tabela de A A vigéncia esgota-se com a oficializacdo de nova
02.05.04.01 temporalidade de documentos Vigéncia 10 X tabela de temporalidade.
02.05.04.02 Erpceiso de oficializacao de plano de clas- Vigéncia 10 X A vigéncia esg_o_ta—sg com a oficializagdo de novo
sificacdo de documentos plano de classificagéo.
02.05.04.03 | Relagéo de transferéncia de documentos 1 5 X
02.05.04 | Controle de acervos arquivisticos
02.05.04.04 | Relagé&o de recolhimento de documentos 1 5 X
02.05.04.05 | Termo de recolhimento de documentos 2 X
02.05.04.06 | Processo de eliminagdo de documentos Vigéncia 35 X
FUNCAO: 02.06 Gestéo de tecnologia da informacéao
C':’?gi' PRAZOS DE
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL QAO DE GUARDA (em DESTINAQAO FUNDAMENTAQAO LEGAL OBSERVA(;OES
ACESSO e,
NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL | NACAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
A série abrange: documentos de visdo e escopo e
de arquitetura de software; diagramas de casos de
uso de negdcio, de casos de uso de sistema, de in-
. N s terfaces, de atividades, de classes de sistema e de
02.06.01.01 Eigguége:;ﬁjs ;ila:g\éﬁzlg eiigemﬁcagao tec- Vigéncia 5 X sequéncia; especificagdes de requisitos funcionais
¢ 9 e ndo funcionais, de casos de uso de negdcio, de
casos de uso de sistema e de fabrica, e modelos de
dados, de especificagdo por exemplo e de dominio
de negdcio.
. X N 02.06.01.02 | Planilha de pontos de fungéo Vigéncia 2 X
Desenvolvimento, implementacéo e
02.06.01 ) . o - - o — - -
controle de sistemas de informética Documentos relativos ao versionamento A A série abrange: cadigo fonte, build e plano de inte-
02.06.01.03 = P Vigéncia 5 X = h
de solucédo tecnologica gracéo de build.
02.06.01.04 | Projeto fisico de solucéo tecnolégica Vigéncia 5 X
02.06.01.05 Documentos relativos ao teste de solucéo Vigéncia P X A série abrange: plano de testes, r~e|ator|0 de testes,
tecnolégica scripts de testes e logs de execucéo de testes.
02.06.01.06 Dogumentos’re_zlallvos a implantacéo de so- Vigéncia 5 X A série abrangéz plano de implantagéo e scripts
lucéo tecnolégica para implantacgao.
02.06.01.07 | Requisigao de servigos técnicos Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com a execugao do servico.
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FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE

. Saude Secdo de Protocolo e Arquivo — SAPRA Saude
S SEMPRE A FRENTE TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENOS (TTDD)
CASS PRAZOS DE i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAC,@ES
ACESSO Gos)
NA UNI- ’\('Q%I’\"/RO' L. | GUARDA
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR EMS NENTE
02.06.02.01 PIanE) Estrateg|cp dejecnologla da Infor- Vigéncia 10 X
magdo e Comunicagdo
02.06.02.02 Plano Dir_etor~de Tecnologia da Informagéao Vigéncia 10 X
e Comunicagao
02.06.02 Gf)vemanga Fie te~cnologia da informa- 02.06.02.03 Relat(')ri0~de utilizagég de_TecnoIogia da Vigéncia 10 X
¢ao e comunicagao Informag&@o e Comunicagdo
02.06.02.04 Diagnosti_co d~e Tecnologia da Informagéao Vigéncia 10 X
e Comunicagao
02.06.02.05 Escala~de Maturlda_de d~e Tecnologia da In- Vigéncia 10 X
formacé&o e Comunicagéo
02.06.03.01 Fon:nulario de liberacéo, alteragéo e ces- Vigéncia 5 X
sacéo de acesso
02.06.03.02 Termo de responsabilidade para liberagéo Vigéncia 5 X
de senha
Expediente de inser¢&o ou excluséo de no- N
02.06.03 | Vistoria e controle da integridade de sis- 02.06.03.03 | s ¢ dados do portal da transparéncia Vigéncia 5 %
o temas de informéatica L L
02.06.03.04 | Dicionario de dados Vigéncia 10 X
02.06.03.05 | Relatério de resumo de dados Vigéncia 5 X
02.06.03.06 | Relatério de estatistica de acesso Vigéncia 5 X
Manutenc&o de equipamentos, instala- Manual técnico de uso de equipamentos, A vigéncia esgota-se com a elaboragéo de novo
02.06.04 | ¢&o de programas e uso de sistemas de | 02.06.04.01 | programas de computador e sistemas de Vigéncia 10 X manual. Recolher a guarda permanente 2 exempla-
informatica informatica res.
FUNCAO: 02.07 Apoio a administracéo publica
%’T‘g’:' PRAZOS DE B B .
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
ACESSO o)
NA UNI- ’\(‘)CL’J(\"/%' ELil. | GUARDA
DADE / GERAL NAQAO PERMA-
SETOR EMS NENTE
X . 02.07.01.01 | Ata de reuniao 2 10 X
02.07.01 Controle de compromissos oficiais, co-
. municages e informagdes 02.07.01.02 | Ata de reunido de conselhos administrati- ) 10 %
T vos, deliberativos, fiscais e de diretorias
. L 02.07.01.01 | Ata de reuniao 2 10 X
02.07.01 Controle de compromissos oficiais, co-
o municagdes e informagdes Ata de reunido de conselhos administrati-
02.07.01.02 . N . . N 2 10 X
vos, deliberativos, fiscais e de diretorias

COMPETENCIA: 03 PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E COORDENACAO DA ACAO GOVERNAMENTAL
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FUNCAO: 03.01 Acompanhamento da gestéo or¢camentaria, financeira,

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE
Secéo de Protocolo e Arquivo — SAPRA

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)

patrimonial e industrial

Saude

e PRAZOS DE i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO o)
NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NACAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
03.01.01.01 Correspondéncia interna de solicitagdo de 2 X
saldos
03.01.01.02 Oficio de informacéo da regularidade de P X
contas
Até a
03.01.01.03 Processo de comprovacéo de adianta- aprova- 7 X Decreto Municipal n°® 11.206/2012; Decreto Munici-
T mento céo das pal n® 12.523/2017; Lei Municipal n® 44/1975
contas
Até a
= . aprova- Decreto Municipal n® 11.206/2012; Decreto Munici-
03.01.01.04 | Processo de concesséo de adiantamento ¢ao das 7 X pal n° 12.523/2017; Lei Municipal n 44/1975
contas
» 03.01.01.05 Relatério de analise processual de adian- 2 7 X Decreto Municipal n°® 11.206/2012; Decreto Munici-
03.01.01 Analisar atos dos ordenadores de des- e tamento pal n° 12.523/2017; Lei Municipal n® 44/1975
o pesas Até a
03.01.01.06 Relatério de exame da execucéo de con- aprova- 7 % Decreto Municipal n® 11.206/2012; Decreto Munici-
e tas ¢éo das pal n® 12.523/2017; Lei Municipal n°® 44/1975
contas
03.01.01.07 Relatério de exame das contas de adianta- P 7 % Decreto Municipal n® 11.206/2012; Decreto Munici-
T mento pal n® 12.523/2017; Lei Municipal n® 44/1975
Até a
Relatério de exame de contas de bens pa- aprova- Deliberagdo TCERJ n° 198, art. 12°, inciso IX de
08.01.01.08 | i moniais cao das 5 X 1996
contas
Até a
03.01.01.09 Relatério de tomador de contas de bens aprova- 5 % Deliberagdo TCERJ n° 198, art. 17°, inciso IX de
I em almoxarifado céo das 1996
contas
Correspondéncia interna de solicitagéo de
03.01.02.01 | emisséo de programagao de desembolso - 2 X
PD
03.01.02 | Analisar e elaborar conciliagido bancaria Até a
- P aprova-
03.01.02.02 | Extrato bancério de saldo provisério cao das 5 X
contas
Correspondéncia interna de solicitagéo de
03.01.03.01 anélise das despesas do exercicio anterior 2 X
03.01.03.02 Correspondéncia interna de solicitagdo de P %
03.01.03 Atestar regularidade da liquidagéo da e nota de autorizag&o de despesas - NAD
o despesa
03.01.03.03 | Declaragéo de certificagio de despesa 2 5 X Lei Estadual n°® 287, art. 92°de 1979
03.01.03.04 | Nota de autorizacéo de despesa - NAD 5 10 X
Correspondéncia interna de encaminha-
03.01.04.01 mento de comprovantes de rendimentos 2 X
03.01.04 | Declarar regularidade fiscal 03.01.04.02 | Declaracéo de débitos e créditos tributa- 2 5 X
rios federais - DCTF
03.01.04.03 Declaragéo de imposto de renda retido na P 5 X
fonte - DIRF
03.01.05 M,ant.er atualizada relagéio dos respon- 03.01.05.01 Planilha de contrale de responsaveis por Vigéncia X Em vigor até atualizagéo dos dados na planilha
saveis por bens e valores bens e valores
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FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE
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- Satide
S SEMPRE A FRENTE TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENOS (TTDD)
CASS PRAZOS DE i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO o)
NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR EMS NENTE
Correspondéncia interna de encaminha-
03.01.06.01 | mento de cépia de contrato de aluguel ou 2 5 X
servicos
03.01.06.02 Correspondenc_la interna de relagéo de 2 X
contratos em vigor
03.01.06.03 _Corresp_ondencia interna de solicitagéo de 2 5 X
inventario de bens permanentes
03.01.06.04 | Despacho de liquidacéo das despesas 2 5 X Lei Estadual n® 287 de 1979
Nota de langamento - NL de baixa da res- aA:gvaa-
03.01.06.05 | ponsabilidade de servidores por adianta- go das 5 X
mento concedido gcontas
03.01.06.06 | Nota de liquidagéo - DL de adiantamento 2 5 X I?"el';eg:rigggs‘%ﬁ de 1993; Decreto Estadual n°®
Até a
03.01.06.07 Nota de liquidacéo - DL de despesas com aprova- 5 % Lei Estadual n® 287 de 1979; Lei Federal n° 8.666
R fornecedores de material de consumo cao das de 1993
contas
Até a
03.01.06.08 Nota de liquidacéo - DL de despesas com aprova- 5 % Lei Estadual n® 287 de 1979; Lei Federal n° 8.666
R fornecedores de material permanente ¢ao das de 1993
contas
Planilha de controle de contratos de alu- A Contém dados pessoais; Em vigor até a atualizacdo
03.01.06.09 guel e servigos Vigéncia X dos dados na planilha
03.01.06 | Manter atualizados registros contabeis Processo de pagamento de despesas com aﬁﬁgvi-
i 0
03.01.06.10 auxilio funeral cao das 5 X Lei Estadual n® 287 de 1979
contas
Até a
03.01.06.11 Processo de pagamento de despesas com aprova- 5 % Decreto Lei Federal n® 20.910/1932 art 1°; Lei Fe-
I concessionarias ¢ao das deral n® 8.078/1990 art 26 inciso Il
contas
Até a
Processo de pagamento de despesas com aprova- . o
03.01.06.12 diarias cao das 7 X Decreto Municipal n°® 12.523/2017
contas
Até a
Processo de pagamento de despesas com aprova- n o
03.01.06.13 exercicios anteriores - DEA cAo das 5 X Lei Estadual n® 287 de 1979
contas
Até a
Processo de pagamento de despesas com aprova- n o
03.01.06.14 material de consumo cAo das 5 X Lei Estadual n® 287 de 1979
contas
Até a
03.01.06.15 Processo de pagamento de despesas com aprova- 5 X Lei Estadual n® 287 de 1979; Em vigor até término
T material permanente cdo das do contrato ou garantia
contas
Até a .
Processo de pagamento de despesas de aprova- Decreto Lei Federal n°® 3.048/1999 - art. 225, para-
03.01.06.16 : pag P P 10 X grafo 1° ao 5° - art 348 (Decreto Lei Federal n®
servigos contratados cdo das 10.410/2020)
contas i
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Saude

CAss PRAZOS DE
FICA- z x
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO o)
NA UN- | NOAR- GUARDA
papE/ | QUNVO | ELIME  pepya-
SETOR GIERAL NAGAO NENTE
FMS
Até a
Processo de pagamento de despesas de aprova- n °
03.01.06.17 servicos imediatos cao das 5 X Lei Estadual n® 287 de 1979
contas
Até a
03.01.07.01 B_al_anc;o de execucdo das contas patrimo- aprova- 5 X Deliberagdo TCERJ n° 198 art. 4°, inciso IX da de
niais céo das 1996
contas
Até a
- : = 5 o
03.01.07.02 | Balango de execugo financeira aProva 5 X Deliberacdo TCERJ n° 198, art. 4°, inciso VIl de
céo das 1996
contas
Até a
- : = 5 o i
03.01.07.03 | Balango de execugéo orcamentaria aprova 5 X Deliberagdo TCERJ n® 198, art. 4 inciso VIl de
céo das 1996
contas
Cadastro dos responsaveis pela prestacdo aA:EVe;_ Deliberagcdo TCERJ n° 198, art. 4°, inciso Ill de
03.01.07.04 | de contas de ordenadores de despesa - go das 5 X 1996; Deliberagdo 180 de 1994; Deliberacéo 164
oD ¢ de 1992; Contém dados pessoais
contas
Correspondéncia interna de abertura de . ~ 5 R
03.01.07.05 | processo de prestacao de contas de orde- 2 X Deliberagdo TCERJ n° 198, art. 4°, inciso | da de
1996
nadores de despesa - OD
Correspondéncia interna de encaminha- aA:gve;_
03.01.07.06 | mento de cadastro dos responsaveis pela go das X
prestagédo de contas ¢
contas
03.01.07.07 Corre_sponc_lenm_a |~mema de solicitagdo da P %
relagdo de inscrigdes em restos a pagar
03.01.07 | Prestar contas do ordenador de despe- Correspondéncia interna de solicitagéo de
sas 03.01.07.08 | cadastro dos responsaveis pela prestacao 2 X
de contas
Até a
Demonstrativo das despesas a pagar de aprova-
03.01.07.09 exercicios anteriores ¢do das 5 X
contas
Até a
03.01.07.10 Demonstrativo de adiantamentos concedi- aprova- 5 X Deliberagcdo TCERJ n° 198, art. 4°, inciso IX de
I dos a servidores ¢do das 1996
contas
Até a
. ~ . . ' N o R
03.01.07.11 Demonstrativo de alteracdes orcamenta aprova 5 X Deliberagcdo TCERJ n° 198, art. 4°, inciso V de
rias ¢ao das 1996
contas
Até a
Demonstrativo de execugdo orgamentaria aprova- Deliberagcdo TCERJ n° 198, art. 4°, inciso VI
03.01.07.12 ~ 5 X
de despesas ¢ao das de1996
contas
Até a
Demonstrativo de responsabilidades nao aprova- Deliberacdo TCERJ n° 198, art. 4°, inciso XlII
03.01.07.13 N ~ 5 X
regularizadas ¢ao das de1996
contas
Até a
- i 3 0 ° inci
03.01.07.14 | Demonstrativo de subvencdes e auxilios aprova 5 X Deliberagdo TCERJ n° 198, art. 4%, inciso XIl de
¢ao das 1996
contas
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FICA- z x
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NA UN- | NOAR- GUARDA
QuUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NACAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
Até a
. - . . aprova- Deliberagdo TCERJ n° 198, art. 4°, inciso X de
03.01.07.15 | Demonstrativo de variagfes patrimoniais cao das 5 X 1996
contas
Até a
03.01.07.16 Demonstrativo dos saldos das subcontas aprova- 5 X Deliberagdo TCERJ n° 198, art. 4°, inciso XIX de
I de bens do Municipio céo das 1996
contas
Até a
03.01.07.17 Processo de prestacéo de contas de orde- aprova- 5 X Decreto Estadual n® 3.148 de 1980; Deliberacéo
I nadores de despesas - OD cao das TCERJ n° 198 de 1996
contas
Até a
03.01.07.18 | Relag&o das inscri¢gdes em restos a pagar aprova- 5 X Deliberagdo TCERJ n® 198, art. 4%, inciso XIV de
céo das 1996
contas
Até a
03.01.07.19 Relagédo de responsaveis pela prestagio aprova- 5 X Deliberagdo TCERJ n° 198, art. 4°, inciso |l de
T de contas, controle interno e contabilidade céo das 1996
contas
Até a
03.01.07.20 Relatério de prestagdo de contas de orde- aprova- 5 X Decreto Estadual n°® 3.148 de 1980; Deliberagédo
I nadores de despesa céo das TCERJ n° 198 de 1996
contas
Até a
03.01.07.21 Te(mo de verificagéo dos valores da tesou- aprova- 5 X Deliberagdo TCERJ n° 198, art. 4°, inciso XVII de
raria céo das 1996
contas
03.01.08.01 Correspondénc,iz?\ interna de encaminha- 2 X
mento de relatério de folha de pagamento
03.01.08.02 Mensag~em eletronica de emisséo de pro- P X
gramacéo de desembolso - PD
Mensagem eletronica de existéncia de pro-
03.01.08.03 | gramag&o de desembolso - PD referente 2 X Decreto Estadual n° 42.697 de 2010
a0 INSS da folha de pagamento
Até a
03.01.08.04 Nota d9 _Iangamento - NL de consignagéo aprova- 5 X Lei Estadual n® 287 de 1979 Contém dados pessoais
reclassificada céo das
contas
Até a
03.01.08 | Proceder liquidac&o da folha de pessoal | 03.01.08.05 i’\r‘no;;isdtﬁ l;gf:rr:;né?n rglge(iiéconversao do Zggot\jlaas 5 X Lei Estadual n® 287 de 1979 Contém dados pessoais
contas
Até a
03.01.08.06 | Nota de liquidagdo - DL de despesa com aprova- 5 X Lei Estadual n° 279 de 1979
obrigacGes patronais ¢ao das
contas
Até a
03.01.08.07 gr(’;\j sdaee's'q”'da@ao - DL de despesa com ggg"(‘j’:s 5 X Lei Estadual n° 287 de 1979
contas
Até a
03.01.08.08 l’;‘]gtzr‘ifa“q”'da@ao - DL de despesa de fo- ggg"(‘j’:s 5 X Lei Estadual n° 287 de 1979
contas
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ACESSO gnes)
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QuUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NACAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
03.01.08.09 SIanllha de acompanhamento de despesa Vigéncia X Em vigor até atualizacéo dos dados na planilha
e pessoal
03.01.08.10 Planilha de acompanhamento de folha de Vigéncia X Em vigor até atualizagéo dos dados na planilha
pagamento
Até a
03.01.08.11 | Processo de pagamento de folha de pes- aprova- 5 X Lei Estadual ne 287 de 1979 Contém dados pessoais
soal céo das
contas
03.01.08.12 | Relatério de contribuigdo de INSS 5 30 X Decreto Estadual n® 42.697 de 2010 Contém dados pessoais
Até a
Relatério de folha normal de pagamento aprova- " ° . .
03.01.08.13 de pessoal ativo cao das 5 X Lei Estadual n® 279 de 1979 Contém dados pessoais
contas
Até a
Relatério de folha suplementar de paga- aprova- . ° . .
03.01.08.14 mento de pessoal ativo cao das 5 X Lei Estadual n® 279 de 1979 Contém dados pessoais
contas
Nota de langamento - NL de responsabili- Atéa
: . . aprova- Lei Estadual n® 287 de 1979; Decreto Estadual n° . .
03.01.09.01 | dade de:serwdor por irregularidade ou cao das 5 X 3.148 de 1980: Decreto-lei 208 de 1976 Contém dados pessoais
. . . . . conta ndo aprovada
03.01.09 Providenciar registros contabeis apds a contas
o tomada de contas Até a
03.01.09.02 | Processo de tomada de contas gggog:; 5 X Decreto Estadual n® 3.148 de 1980
contas
Correspondéncia interna da instauragéo de
03.01.10.01 tomada de contas 2 X
Correspondéncia interna de apresentagao
03.01.10.02 de processo de prestagdo de contas 2 X
03.01.10 | Providenciar tomadas de contas Correspondéncia interna de inscrigéo de
03.01.10.03 servidor em diversos responsaveis 2 X
Até a
03.01.10.04 | Processo de tomada de contas gggog:; 5 X Deliberagcdo TCERJ n° 198, art. 25°da de 1996
contas
Correspondéncia interna de solicitagéo de
03.01.11.01 | demonstrativo mensal de operacdes - 2 X
DMO em almoxarifado
Até a
03.01.11.02 | Nota de lancamento - NL de baixa de re- aprova- 5 X Lei Estadual n° 287 de 1979
quisicéo de material de consumo ¢ao das
Registrar movimentagao do almoxari- contas
03.01.11 | oo ¢ Até a
03.01.11.03 | Nota de lancamento - NL de baixa de re- aprova- 5 X Lei Estadual n° 287 de 1979
quisicéo de material permanente ¢ao das
contas
Processo de demonstrativo mensal de aA:gvaa-
03.01.11.04 | operacdes - DMO de bens em almoxari- go das 5 X Lei Estadual n® 287 de 1979
fado ¢
contas
Até a
Verificar paridade entre os saldos dos Declaragédo de paridade de registros de aprova-
03.01.12 processos de prestacéo de contas 08.01.12.01 saldo de bens em almoxarifado ¢ao das 5 X
contas
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FICA- PRAZOS DE - -
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
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NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NACAO PERMA-
SETOR G NENTE
FMS
Até a
Declaragédo de paridade de registros de aprova- . ~ o
03.01.12.02 | 140 de bens patrimoniais cao das 5 X Deliberagcdo TCERJ n° 198 de 1996
contas
Até a
03.01.12.03 Processo de_ prestacéo de contas de bens aprova- 5 X
em almoxarifado céo das
contas
FUNCAO: 03.02 Gestéo dos recursos logisticos
C':/T‘gi' PRAZOS DE - - _
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
ACESSO e,
NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL | NACAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
03.02.01.01 | Catalogo de nimero de estoque Vigéncia 5 X Decreto Estadual n® 42.301 de 2010 Em vigor até a atualizacdo de dados no sistema
Correspondéncia interna de solicitagéo de
08.02.01.02 material ou servigo 2 X
03.02.01.03 | Formulario de catalogacéo de materiais 2 X
Formulario de confirmag&o de valor do for-
03.02.01.04 | o odor 2 X
Formulario de langamento de processo no
03.02.01.05 | (oo 2 X
03.02.01.06 Formulario de solicitagdo de pesquisa de 2 X
mercado
Mapa de demonstracdo de pesquisa de
03.02.01.07 | - do 2 X
o1 Adquirir materiais estocaveis, ndo esto- | 03.02.01.08 | Nota fiscal de aquisicao de material 2 5 X
08.02.0 caveis e prestagao de servicos
03.02.01.09 | Oficio de solicitagcdo de material ou servico 2 5 X
03.02.01.10 | Orcamento de material ou servigo 2 X
Até a
03.02.01.11 | Processo de aquisi¢do de material aprova- 10 X
¢ao das
contas
Até a
03.02.01.12 | Processo de prestagdo de servico aprova- 10 X
¢ao das
contas
03.02.01.13 | Requerimento de aquisicdo material 2 5 X
03.02.01.14 | Requerimento de execugéo de servigo 2 X
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CASSI-
FICA- PRAZOS DE - -
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NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NACAO PERMA-
SETOR G NENTE
FMS
03.02.01.15 | Termo de referéncia de material e servigo 2 5 X Lei Federal n° 8.666 de 1993
03.02.02.01 | Certid&do de regularidade do FGTS - CRF 5 15 X
03.02.02.02 Certidéq de regularizagdo de imposto so- 5 15 X
bre servigo - ISS
Certidéo negativa de débitos de imposto
03.02.02.03 de circulagéo de mercadoria - ICMS 5 15 X
03.02.02.04 Certl_dao qegatlvg de deblt_o~s de tributos fe- 5 15 X
derais e divida ativa da unido
03.02.02.05 Certi_d_élo _negativa de débitos de tributos 5 15 X
municipais
03.02.02.06 C(_ertldao negativa de débitos em divida 5 15 X
ativa estadual
Certid&o positiva com efeito de negativa de
03.02.02.07 | jepitos de INSS 5 15 X
03.02.02.08 | Correspondéncia interna de encaminha- 2 X Deliberag&io TCERJ ne 244 de 2007
mento de peca processual para analise
Correspondéncia interna de encaminha- i ~ 5
03.02.02.09 mento de peca processual para o TCE 2 X Deliberagdo TCERJ n° 244 de 2007
Correspondéncia interna de solicitagéo de
03.02.02.10 penalizacéo de empresa 2 X
Lei Federal n® 10.520 de 2002; Decreto Estadual n®
31.863 de 2002; Lei Federal n° 8.666 de 1993; Lei
03.02.02.11 | Contrato de custeio de projeto Vigéncia 10 X Estadual n° 287 de 1979; Decreto Estadual n®
03.02.02 Controlar contratos que envolvam bens, 3.149 de 1980; Decreto Estadual n° 21.081 de
o materiais, servi¢os, obras e locagbes 1994
03.02.02.12 | Convénio de cooperacéo técnica Vigéncia 20 X Contém dados pessoais
03.02.02.13 | Declaragéo de envio dos valores salariais 5 15 X
03.02.02.14 :I?Ceiglaragao de responsabilidade emprega- 5 15 X
Despacho sobre autorizagéo do programa
03.02.02.15 de desembolso 5 15 X
03.02.02.16 Despacho sobre conformidade para paga- 5 15 X
mento
Despacho sobre exame da descentraliza- o
03.02.02.17 ¢Ao de crédito 2 10 X Decreto Estadual n® 42.436 de 2010
03.02.02.18 Sesf’ac.ho sobre informagéo de realizagdo 2 10 X Decreto Estadual n° 42.436 de 2010
e servico
Despacho sobre informacéo de regulari-
03.02.02.19 | dade da prestagdo de contas e descentrali- 2 10 X Decreto Estadual n® 42.436 de 2010
zacéo de crédito
03.02.02.20 | Despacho sobre prestagédo de contas 2 10 X Decreto Estadual n® 42.436 de 2010
03.02.02.21 | DOSsieé de prestacao de contas de descen- 2 5 X Decreto Estadual n° 42.436 de 2010
tralizacéo de crédito
Dossié de verificacdo de pecas processu- . ~ o
03.02.02.22 ais encaminhadas ao TCE 5 X Deliberagdo TCERJ n° 244 de 2007
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DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
Lei Federal n® 10.520 de 2002; Decreto Estadual n®
Fatura de pagamento de servigo execu- oA 31.863 de 2002; Lei Federal n° 8.666 de 93; Lei Es-
03.02.02.23 | 1540 Vigéncia | 10 X tadual n° 287 de 1979; Decreto Estadual n° 3.149
de 1980, Decreto Estadual n°® 21.081 de 1994
03.02.02.24 | Formulério de detalhamento de pagamento 5 15 X
03.02.02.25 Formulario de verificagdo de documentos 5 15 X
para pagamento
Guia de recolhimento de impostos a Previ-
03.02.02.26 | 4ancia Social - GPS 5 15 X
Guia de recolhimento do Fundo de Garan-
03.02.02.27 tia de Tempo de Servico - FGTS 5 15 X
03.02.02.28 G_Lua de recjolhlmento_ df) fL_lndo de garantia 5 15 X
e informacdes a previdéncia - GFIP
Lei Federal n® 10.520 de 2002; Decreto Estadual n®
) = . 31.863 de 2002; Lei Federal n° 8.666 de 1993; Lei
03.02.02.29 | Nota fiscal de prestagdo de servigos 2 5 X Estadual n° 287 de 79; Decretos Estadual n° 3.149
de 1980; Decreto Estadual n°® 21.081 de 1994
03.02.02.30 | Oficio de cobranca de garantia 2 5 X
03.02.02.31 | Offcio de encaminhamento de peca pro- 2 5 X Deliberaciio TCERJ e 244 de 2007
cessual ao TCE
03.02.02.32 | Planilha de controle de contratos Vigéncia 10 X Em vigor até atualizagdo dos dados na planilha
03.02.02.33 séagr':?;tge controle de descentralizagdo Vigéncia X Em vigor até atualizagéo dos dados na planilha
03.02.02.34 Plapllha de controle de envio de documen- Vigéncia X Em vigor até atualizagéo dos dados na planilha
tacéo ao TCE
03.02.02.35 :::mlha de controle de garantias contratu- Vigéncia X Deliberagdo TCERJ n° 244 de 2007; Em vigor até atualizagéo dos dados na planilha
03.02.02.36 | Planilha de controle de pagamento 5 15 X
03.02.02.37 tPolgmlha de controle de vigéncia de contra- Vigéncia X Em vigor até atualizagéo dos dados na planilha
03.02.02.38 | Processo de pagamento de faturas 5 15 X
03.02.02.39 | Processo de contratagdo de servigos Vigéncia 15 X Em vigor até o término do contrato
03.02.02.40 | Processo de descentralizagéo de crédito 2 10 X Decreto Estadual n® 42.436 de 2010
03.02.02.41 | Frocesso de prestagao de conta de des- 2 10 X Decreto Estadual ne 42.436 de 2010
centralizagéo de crédito
03.02.02.42 Rela_torlo de comprovacéo de execugéo de 2 10 X
servico
Lei Federal n° 10.520 de 2002; Decreto Estadual n®
31.863 de 2002; Lei Federal n° 8.666 de 1993; Lei
03.02.02.43 | Termo de garantia de contrato Vigéncia 10 X Estadual n® 287 de 1979; Decreto Estadual n®
3.149 de 1980; Decreto Estadual n° 21.081 de
1994
03.02.03.01 | Atestado de recebimento de material 5 X
03.02.03 | Controlar estoque de almoxarifado Fichad oo d N doal -
03.02.03.02 f;goa e controle de estoque do almoxari- 5 X
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DADE / GERAL NACAO PERMA-
SETOR G NENTE
FMS
03.02.03.03 Ficha de contro!e fisico e contabil de esto- 2 5 X
que do almoxarifado
03.02.03.04 Form_ulario de arrolamento das existéncias 2 5 X
anuais
03.02.03.05 Formul§r|0 de demonstrativo mensal de 2 5 X
operagoes
03.02.03.06 an_‘nulano de detalhamento de valores por 2 5 X
codigo de despesa
03.02.03.07 Formulario de requisicéo de material de P 5 X
€oNsumo e permanente
03.02.03.08 Proct_asso de arrolamento das existéncias 2 5 X
anuais
03.02.03.09 Pmce5§0 de demonstrativo mensal de 2 5 X
operagoes
Relatério de controle de estoque de almo-
03.02.03.10 xarifado 2 X
03.02.04.01 Base de dados/banco de dados de con- Vigéncia 5 X Em vigor até a atualizagéo dos dados da base
trole de frota
03.02.04.02 Boletim de controle dirio de transportes - 5 X
BDT
. X Ano de
Planilha de controle de permisséo de esta- N
03.02.04 | Controlar movimentagéo e distribuicao 03.02.04.03 | :onamento exerci- 5 X
e de viaturas e motoristas = C'Od
. . no de
03.02.04.04 Processo de autorizagéo de estaciona- exerci- 5 %
mento f
cio
Ano de
03.02.04.05 | Relatério de consumo de combustivel exerci- X
cio
Correspondéncia interna de solicitagdo de
03.02.05.01 combustivel 2 5 X
03.02.05.02 Des_papho c~Je informag&o sobre corregéo P 5 X
de liquidagao de despesa
Despacho de reprovacéo de solicitagéo de
03.02.05.03 combustivel 2 5 X
03.02.05.04 | Despacho de solicitagédo de combustivel 2 5 X
Despacho sobre corregédo de solicitacéo de
03.02.05.05 combustivel 2 5 X
Coordenar aquisi¢do e distribuicéo de . o B
03.02.05 | 1 stiveis 03.02.05.06 | Oficio de solicitagio de combustivel 2 5 X Decreto Estadual 40.788 de 2007
Ordem de servico de atualizagdo da rela-
cao de 6rgéos e entidades do sistema inte- Ano de
03.02.05.07 PR PR exerci- 10 X Resolugdo SARE n° 2.921 de 2001
grado de aquisicéo e distribuigdo de com- cio
bustiveis
03.02.05.08 | Parecer sobre solicitagdo de combustivel 2 5 X
03.02.05.09 | Processo de solicitagido de combustivel 2 5 X Decreto-Lei Estadual n® 40.788 de 2007
03.02.05.10 | Recibo de entrega de taldo de tiquetes de 2 X
combustiveis
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. ) . . Ano de
03.02.05.11 Recibo dg retirada do certificado de regis- exerci- 5 X
tro de veiculo cio
03.02.05.12 Termo d§ desisténcia de solicitacéo de 2 5 X
combustivel
Até a
03.02.06.01 | Demonstrativo anual de bens patrimoniais gggog:; 5 X Deliberagéo TCE n° 198 de 1996
contas
Até a
Ficha de inclusé&o individual de bens patri- aprova- . ~ o
03.02.06.02 moniais cao das 5 X Deliberagdo TCE n° 198 de 1996
contas
Até a
Formulario de arrolamento completo de aprova- . ~ o
03.02.06.03 existancias cao das 5 X Deliberagdo TCE n° 198 de 1996
contas
Até a
03.02.06.04 | Formulario de conferencia anual de bens aprova- 5 X Deliberagio TCE ne 198 de 1996 Contém dados pessoais
patrimoniais céo das
contas
Até a
03.02.06.05 | Formulario de verificagéo de bens e valo- aprova- 5 X Deliberagdo TCE n° 164 de 1992 Contém dados pessoais
res dos bens patrimoniais céo das
contas
Até a
03.02.06 Cogrdenar dlSpOI:lIbl!ldade e movimen- 03.02.06.06 Oficio de encaminhamento do ordenador aprova- 5 X Deliberacio TCE n° 198 de 1996
tacdo de bens moveis de despesas céo das
contas
Até a
03.02.06.07 | Processo de prestagao de contas de bens aprova- 5 X Deliberagdo TCE n° 198 de 1996
patrimoniais ¢ao das
contas
Até a
03.02.06.08 | Termo de baixa definitiva de bens patrimo- aprova- 5 X Deliberagdo TCE n° 198 de 1996
niais ¢ao das
contas
Até a
Termo de pronunciamento da prestagédo de aprova- . = o . .
03.02.06.09 contas de bens patrimoniais cao das 5 X Deliberacéo TCE n° 198 de 1996 Contém dados pessoais
contas
Até a
Termo de transferéncia dos bens e valores aprova- " x o . .
03.02.06.10 contabeis cAo das 5 X Deliberacéo TCE n° 198 de 1996 Contém dados pessoais
contas
Até a
03.02.06.11 | 1ermo de transferéncia de responsabili- aprova- 5 X Deliberag&io TCE ne 198 de 1996 Contém dados pessoais
dade de bens patrimoniais cdo das
contas
Lei Federal n°8.666 de 1993; Lei Federal n°10.520
. de 2002; Decreto Federal n° 3.931 de 2001; Lei Es-
) ) 03.02.07.01 | Ata de registro de preco 2 5 X tadual n° 5.427 de 2009; Decreto Estadual n®
03.02.07 | Gerenciar atas de registro de precos 33.925 de 2003
03.02.07.02 ?étasétrado de capacidade técnica do forne- P 5 X
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FMS
03.02.07.03 Mens~agem eletrénica de comunicagéo de 2 X
adesé&o a ata
03.02.07.04 Mens~agem eletrénica d_e resposta as soli- 2 X
citacOes de atas de registros de precos
03.02.07.05 Me_nsagem eletronlc:’:l de solicitagéo de au- 2 X
torizagdo para adesdo a ata
03.02.07.06 | Oficio de comunicacéo de ades&o a ata 2 5 X
03.02.07.07 Oficio de respos_ta aos questionamentos 2 5 X
sobre ata de registro de pregos
03.02.07.08 ;ZCIO de solicitagéo de adeséo externa a 2 5 X
03.02.07.09 | Planilha de controle de dados de ata 2 5 X
03.02.07.10 Termo de alteracéo da ata de registro de P 5 X
precos
03.02.07.11 ;I;:lrmo de aprovacéo de amostra de mate- P 5 %
Ano de
03.02.08.01 | Certificado de registro cadastral exerci- X Portaria anual SEPLAG
cio
Ano de
03.02.08.02 | Dossié de registro de fornecedores exerci- 5 X Portaria anual SEPLAG; Contém dados pessoais
cio
Formulario de anélise das atividades da A Portaria anual SEPLAG; Em vigor até atualizagéo
03.02.08.03 empresa Vigéncia 5 X de dados no sistema
Formulario de andlise de dados dos sécios o Portaria anual SEPLAG; Contém dados pessoais;
03.02.08.04 da empresa Vigéncia 5 X Em vigor até atualizacéo de dados no sistema
03.02.08.05 Formulario de andlise dos dados da em- Vigéncia 5 X Portaria anual»SEPLAG; Em vigor até atualizagio
. presa de dados no sistema
03.02.08 | Gerenciar cadastro de fornecedores Ano de
Formulario de habilitagdo ao certificado de N .
03.02.08.06 registro cadastral exggu- 5 X Portaria anual SEPLAG
Mensagem eletronica de solicitagéo de do-
03.02.08.07 | cumento para habilitagéo do certificado de 2 X
registro cadastral
Lei Federal n° 8.666 de 1993 art. 34°ao 37°; Lei
03.02.08.08 Planilha de registro de penalidades de for- Vigéncia % Estadual n® 287 de 1979 art. 226°inciso |; Decreto Contém dados pessoais; Em vigor até a atualizagdo
e necedores/prestadores de servico 9 Estadual n® 3.149 de 1980 art. 87° incisos 111, Il e dos dados na planilha.
\Y
03.02.08.09 Processo de habilitaao ao certificado de ::grgie-} 5 X Portaria anual SEPLAG; Contém dados pessoais
e registro cadastral cio ’ p
A . Ano de
03.02.09.01 Cafta de solicitagao de credenciamento de exerci- 25 X
veiculos !
cio
03.02.09 | Gerenciar sistema de controle de frota Carta de solicitagdo de descredenciamento Ano de
e 03.02.09.02 B exerci- 25 X
de veiculos f
cio
03.02.09.03 | Credencial para conduzir veiculos oficiais 2 5 X Decreto Estadual n® 41.952 de 2009; Contém dados pessoais
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= A Ano de
03.02.09.04 Despach_o sobrelsolugao de pendéncias exerci- 25 X
cadastrais de veiculos cio
03.02.09.05 | Oficio de credenciamento de servidor para 2 5 X Decreto Estadual n® 41.952 de 2009; Contém dados pessoais
conducéo de veiculos
Ano de
03.02.09.06 | Oficio de credenciamento de veiculos exerci- 25 X Decreto Estadual n°® 41.952 de 2009;
cio
Ano de
03.02.09.07 | Oficio de descredenciamento de veiculos exerci- 25 X
cio
Oficio de solicitagdo de alteracao de dados Ano de
03.02.09.08 f b exerci- 25 X Decreto Estadual n® 41.952 de 2009
cadastrais de veiculos cio
Oficio de solicitagéo de cadastramento de Ano de
03.02.09.09 veiculos G exerci- 25 X Decreto Estadual n® 41952 de 2009
cio
Oficio de solicitagédo de descadastramento Ano de
03.02.09.10 . exerci- 25 X Decreto Estadual n® 41.952 de 2009
de veiculos cio
03.02.09.11 Ordem de servico de alteragéo de nimero I::grgf 25 X Decreto Estadual n° 21.633 de 1995; Decreto Esta-
e de ordem de veiculos cio dual n° 41.952 de 2009
03.02.09.12 | Qrdem de servico de atribui¢do de nimero 23335 25 X Decreto Estadual n° 21.633 de 1995
e de ordem de veiculos cio ’
03.02.09.13 | Ordem de servico de exclusdo de nimero é\fé’rff 25 X Decreto Estadual n° 21.633 de 1995
e de ordem de veiculos cio ’
Lo Ano de
03.02.09.14 Parec,er sobre inviabilizagéo de cadastro exerci- 25 X
de veiculos cio
Parecer sobre inviabilizagdo de credencia-
03.02.09.15 | mento de servidor para condugéo de vei- 2 5 X Contém dados pessoais
culos
A . Ano de
03.02.09.16 Pa’recer sobre pendéncias cadastrais de exerci- 25 %
veiculos f
cio
Parecer sobre situagdo de pendéncias ca- Ano de
03.02.09.17 - B exerci- 25 X
dastrais de veiculos cio
. . Ano de
03.02.09.18 (Fj’roce,sso de alteracé@o de dados cadastrais exerci- 25 %
e veiculos cio
Processo de atualizagéo de 6rgaos ou en-
03.02.09.19 | tidades integrantes do Sistema Integrado Vigéncia 5 X Em vigor até atualizagéo dos dados
de Aquisicao de Combustiveis (SIADC)
Ano de
03.02.09.20 | Processo de cadastramento de veiculos exerci- 25 X
cio
Processo de descadastramento de veicu- Ano de
03.02.09.21 10s exerci- 25 X
cio
03.02.09.22 Recibo _de entrega de termo e credencial P 5 X
ao servidor
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03.02.09.2 Termo de responsabilidade de credencia- Decreto Estadual n® 41.952 de 2009; Contém da-
.02.09.23 . S 2 5 X .
mento de condutores de veiculos oficiais dos pessoais
Lei Federal n° 8.666 de 1993; Lei Federal n®
. o a 10.520 de 2002; Decreto Federal n® 3.931 de
03.02.10.01 | Ata de julgamento de licitagdo 2 5 X 2001;Lei Estadual n° 5.427 de 2009; Decreto Esta-
dual n° 33.925 de 2003
Lei Federal n°® 8.666 de 1993; Lei Federal n®
03.02.10.02 Ata de julgamento dos documentos de ha- 2 5 X 10.520 de 2002; Decreto Federal n° 3.931 de 2001;
e bilitagéo a licitagdo Lei Estadual n® 5.427 de 2009; Decreto Estadual n°
33.925 de 2003
Lei Federal n°® 8.666 de 1993; Lei Federal n®
= o x 10.520 de 2002; Decreto Federal n° 3.931 de 2001;
03.02.10.03 | Ata de sessé&o de abertura de licitagéo 2 5 X Lei Estadual n° 5.427 de 2009: Decreto Estadual no
33.925 de 2003
Lei Federal n° 8.666 de 1993; Lei Federal n®
U A 10.520 de 2002; Decreto Federal n° 3.931 de 2001;
03.02.10.04 | Ata de sessé&o publica de licitagdo 2 5 X Lei Estadual n° 5.427 de 2009: Decreto Estadual no
33.925 de 2003
Lei Federal n° 8.666 de 1993; Lei Federal n®
o o . 10.520 de 2002; Decreto Federal n° 3.931 de 2001;
03.02.10.05 | Autorizagéo de formalizagéo de licitagao 2 5 X Lei Estadual n° 5.427 de 2009: Decreto Estadual n°
33.925 de 2003
03.02.10.06 | Aviso de licitagdo 2 5 X Lei Federal n° 8.666 de 1993
03.02.10.07 | Carta convite para licitagéo 2 5 X Lei Federal n° 8.666 de 1993
03.02.10.08 | Carta de credenciamento da empresa 2 5 X Lei Federal n° 8.666 de 1993
.02.1 Lici i . . . .
03.02.10 | Licitar bens e servigos 03.02.10.09 | Contrato de prestagéo de servigos Vigéncia 5 X Lei Federal n° 8.666 de 1993
03.02.10.10 géogsgama fisico financeiro de exercicio Vigéncia 5 X Em vigor até o término da execugéo da obra
1 0 . i 0
Dedract e tenamen s romasc
03.02.10.11 :::;(;rsatagao de deficientes fisicos e reabili- 2 5 X Lei Estadual n° 5.427 de 2009: Decreto Estadual n° Contém dados pessoais
33.925 de 2003
Lei Federal n° 8.666 de 1993; Lei Federal n®
Declaragdo de atendimento as normas de 10.520 de 2002; Decreto Federal n° 3.931 de 2001; . .
03.02.10.12 contratagdo de menores de idade 2 5 X Lei Estadual n® 5.427 de 2009; Decreto Estadual n® Contém dados pessoais
33.925 de 2003;
Declaragdo de atendimento aos requisitos . "
03.02.10.13 de habilitacio 2 5 X Lei Federal n® 8.666 de 1993
- = — =
Dedraca deberetamento a mero e
03.02.10.14 ?I;’SI% (ME) ou empresa de pequeno porte 2 5 X Lei Estadual n® 5.427 de 2009; Decreto Estadual n°
33.925 de 2003
03.02.10.15 gzzpacho sobre adjudicagdo do contra- Vigéncia 5 X
03.02.10.16 szspacho sobre qd}udl}:ggao e homologa- 2 5 X Lei Federal n. 8.666 de 1993; Lei Federal n. 10.520
¢ao de processo licitatério de 2002
03.02.10.17 Despac_hq sqb_re autorizacéo de procedi- Vigéncia 5 X
mento licitatorio
- e Lei Federal n° 8.666 de 1993; Lei Federal n®
03.02.10.18 | Despacho sobre continuidade de licitagédo 2 5 X 10.520 de 2002: Decreto Federal n° 3.931 de 2001;
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Lei Estadual n° 5.427 de 2009; Decreto Estadual n°
33.925 de 2003
03.02.10.19 QD;spacho sobre homologacé&o de contrata- Vigéncia 5 X
03.02.10.20 [?e_spacho §0bre solicitagéo de parecer ju- Vigéncia 5 X
ridico de minuta
03.02.10.21 Qe_spacho sobre solicitagcéo de parecer ju- Vigéncia 5 X
ridico de recurso
Lei Federal n° 8.666 de 1993; Lei Federal n®
. e A 10.520 de 2002; Decreto Federal n° 3.931 de 2001;
03.02.10.22 | Edital de licitagao Vigéncia 5 X Lei Estadual n°® 5.427 de 2009; Decreto Estadual n®
33.925 de 2003
03.02.10.23 Fprmulano de apresentacéo de contra-ra- Vigéncia 5 X
z0es a recurso
03.02.10.24 | Formulario de solicitag&o de recurso Vigéncia 5 X
03.02.10.25 g’;”a de comprovagao de lances do pre- 2 5 X Lei Federal n° 8.666 de 1993
03.02.10.26 | Mapa de pesquisa de pregos 2 5 X Lei Federal n® 8.666 de 1993
Lei Federal n° 8.666 de 1993; Lei Federal n®
03.02.10.27 Mensagem eletronica de solicitagcédo de pu- P % 10.520 de 2002; Decreto Federal n° 3.931 de 2001;
e blicacdo de chamada publica Lei Estadual n® 5.427 de 2009; Decreto Estadual n°
33.925 de 2003
03.02.10.28 ggg'g de notificagdo da realizacdo de lici- 2 5 X Lei Federal n° 8.666 de 1993
03.02.10.29 | Oficio de reserva orgamentaria e financeira 2 5 X Lei Federal n® 8.666 de 1993
03.02.10.30 (;OE'I:)CIO de solicitagéo de abertura de licita- P 5 % Lei Federal n° 8.666 de 1993
03.02.10.31 | Parecer sobre julgamento de recurso Vigéncia 5 X
03.02.10.32 E;:glce' sobre regularidade de minuta de 2 5 X Lei Federal n° 8.666, art. 38°de 1993
Parecer sobre verificagdo do enquadra- A . o
03.02.10.33 mento e legalidade de edital Vigéncia 5 X Lei Federal n° 8.666 de 1993
03.02.10.34 | Planilha de acompanhamento do pregao 2 5 X IagleOeOdzeral n. 8.666 de 1993; Lei Federal n. 10.520
03.02.10.35 | Planilha de cotagéo de pregos 2 5 X Lei Federal n° 8.666 de 1993
03.02.10.36 | Plano de estimativa de suprimentos 2 5 X Lei Federal n® 8.666 de 1993
03.02.10.37 | Projeto basico de execugéo de obra Vigéncia 10 X Em vigor até o término da execugédo da obra
03.02.10.38 | Projeto executivo de obra Vigéncia 10 X Em vigor até o término da execugéo da obra
03.02.10.39 | Proposta de orgamento 2 5 X Lei Federal n® 8.666 de 1993
Lei Federal n° 8.666 de 1993; Lei Federal n®
03.02.10.40 Proposta de recolhimento das ofertas dos 2 5 X 10.520 de 2002; Decreto Federal n° 3.931 de 2001;
e licitantes (proposta- detalhe) Lei Estadual n® 5.427 de 2009; Decreto Estadual n°
33.925 de 2003

Péagina 32 de 88



SEMPRE A FRENTE

Saude

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE
Secéo de Protocolo e Arquivo — SAPRA

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)

Saude

CASSI-
FICA- PRAZOS DE - -
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO o)
NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
03.02.10.41 | Recibo de carta convite 2 5 X Lei Federal n° 8.666 de 1993
03.02.10.42 | Recibo de entrega do edital 2 X Lei Federal n° 8.666 de 1993
03.02.10.43 | Relatério de acompanhamento de lances 2 5 X Lei Federal n° 8.666 de 1993
03.02.10.44 | Relatério de compilagéo das requisicGes 2 5 X Lei Federal n° 8.666 de 1993
03.02.10.45 Relatério de julgamento e habilitagdo do 2 5 X Lei Federal n. 8.666 de 1993; Lei Federal n. 10.520
arrematante de 2002
03.02.10.46 Re_latorio dg pesquisa de valores de mate- 2 5 X
riais e servicos
03.02.10.47 Egg‘o”o de pregos praticados nas licita- 2 5 X Lei Federal n° 8.666 de 1993
Requisi¢éo de material ou prestagéo de . o
03.02.10.48 servico para licitagdo 2 5 X Lei Federal n° 8.666 de 1993
Lei Federal n° 8.666 de 1993; Lei Federal n®
03.02.10.49 Solicitagéo de autorizagéo para formaliza- P 5 % 10.520 de 2002; Decreto Federal n® 3.931 de 2001;
e Gao de licitagdo Lei Estadual n® 5.427 de 2009; Decreto Estadual n®
33.925 de 2003
R - o Lei Federal n® 10.520 de 2002; Lei Federal n®
03.02.10.50 | Solicitagéo de autorizagéo para licitagéo 2 5 X 8.666 de 1993
03.02.10.51 | Solicitagdo de parecer sobre minuta de 2 5 X Lei Federal n° 8.666 de 1993, art. 38°
edital de licitagio
Tabela de discriminagéo de custos para re- A . PPN =
03.02.10.52 alizagiio de obra Vigéncia 10 X Em vigor até o término da execug&o da obra
03.02.11.01 C_:or_respgndenma interna de solicitagéo de P X
liquidag&do de despesa
Até a
03.02.11.02 Despacho c~Je autorizacéo para emisséo de aprova- 5 X
programacéo de desembolso céo das
contas
Até a
03.02.11.03 Despacho de formalizacéo de liquidacédo aprova- 5 X
de despesas ¢ao das
contas
Até a
03.02.11.04 Despacho de solicitacédo de analise de aprova- 5 X
conformidade de nota de empenho ¢ao das
Manter controle dos empenhos e paga- contas
03.02.11 mentos Até a
03.02.11.05 Des_papho c~Je solicitacdo de cancelamento aprova- 5 X
de liquidacéo de despesa céo das
contas
Até a
03.02.11.06 I;)es:pactlo de solicitagdo de corregdo para aprova- 5 %
liquidag&o de despesa ¢ao das
contas
03.02.11.07 (Ij)ifospacho sobre corregéo da nota de cré- 2 5 X
Até a
03.02.11.08 Despacho sobre corregéo da nota de em- aprova- 5 X
penho cdo das
contas
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Até a
Despacho sobre corregéo da solicitagéo do aprova-
03.02.11.09 documento de liquidagéo cao das 5 X
contas
Até a
03.02.11.10 Despacho sob~re solicitag&o de autorizacéo aprova- 5 X
de programacéo de desembolso céo das
contas
03.02.11.11 | Guia de recolhimento de imposto da uniéo 2 10 X I&:'f;éidual n° 287 de 1979; Lei Federal n° 4.320 Contém dados pessoais.
03.02.11.12 | Guia de recolhimento de imposto de renda 2 10 X Constituicdo Federal de 1988; Contém dados pessoais
Guia de recolhimento de imposto sobre Lei Municipal n° 691 de 1984; Decreto Municipal n® . .
03021113 | servigo - 1SS 2 10 X 28.248 de 2007; Resolugio SMF n° 2,515 de 2007 | CONteM dados pessoais
03.02.11.14 | Guia de recolhimento INSS 2 10 X Instrug&o normativa RFB n° 971 de 2009
Mensagem eletronica de corregéo de do-
03.02.11.15 cumento para liquidagéo de despesa 2 5 X
Mensagem eletrénica de solicitagdo de
03.02.11.16 | corregéo de documento para liquidagdo de 2 5 X
despesa
03.02.11.17 | Nota de crédito 2 5 X
03.02.11.18 | Nota de débito 2 5 X
Até a
aprova- Lei Estadual n® 287 de 1979; Lei Federal n® 4.320
03.02.11.19 | Nota de empenho ¢ao das 5 X de 1964; Contém dados pessoais
contas
03.02.11.20 g:)mo de encaminhamento da nota de cré- P 5 %
03.02.11.21 Oficio de regularizacéo de origem de re- P 5 X
curso
03.02.11.22 QflClo de solicitacé@o de corregéo da nota P 10 %
fiscal
Até a
Parecer de andlise de conformidade de aprova-
08.02.11.23 nota de empenho ¢do das 5 X
contas
03.02.11.24 | Parecer sobre andlise da nota de crédito 2 5 X
Até a
03.02.11.25 Parecer _solzre andlise de conformld_ade B aprova- 5 X
para emissdo de documento de liquidacédo ¢ao das
contas
03.02.11.26 | Parecer sobre autorizacéo de despesa 2 5 X
03.02.11.27 P_arecer sobre conferéncia da nota de ser- P 5 X
vigo
03.02.11.28 | Parecer sobre disponibilidade de crédito 2 5 X
Parecer sobre solicitagdo de emisséo do
08.02.11.29 documento de liquidagédo 2 5 X

Péagina 34 de 88



SEMPRE A FRENTE

Saude

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE
Secéo de Protocolo e Arquivo — SAPRA

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)

Saude

CASSI-
FICA- PRAZOS DE - -
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO o)
NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
03.02.11.30 P?recer sobre solicitagéo para programa- 2 5 X
¢ao de desembolso
03.02.11.31 Eg{r}ecer sobre validacéo da nota de empe- 2 5 X
03.02.11.32 Plgnilha de controle de pagamentos men- 2 X
sais
Até a
. aprova- Lei Estadual n® 287 de 1979; Lei Federal n° 4.320
03.02.11.33 | Processo de empenho de auxilio funeral cao das 5 X de 1964
contas
Até a
03.02.11.34 P_mcesso de empenho de empregados ce- aprova- 5 X Lei Estadual n® 287 de 1979; Lei Federal n® 4.320
didos cao das de 1964
contas
Até a
03.02.11.35 Processo de empenho de folha de paga- aprova- 5 % Lei Estadual n® 287 de 1979; Lei Federal n® 4.320
R mento ¢ao das de 1964/
contas
Até a
aprova- Lei Estadual n® 287 de 1979; Lei Federal n° 4.320
03.02.11.36 | Processo de empenho de fornecedores cao das 5 X de 1964
contas
Até a
03.02.11.37 Processo de pagamento de empregados aprova- 5 X Lei Estadual n® 287 de 1979; Lei Federal n® 4.320
I cedidos cao das de 1964
contas
Até a
- : o . 5
03.02.11.38 | Processo de pagamento de fornecedor aprova 5 X Lei Estadual n° 287 de 1979; Lei Federal n° 4.320
céo das de 1964
contas
Até a
- i 0 - i 0
03.02.11.39 | Processo de pagamento de pessoal aprova 5 X Lei Estadual n® 287 de 1979; Lei Federal n® 4.320
céo das de 1964
contas
Até a
Programa de desembolso (PD) de paga- aprova- Lei Estadual n® 287 de 1979; Lei Federal n° 4.320
03.02.11.40 X 5 X
mento de despesa ¢ao das de 1964
contas
03.02.11.41 Termo ~de desisténcia de solicitacéo de li- P 5 X
quidagdo de despesa
03.02.11.42 | Termo de estorno de nota de crédito 2 5 X
Base de dados/banco de dados de registro
03.02.12.01 | de solicitagdes ao suporte do sistema inte- Vigéncia 5 X Em vigor até a atualizacdo dos dados na base
grado gestéo de aquisi¢io
Formulario de registro de nédo conformida-
) = - 03.02.12.02 | des do sistema integrado de gestéo de 2 X
Manter servigo de operagéo assistida iz
- BGANA aquisicdo
03.02.12 | aos sistemas de apoio as atividades de — —
logistica Mensagem elelronlca.de resposta a solici-
03.02.12.03 | tag&o ao suporte do sistema integrado de 2 X
gestdo de aquisicdo
Mensagem eletronica de solicitagdo de su-
03.02.12.04 | porte ao sistema integrado de gestéo de 2 X
aquisicdo

Péagina 35 de 88



SEMPRE A FRENTE

Saude

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE
Secéo de Protocolo e Arquivo — SAPRA

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)

Saude

CASSI-
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DADE / GERAL NACAO PERMA-
SETOR G NENTE
FMS
Planilha de dados de gestdo de suporte ao A . . - .
03.02.12.05 sistema integrado de gestdo de aquisicdo Vigéncia X Em vigor até a atualizacdo dos dados na planilha
Planilha de registro de ndo conformidades
03.02.12.06 | do sistema Integrado de gestéo de aquisi- 2 X
cao
Planilha de registro de solicitagdes ao su-
03.02.12.07 | porte do sistema integrado de gestéo de 2 X
aquisicdo
Relatério de estudos estatisticos de su- Ano de
03.02.12.08 | porte ao sistema integrado de gestéo de exerci- 5 X
aquisicdo cio
03.02.12.09 Relatonq de visita técnica e t[emamento do 2 X
sistema integrado de aquisicao
03.02.13,01 | DeCreto de normatizagao da gestdo de 2 5 X Decreto Estadual n° 42.092 de 2009
ens moveis
Decreto de normatizagéo da gestéo de °
03.02.13.02 manutengio 2 5 X Decreto Estadual n® 42.092 de 2009
03.02.13,03 | DeCréto de normatizagdo da gestao de su- 2 5 X Decreto Estadual n° 42.092 de 2009
primentos
Decreto de normatizacéo da gestao de °
03.02.13.04 transportes 2 5 X Decreto Estadual n® 42.092 de 2009
03.02.13.05 Oficio de solicitacéo de alteragéo de de- P 5 %
creto
. . - 03.02.13.06 OfIEIO de solicitagdo de alteragdo de reso- P 5 X
03.02.13 Nror_matlzar execucao das atividades lo- lugao
gisticas 03.02.13.07 P,ro_cesso de aprovacéo de decreto de lo- 2 5 X
gistica
03.02.13.08 Prope_sso de aprovagao de resolugdo de P 5 X
logistica
Resolugdo de normatizagao da gestéo de °
03.02.13.09 bens méveis 2 5 X Decreto Estadual n® 42.092 de 2009
03.02.13.10 | Reésolugao de normatizagdo da gestdo de 2 5 X Decreto Estadual ne 42.092 de 2009
manutengao
Resolugédo de normatizagédo da gestéo de o
03.02.13.11 suprimentos 2 5 X Decreto Estadual n® 42.092 de 2009
Resolugdo de normatizagao da gestéo de o
03.02.13.12 transportes 2 5 X Decreto Estadual n® 42.092 de 2009
03.02.14.01 Planilha de consulta d,e Qados de repre- Vigéncia X Contém dados pessoais; Em vigor até a atualizagao
sentantes da rede logistica dos dados da planilha
Promover treinamento de integrantes Planilha de controle de inscritos para trei- . .
03.02.14 da rede descentralizada de logistica 08.02.14.02 namentos 2 X Contém dados pessoais
03.02.14.03 | Relatdrio de realizacdo de eventos 2 X Contém dados pessoais
03.02.15.01 | Bilhete de passagem aérea 2 X
) ) o 03.02.15.02 gqr(espondenma interna de solicitagéo de P X
03.02.15 Proylden(:la_r'e_mlssao de passagens e laria
o pedido de diarias para servidor Correspondéncia interna de solicitagéo de
03.02.15.03 o Ny . 2 X
emissao de bilhete aéreo
03.02.15.04 | Fatura de pagamento de empresa aérea 2 X

Péagina 36 de 88



o &
B el
" SEMPRE A FRENTE

Saude

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE
Secéo de Protocolo e Arquivo — SAPRA

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)

Saude

CASSI-
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DADE / GERAL NACAO PERMA-
SETOR G NENTE
FMS
03.02.15.05 | Formulario de cotacéo de preco de viagem 2 X
03.02.15.06 | Formulario de solicitagéo de diéria 2 X
03.02.15.07 | Oficio de solicitac&o de diaria 2 X
03.02.15.08 OTICiO de solicitag@o de emisséo de bilhete 2 X
aéreo
03.02.15.09 | Orcamento de viagem 2 10 X
Até a
I ) . aprova-
03.02.15.10 | Processo de aquisi¢cédo de bilhete aéreo cao das 5 X
contas
Até a
03.02.15.11 | Processo de solicitagdo de diaria gggog:; 7 X Decreto Municipal n® 12.523/2017
contas
03.02.15.12 | Relatério de comprovagéo de diaria 2 X Contém dados pessoais
03.02.15.13 Z:g:lz tdrisﬁ:gc;llo de alimentagdo, pou- 2 X Contém dados pessoais
03.02.15.14 | Tabela de célculo de valores a pagar 2 X Contém dados pessoais
FUNCAO: 03.03 Gestéo das atividades de servi¢cos gerais
%ﬁgi' PRAZOS DE B B .
ATIVIDADE TIPOL IA DOCUMENTAL % UARDA (em DESTINACA! FUNDAMENTACAO LEGAL BSERVACOE
S OLOG oC CAO DE G S (0} O LEG OBS OES
ACESSO es)
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NACAO PERMA-
SETOR & NENTE
FMS
03.03.01.01 ééi de reunido com prestadores de servi- P 5 %
Base de dados/banco de dadosde controle A Contém dados pessoais;Em vigor até a atualizagio
03.03.01.02 de entrada e saida do prédio Vigéncia 5 X dos dados da base
03.03.01.03 Correqun_d%nua interna de autorizagdo 2 X
para aquisicdo de materiais
Administrar servicos de manutengéo e Correspondéncia interna de resposta so-
03.03.01 conservagao predial dos bens iméveis 03.03.01.04 | bre informagdes e servigos de manutengéo 5 X
predial
Correspondéncia interna de solicitagdo de
03.03.01.05 | informagdes e servicos de manutencéo 2 X
predial
Mensagem eletronica de resposta sobre
03.03.01.06 | informagdes e servicos de manutengéo 5 X
predial
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DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
Mensagem eletronica de solicitagdo de in-
03.03.01.07 | formagdes e servigos de manutencg&o pre- 5 X
dial
03.03.01.08 | Planilha de controle de chaves 2 X
03.03.01.09 | Planilha de controle de consumo de agua Vigéncia X
03.03.01.10 gPiI:tha de controle de consumo de ener- 5 X
03.03.01.11 :Di;alnllha de controle de consumo de mate- Vigéncia X Em vigor até a atualizagdo dos dados da planilha
03.03.01.12 silsnilha de controle de extintores de incén- 5 X
Planilha de controle de frequéncia de fun- A
03.03.01.13 cionarios terceirizados Vigéncia X
03.03.01.14 Plan_llha de controle de manutengéo pre- 5 %
ventiva
03.03.01.15 Plamlha de controle de servigos a serem 5 X
realizados
03.03.01.16 | Planta de instalagdes e equipamentos 5 X
03.03.01.17 (I;«’iillatorio de controle de manutengao pre- 5 X
03.03.01.18 | Tabela de inspecéo de locais técnicos 5 X
03.03.02.01 | Ato de anulagéo de ato administrativo Vigéncia X Assume o prazo do processo
03.03.02.02 | Ato de convalidagéo de ato administrativo Vigéncia X Assume o prazo do processo
03.03.02.03 | Ato de revogacéo de ato administrativo Vigéncia X Assume o prazo do processo
03.03.02.04 Base de dadps/lzanco de dados de con- Vigéncia 5 X Em vigor até a atualizacdo dos dados da base
trole de tramitacdo de documentos
Carta de convocacéo de interessado de A
03.03.02.05 ato administrativo Vigéncia X Assume 0 prazo do processo
03.03.02.06 Carta de convocagdo de interessado de Vigéncia X Assume o prazo do processo
processo
Coordenar e executar atividades de Correspondéncia interna de encaminha-
03.03.02 protocolo 03.03.02.07 mento de documento 2 X
Correspondéncia interna de solicitagdo de A
03.03.02.08 desarquivamento de processo Vigéncia X Assume 0 prazo do processo
03.03.02.09 Despacho de andlise de solicitagéo de de- Vigéncia X Assume o prazo do processo
sacautelamento de processo
Despacho de andlise de solicitagdo de de- A
03.03.02.10 sentranhamento de pecas processuais Vigéncia X Assume 0 prazo do processo
03.03.02.11 [?esPacho de analise de solicitagéo de ex- Vigéncia X Assume o prazo do processo
ting&o de processo
03.03.02.12 I_DesPacho de andlise de solicitagéo de ex- Vigéncia X Assume o prazo do processo
tingéo de processo
Despacho de encaminhamento de docu- A
03.03.02.13 mento Vigéncia X Assume 0 prazo do processo
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DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
03.03.02.14 | Despacho de retificagdo de dados Vigéncia X Assume 0 prazo do processo
03.03.02.15 Despacho de solicitagdo de encerramento Vigéncia X Assume o prazo do processo
de processo
03.03.02.16 | Guia de remessa de documentos 5 X
Oficio de andlise de solicitagdo de apensa- P
03.03.02.17 ¢A0 de processo Vigéncia X Assume 0 prazo do processo
03.03.02.18 | Oficio de encaminhamento de documento 2 X
03.03.02.19 SJISCSIS de solicitagao de apensagao de pro- Vigéncia X Assume 0 prazo do processo
03.03.02.20 Oficio de solicitagéo de desarquivamento Vigéncia X Assume o prazo do processo
de processo
Parecer sobre solicitagdo de anulagéo de A
03.03.02.21 ato administrativo Vigéncia X Assume o prazo do processo
03.03.02.22 | Parecer sobre solicitagdo de convalidagéo Vigéncia X Assume o prazo do processo
de ato administrativo
Parecer sobre solicitagdo de revogacéo de N
03.03.02.23 ato administrativo Vigéncia X Assume o prazo do processo
03.03.02.24 Requerimento de desacautelamento de Vigéncia X Assume 0 prazo do processo
processo
03.03.02.25 Requerimento de desarquivamento de do- P X
cumentos
Requerimento de desentranhamento de A
03.03.02.26 pecas processuais Vigéncia X Assume o prazo do processo
03.03.02.27 | Requerimento de desisténcia de processo Vigéncia X Assume o prazo do processo
03.03.02.28 | Requerimento de extingéo de processo Vigéncia X Assume o prazo do processo
03.03.02.29 | Termo de abertura de processo Vigéncia X Assume o prazo do processo
03.03.02.30 | Termo de abertura de volume Vigéncia X Assume o prazo do processo
03.03.02.31 | Termo de anexagé&o de documentos Vigéncia X Assume o prazo do processo
03.03.02.32 | Termo de apensacéo de processo Vigéncia X Assume o prazo do processo
03.03.02.33 | Termo de desacautelamento de processo Vigéncia X Assume o prazo do processo
03.03.02.34 | Termo de desapensacéo de processo Vigéncia X Assume o prazo do processo
03.03.02.35 | Termo de desarquivamento de processo Vigéncia X Assume o prazo do processo
03.03.02.36 ;I;irmo de desentranhamento de documen- Vigéncia X Assume 0 prazo do processo
03.03.02.37 | Termo de desisténcia de processo Vigéncia X Assume o prazo do processo
03.03.02.38 ;I;irmo de desmembramento de documen- Vigéncia X Assume 0 prazo do processo
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NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
03.03.02.39 | Termo de encerramento de processo Vigéncia X Assume 0 prazo do processo
03.03.02.40 | Termo de encerramento de volume Vigéncia X Assume o prazo do processo
03.03.02.41 | Termo de extingdo de processo Vigéncia X Assume 0 prazo do processo
03.03.02.42 | Termo de juntada de documentos Vigéncia X Assume 0 prazo do processo
03.03.02.43 | Termo de reabertura de processo Vigéncia X Assume o prazo do processo
03.03.02.44 'Ia'iesrmo de recebimento de pegas processu- Vigéncia X Assume 0 prazo do processo
FUNCAO: 03.04 Gestéo das politicas e diretrizes orgamentarias municipais
e PRAZOS DE i i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
ACESSO Gos)
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NACAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
Correspondéncia interna de informagé&o
03.04.01.01 | sobre previsédo da receita para liberagdo 2 X
do limite méximo de empenho - LME
Correspondéncia interna de solicitagéo de
03.04.01.02 estimativa da receita 2 X
Ano de
03.04.01.03 | Despacho sobre estimativa da receita exerci- 5 X
cio
Mensagem eletronica de informagé&o de
03.04.01.04 estimativa da receita 2 X
) . 03.04.01.05 Of_lcio de informac&o de estimativa da re- 2 5 X
03.04.01 | Acompanhar arrecadag&o das receitas ceita
Parecer técnico sobre excesso da arreca-
03.04.01.06 daggio 2 5 X
03.04.01.07 Plgnilha de controle de estimativa da re- P %
ceita
03.04.01.08 Plgmlha de controle de reestimativa de re- P X
ceita
Ano de
03.04.01.09 | Processo de estimativa da receita exerci- 5 X
cio
03.04.01.10 Processo de solicitagdo de cred|t9 suple- 2 5 X
mentar de excesso de arrecadacédo
Estudos sobre comparativos de despesas
03.04.02.01 b 5 X
03.04.02 | Acompanhar despesas de pessoal, cor- correntes e de capital
o t d ital -
rentes e de capital 03.04.02.02 Estudos solb(e despesas de pessoal e en: 5 X
cargos sociais dos poderes
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CASS PRAZOS DE i i
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NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NACAO PERMA-
SETOR G NENTE
FMS
03.04.03.01 | Despacho sobre atendimento & solicitagao 2 5 X
de alteracéo orcamentéaria
03.04.03.02 | Liste/listagem de emendas propostas a 2 X Lei Orcamentéria Anual - LOA
abertura do orgamento
. . Lei Orcamentaria Anual; Decreto Estadual de Exe-
03.04.03.03 Z"eegzﬁ‘gig“ ;Aeé:’g:f;:e;ongfr;‘r';‘gggﬁ;‘m 2 5 X cugao Orgamentaria; Lei Federal n° 4.320 de 1964;
¢ Ga0 org Lei Estadual n° 287 de 1979
Mensagem eletronica de esclarecimento e Lei Orcamentaria Anual; Decreto Estadual de Exe-
03.04.03.04 instru go orcamentaria 2 5 X cucdo Orgamentdria; Lei Federal n° 4.320 de 1964;
a0 ore Lei Estadual n® 287 de 1979
A A Lei Orcamentaria Anual; Decreto Estadual de Exe-
03.04.03.05 m;gsc?giwtglg:g;ﬁ?; i§°"°'ta§a0 de es- 2 5 X cugao Orcamentaria; Lei Federal n° 4.320 de 1964;
< Lei Estadual n® 287 de 1979
03.04.03.06 Ofluq Qe atendimento a solicitag&o orca- 2 5 X
mentaria
- . e x Lei Orcamentaria Anual; Decreto Estadual de Exe-
03.04.03.07 S:calﬁe?ae 3?;’";:;‘;’3:2;0 de solicitagéo 2 5 X cugao Orcamentéria; Lei Federal n° 4.320 de 1964;
Gao ore Lei Estadual n° 287 de 1979
Lei Orcamentaria Anual; Decreto Estadual de Exe-
03.04.03 | Acompanhar execug&o orcamentaria 03.04.03.08 | Parecer sobre alteragédo orcamentéaria 2 5 X cugdo Orgamentéria; Lei Federal n° 4.320 de 1964;
Lei Estadual n® 287 de 1979
Planilha de controle de acompanhamento Lei Orcamentaria Anual; Decreto Estadual de Exe-
03.04.03.09 da execucio orcamentaria P 2 5 X cucédo Orcamentdria; Lei Federal n° 4.320 de 1964;
¢ao or¢ Lei Estadual n° 287 de 1979
Planilha de controle de consolidagéo dos
03.04.03.10 limites orgamentarios 2 5 X
Planilha de controle de decretos e resolu-
03.04.03.11 ¢des orcamentarias 2 X
Planilha de controle de execucéo de orga-
03.04.03.12 mento e limite méximo de empenho - LME 2 X
Planilha de controle de programas de tra- n -
03.04.03.13 balho contingenciados 2 X Lei Orgamentaria Anual - LOA
Planilha de controle de solicitagbes orga-
03.04.03.14 | 0 2 X
Processo de solicitagdo de alteragdo orga-
03.04.03.15 mentaria 2 5 X
03.04.03.16 | Solicitacdo de alteragdo orgamentaria 2 5 X Resolugdo SEPLAG n° 239 de 2010
Oficio de solicitagdo de relatério atuarial da
03.04.04.01 previdéncia 2 5 X
03.04.04.02 Projeto de lei de diretrizes orcamentarias - 2 5 X Lei Complementar Federal n°® 101 de 2000; Consti-
03.04.04 | Consolidar legislagdo orgamentaria I LDO tuicdo Estadual de 1989
Ano de
03.04.04.03 | Projeto de lei orgamentaria anual - LOA exerci- 5 X Constituicdo Federal de 1988, art. 165°, inciso IlI
cio
Até a
Despacho sobre alteracéo de natureza de aprova-
03.04.05.01 receita cao das 5 X
03.04.05 | Controlar alteragéo, criagéo e excluséo contas
o de naturezas e fontes de receita Mensagem eletronica de solicitagdo de al-
03.04.05.02 = " 2 X
teragéo de natureza de receita
03.04.05.03 Oficio de sol!cna(;ao de alteracéo de natu- 2 5 X
reza de receita
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ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAC,@ES
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NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
Até a
Processo de alteragéo de natureza de re- aprova-
03.04.05.04 ceita cao das 5 X
contas
Até a
03.04.05.05 Re_soluc;ao de alteragdo de natureza de re- aprova- 5 X
ceita céo das
contas
I . A Norma da Secretaria de Tesouro Nacional Em vigor
03.04.05.06 | Tabela de classificagéo de receita Vigéncia X até a atualizagio dos dados na tabela.
03.04.06.01 | Parecer sobre orcamento 2 5 X Resolugéo de abertura do orgamento
Planilha de controle de auditoria de limite A . . o x .
03.04.06.02 maximo de empenho - LME Vigéncia X Em vigor até atualizagéo dos dados na planilha
Planilha de controle de movimentagéo or-
Controlar alteragdes dos limites maxi- 03.04.06.03 camentéria ¢ 2 X
03.04.06 | mos de empenho (LME) das unidades
orgamentarias 03.04.06.04 | Solicitagdo de movimentag&o orcamentéria 2 X
Tabela de associagéo de grupo de gasto e
03.04.06.05 programa de trabalho 2 X
03.04.06.06 | Tabela de operagdes de crédito 2 X
Lei Orcamentaria Anual; Decreto Estadual de Exe-
03.04.07.01 | Decreto de crédito adicional 2 5 X cugdo Orgamentaria; Lei Federal n® 4.320 de 1964;
Lei Estadual n® 287 de 1979
03.04.07.02 | Dossié de solicitacéo de crédito adicional 2 15 X
03.04.07.03 | Relatério de despesas de crédito adicional 2 15 X
03.04.07 | Controlar atos orgamentarios — — =
03.04.07.04 Relatério de solicitagéo de aprovagéo de P 5 %
T crédito adicional
Resolugéo de alteragao de limite de movi-
03.04.07.05 mentacio de empenho 2 20 X
Lei Orgamentaria Anual; Decreto Estadual de Exe-
03.04.07.06 | Resolucéo de crédito adicional 2 5 X cugdo Orgamentaria; Lei Federal n° 4.320 de 1964;
Lei Estadual n® 287 de 1979
Mensagem eletronica de solicitacio altera- Lei Orcamentaria Anual; Decreto Estadual de Exe-
) | 03.04.08.01 | Vensad U G 2 X cugdo Orgamentaria; Lei Federal n° 4.320 de 1964;
03.04.08 Controlar reglstrt?s_ e cadastro das uni- ¢ao orcamentaria Lei Estadual n° 287 de 1979
dades orgamentarias Planilha de controle de alterag&o orgamen-
03.04.08.02 | %7 G40 or¢ 2 X Resolug&o n° 239 de 2010
PP A Ano de Lei Complementar Federal n° 101 de 2000; Lei Fe-
03.04.00,01 | REI10rio téenico de natureza economica e exerci- 5 X deral n° 4.320 de 1964; Lei Estadual n° 287 de
iscal f
cio 1979
Lei Complementar Federal n°® 101 de 2000; Lei Fe-
03.04.09.02 | Relatdrio anual de execucédo orcamentaria 2 5 X deral n°® 4.320 de 1964; Lei Estadual n® 287 de
03.04.09 Desenvolver estudos de natureza eco- 1979
o nomica e fiscal Relatério mensal de execucio orcamenté- Lei Complementar Federal n°® 101 de 2000; Lei Fe-
03.04.09.08 | G0 org 2 X deral n° 4.320 de 1964; Lei Estadual n° 287 de
1979
Ano de Lei Complementar Federal n°® 101 de 2000; Lei Fe-
03.04.09.04 | Resumo de execugdo orgamentaria exerci- 5 X deral n°® 4.320 de 1964; Lei Estadual n° 287 de
cio 1979
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FICA- PRAZOS DE - .
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NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NACAO PERMA-
SETOR G NENTE
FMS
= Ano de R X L
03.04.10.01 Decre,tq de elaboracgéo da proposta orca- exerci- 20 X Constituigdo Federal de 1988; Constituicdo Esta-
mentaria cio dual de 1989
. = = e Ano de N N
Normatizar programac&o e alocacéo de Decreto de encerramento do exercicio fi- g Constituicio Federal de 1988; Constitui¢éo Esta-
03.04.10 recursos orgamentarios e financeiros 03.04.10.02 nanceiro ex(:ei(r)m 5 X dual de 1989
Decreto de programagéao orgamentéria e fi- Ano de
03.04.10.03 . exerci- 5 X Lei Orcamentaria Anual
nanceira cio
FUNCAO: 03.05 Gestéo de planejamento das a¢cdes governamentais
e PRAZOS DE i i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
ACESSO o)
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NACAO PERMA-
SETOR & NENTE
FMS
03.05.01.01 Est_u~dos das informag6es dos municipios e P 5 X
regides do Estado
Coordenar e elaborar planos, pesquisas . .
03.05.01 ¢ estudos setoriais e regionais 03.05.01.02 | Plano de desenvolvimento sustentavel 5 5 X
03.05.01.03 Relatério de acompanhamento regional do P 5 X
Estado
Base de dados/banco de dados de inteli-
03.05.02.01 | géncia em planejamento e gestéo (SI- Vigéncia X Decreto Estadual n® 43.429 de 2012 Em vigor até atualizagéo dos dados da base
PLAG)
03.05.02 | Goordenar sistemas de gerenciamento | o3 g 5 o | Manual de orientagao do sistema de inteli- Vigéncia X Decreto Estadual n° 43.429 de 2012 Em vigor até atualizaco do manual
da informagéao géncia em planejamento e gestdo
- ~ Ano de
Relatério de acompanhamento das acdes N
08.05.02.03 de planejamento e gestdo exg(r)u- 125 X
Manual de elaborag&o do Plano Plurianual Decreto Estadual de elaboragéo do PPA; Elaborado
Defini todologias de elab N 03.05.03.01 | | PPA 5 10 X e revisado a cada 4 anos
efinir metodologias de elaboragé&o, re- - —
03.05.03 | visdo e monitoramento do Plano Pluria- | 03.05.03.02 Manlual de monitoramento do Plano Pluria 5 10 X
nual - PPA nual- PPA
03.05.03.03 ll\jllslrlual de reviso do Plano Plurianual - 5 10 X Decreto Estadual de reviséo do PPA
. o . Lei Complementar Federal n°® 101 de 2000; Consti-
03.05.04.01 | Lei de revisédo do Plano Plurianual - PPA 5 10 X tuicio Estadual de 1989
03.05.04.02 | Lei do Plano Plurianual - PPA 5 10 X Lgi E:omplementar Federal n° 101 de 2000; Consti- Revisado anualmente
tuicao Estadual de 1989
Elaborar instrumentos institucionais de Projeto de lei de revis&o do Plano Pluria- Lei Complementar Federal n® 101 de 2000; Consti-
03.05.04 planejamento e gestédo 08.05.04.03 nual - PPA 5 10 X tuicdo Estadual de 1989
. . . Lei Complementar Federal n°® 101 de 2000; Consti- .
03.05.04.04 | Projeto de lei do Plano Plurianual - PPA 5 10 X tuigio Estadual de 1989 Revisado anualmente
03.05.04.05 Relatério de metas e prioridades da Lei de 5 10 X Lei Complementar Federal n°® 101 de 2000; Consti-
T Diretrizes Orcamentarias - LDO tuicao Estadual de 1989
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CASSI-
o PRAZOS DE : 5
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO o)
NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
Relatério de monitoramento anual do Lei Complementar Federal n°® 101 de 2000; Delibe-
08.05.04.06 | p).n0 Plurianual - PPA 5 10 X rago TCE n° 223 de 2002
Relatério de monitoramento quadrimestral Lei Complementar Federal n° 101 de 2000; Delibe-
03.05.04.07 do Plano Plurianual - PPA 5 10 X racéo TCE n° 223 de 2002
) ) » 03.05.05.01 Relatério de _indicadore§ gg desempenho 2 5 X
03.05.05 Monitorar planejamento estratégico do das secretarias do Municipio
unicipio 03.05.05.02 Relatério de |nd|cadort_as, d_e diagnéstico e 2 5 X
desempenho dos municipios
FUNCAO: 03.06 Gestéo de politicas de administracdo de recursos humanos
ﬁﬁiﬂ’ PRAZOS DE
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL QAO DE GUARDA (em DESTINA(;AO FUNDAMENTA(;AO LEGAL OBSERVA(;OES
ACESSO e,
NA UNI- | NO AR GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NACAO PERMA-
SETOR ¢ NENTE
FMS
03.06.01.01 Megsagem eletrbnica de resposta a solici- 2 X
tacdo de acesso
Mensagem eletronica de resposta a solici-
03.06.01.02 | o0 de suporte 2 X
o ) 03.06.01.03 Mensagem eletrénica de solicitagdo de P %
03.06.01 Acorppanhar utilizag&o do sistema de acesso i _
gestéo de recursos humanos 03.06.01.04 Mensagem eletronica de solicitagdo de su- 2 X
porte
03.06.01.05 | Oficio de resposta a solicitagio de acesso 2 5 X
03.06.01.06 Oficio de solicitacdo de acesso ao sistema Py 5 X
de recursos humanos
En-
quanto
0 servi-
03.06.02.01 | Folha de pagamento de servidores dor per- 10 X Contém dados pessoais
mane-
cer no
orgéo
03.06.02.02 ll\)/Ie;nsdagem eletro:nca de alteragdo de ta- 2 X Contém dados pessoais
03.06.02 | Administrar processamento das folhas €a de pagamento _
-V0. de pagamento 03.06.02.03 Mensagem eletronica de emisséo de folha 2 X Contém dados pessoais
U de pagamento
Mensagem eletronica de solicitagéo de
03.06.02.04 | abertura ou fechamento de folha de paga- 2 X
mento
03.06.02.05 Mensagem eletronica de solicitagdo de P X
data de pagamento
03.06.02.06 | Oficio de encaminhamento de senha de 2 5 X Contém dados pessoais
acesso aos sistemas
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ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
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NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
Oficio de informag6es sobre a folha de pa- . .
03.06.02.07 gamento 2 5 X Contém dados pessoais
03.06.02.08 | Oficio de solicitaggo de informagdes de 2 5 X Contém dados pessoais
crédito no pagamento
03.06.02.09 Oficio de solicitagéo de informagGes sobre Py 5 X
a folha de pagamento
03.06.02.10 Oficio de solicitac&o de liberagéo de folha Py 5 X
de pagamento
03.06.02.11 Oflt:l_o de solicitagéo de senha de acesso 2 5 X
ao sistema
03.06.02.12 Oficio de solicitacéo de suspenséo de pa- Py 5 X
gamento
03.06.03.01 B_ase d:e dados/banco de dados de admi- Vigéncia 5 X Contém dados pessoais; Em vigor até a atualizagéo
nistrac&o de pessoal dos dados na base
03.06.03.02 Base de dados/banco de dados de consig- P 5 % Contém dados pessoais; Em vigor até a atualizagéo
T nacao em folha de pagamento dos dados na base
03.06.03.03 Comprovante de pagamento de servidor Vigéncia 5 X Contém dad0§ pessoalis; Em vigor até o envio ao
(contra-cheque) banco ou ao érgéo
En-
quanto
Folha de pagamento de servidores 0 servi-
03.06.03.04 pag: dor per- 10 X Contém dados pessoais
(backup do sistema)
mane-
cer no
orgédo
03.06.03.05 Oficio de solicitag&o de alteracéo da folha 2 5 X Contém dados pessoais
de pagamento
Oficio de solicitagdo de novas rotinas do
03.06.03.06 sistema 2 5 X
- . - Contém dados pessoais; Em vigor até o envio ao
03.06.03.07 | Relatério de descontos do servidor Vigéncia 5 X baNco ou a0 6rgEo
Administrar sistemas informatizados de ori i 6 i i- & is.: i 4 i
03.06.03 | 03.06.03.08 | Relatorio de informagdes gerais do servi Vigéncia 5 X Contém dados pessoais.; Em vigor até o envio a0
pessoa dor banco ou ao érgéo
03.06.03.09 | Relatério de lotagéo de servidor Vigéncia 5 X Em vigor até o envio ao banco ou ao érgéo
03.06.03.10 Re_zlatorlo de resumo de somatoério das ru- Vigéncia 5 X Contém dad0§ pessoais; Em vigor até o envio ao
bricas banco ou ao érgdo
Relatério de resumo de valores da folha A Contém dados pessoais; Em vigor até o envio ao
03.06.03.11 de pagamento Vigéncia 5 X banco ou ao érgéo
03.06.03.12 F_lelatono de servidores com saldo nega- Vigéncia 5 X Contém dado; p§ssoa|s;Em vigor até o envio ao
tivo banco ou ao érgéo
- . . P Contém dados pessoais; Em vigor até o envio ao
03.06.03.13 | Relatério de servidores efetivos Vigéncia 5 X banco ou a0 6rgio
03.06.03.14 Relatério de valores de recolhimento de Vigéncia 5 X Contém dado’s pessoalis; Em vigor até o envio ao
INSS banco ou ao 6rgado
03.06.03.15 | Relatério de valores individuais do servidor Vigéncia 5 X Contém dad0§ pessoals; Em vigor até o envio ao
banco ou ao érgéo
03.06.03.16 Rela_tono de valores liquidos mensais do Vigéncia 5 X Contém dado’s pessoalis; Em vigor até o envio ao
servidor banco ou ao 6rgado
03.06.03.17 Relatério de valores recolhidos da folha de Vigéncia 5 X Contém dado; pessoalis; Em vigor até o envio ao
pagamento banco ou ao érgéo
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NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
- . . P Contém dados pessoais; Em vigor até o envio ao
03.06.03.18 | Relatério de vencimentos do servidor Vigéncia 5 X banco ou ao 6rgio
03.06.03.19 Tgbela de atualizagdo de parametros para Vigéncia 5 X Em vigor até a atualizacdo da tabela
célculo da folha de pagamento
Apostila de alteragéo de informacdes ad-
03.06.04.01 ministrativas e de organizagéo de pessoal 5 95 X
Art. n° 40 da Constituico Federal de 1988; Art. 3° | Art. n° 40 da Constituicédo Federal de 1988; Art. 3°
03.06.04.02 | Ato de aposentadoria de servidor 5 95 X da emenda n° 47 de 2005; Art. 6° da emenda n® 41 | da emenda n° 47 de 2005; Art. 6° da emenda n°® 41
de 2003 de 2003
Art. n° 40 da Constituicdo Federal de 1988; Art. 3°
03.06.04.03 | Ato de fixag&o de proventos 5 95 X da emenda n° 47 de 2005; Art. 6° da emenda n°® 41
de 2003
En-
gi:?\t/ci)_ Lei Federal n°® 8.112 de 1990; Decreto-Lei Estadual
. . . n° 220 de 1975; Decreto Estadual n® 2.479 de
03.06.04.04 | Ato de investidura do servidor dor per- 95 X 1979; Compde o dossié de assentamento funcional
mane-
(PAF)
cer no
drgdo
En-
quanto
0 servi-
03.06.04.05 | Ato de readaptacéo de servidor dor per- 95 X
mane-
cer no
drgdo
03.06.04.06 | Ato de reassuncgéo de servidor 5 60 X Decreto Estadual n® 2.479 de 1979
03.06.04 | Analisar direitos e vantagens de servi- | 03.06.04.07 | Certidao de tempo de contribuigo 5 50 X
o dores
Art. n° 40 da Constituicdo Federal de 1988; Art. 3°
03.06.04.08 | Declaragédo de acumulagdo de cargo 5 95 X da emenda n° 47 de 2005; Art. 6° da emenda n°® 41
de 2003
Art. n° 40 da Constituicdo Federal de 1988; Art. 3°
03.06.04.09 | Declaragédo de ndo acumulagédo de cargo 5 95 X da emenda n° 47 de 2005; Art. 6° da emenda n° 41
de 2003
03.06.04.10 | Declaragéo de permanéncia em exercicio 5 50 X Art. n° 40 da Constituicio Federal de 1988
03.06.04.11 De;,pacho sobr_e andlise de faltas conse- 5 10 X
cutivas de servidor
Despacho sobre anélise de faltas interpo-
03.06.04.12 ladas de servidor 5 10 X
Despacho sobre andlise de incorporagdo Lei Estadual n® 530 de 1982; Lei Estadual n® 720
03.06.04.13 | 4¢ servidor 5 10 X de 1983; Lei Estadual n° 2.565 de 1996
03.06.04.14 Ereésrﬁgcr‘o sobre concessao de licenca 5 50 X Decreto Estadual n® 2.479 de 1979
- Art. n° 40 da Constituicdo Federal de 1988; Art. 3°
03.06.04.15 | Despacho sobre deferimento de aposenta- 5 95 X da emenda n° 47 de 2005; Art. 6° da emenda n° 41
oria
de 2003
03.06.04.16 | Despacho sobre liberagdo de contribui¢cdo 5 50 X Art. n° 19 da Constituicdo Federal de 1988
Despacho sobre registro do ato de apo- Art. n° 40 da Constituicéio Federal de 1988; Art. 3°
0 . 0 0
03.06.04.17 sentadoria e apostila de fixagdo 5 95 X gg g(r)noesnda n° 47 de 2005; Art. 6° da emenda n° 41

Péagina 46 de 88



B el
" SEMPRE A FRENTE

Saude

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE
Secéo de Protocolo e Arquivo — SAPRA

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)

Saude

CASSI-
FICA- PRAZOS DE ~ - .
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
ACESSO Gos)
NA UNI- | NOAR- GUARDA
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DADE / GERAL NACAO PERMA-
SETOR G NENTE
FMS
03.06.04.18 | Escala de licenca especial 5 50 X Decreto Estadual n® 2.479 de 1979
Formulério de apuragéo da contagem de
03.06.04.19 tempo de servico (MTS) 5 95 X
Até a
03.06.04.20 f;”““'a”" de concessdo do auxilio fune- qtéléaggo 5 X Lei Estadual n° 220 de 1975 Contém dados pessoais
vida
En-
quanto
- 5 0 servi- : o . "
03.06.04.21 | Formulario de concesséo de tempo de dor per- 95 X Lei Estadual n°2.479 de 1979; Lei Estadual n°530 | ~ i« 4oqos pessoais
contribuigado de 1982
mane-
cer no
orgdo
03.06.04.22 | Processo de abono de permanéncia 5 50 X Art. n° 40 da Constitui¢cdo Federal de 1988; Contém dados pessoais
En-
quanto
0 servi-
03.06.04.23 | Processo de acumulacéo de cargos dor per- 60 X Contém dados pessoais
mane-
cer no
orgéo
03.06.04.24 | Processo de adicional de qualificagcéo 5 50 X Lei Estadual n® 5.772 de 2010; Contém dados pessoais
Art. n° 40 da Constituicdo Federal de 1988; Art. 3°
03.06.04.25 | Processo de aposentadoria 5 95 X da emenda n° 47 de 2005; Art. 6° da emenda n® 41 | Contém dados pessoais
de 2003;
03.06.04.26 EI’SSEZ? de averbagdo de tempo de con- 5 50 X Decreto Estadual n° 2.479 de 1979
03.06.04.27 Pr9c~esso de certiddo de tempo de contri- 5 50 %
buigdo
03.06.04.28 | Processo de comunicaggo de faltas de 5 10 X Resolugdo n° 2.998 de 2003
servidor
Até a
03.06.04.29 | Processo de concesséo de auxilio funeral qlégagia_lo 5 X Lei Estadual n® 220 de 1975; Contém dados pessoais.
vida
03.06.04.30 | Processo de incorporagdo de servidor 5 10 X
03.06.04.31 | Processo de licenga prémio 5 50 X Decreto Estadual n® 2.479 de 1979
03.06.04.32 Eglacesso de pagamento de diferenca sala- 5 15 X
03.06.04.33 | Processo de pedido de gratificacdo 5 15 X
03.06.04.34 er?qcesso de pedido de peculio post mor- 5 15 X
03.06.04.35 | Processo de penséo alimenticia 5 95 X Lei Federal n°® 5.478 de 1968 Contém dados pessoais
En-
03.06.04.36 | Processo de readaptagéo de servidor quanto 95 X Contém dados pessoais
o
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ACESSO Gos)
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
servidor
perma-
necer
no or-
géo
03.06.04.37 | Processo de reassuncéo de servidor 5 60 X Contém dados pessoais
03.06.04.38 | Processo de reposicionamento de cargo 5 50 X Lei Estadual n®5.772 de 2010
03.06.04.39 Processo de, restituicdo de valores de 5 15 X
fundo de saide
03.06.04.40 | Requerimento de abono de permanéncia 5 50 X Art. n° 40 da Constituicado Federal de 1988 Contém dados pessoais
03.06.04.41 | Requerimento de adicional de qualificag&o 5 50 X
. . . x A Decreto Estadual n® 220 de 1975; Decreto Esta- Contém dados pessoais; Em vigor até a concluséo
03.06.05.01 | Ata de providencias para instru¢ao Vigéncia 95 X dual n°® 2.479 de 1979 do processo administrativo disciplinar.
. . ~ - Decreto Estadual n® 220 de 1975; Decreto Esta- Contém dados pessoais; Em vigor até a conclus@o
03.06.05.02 | Ata de reunido para ultimagao Vigéncia 95 X dual n° 2.479 de 1979 do processo administrativo disciplinar.
o A . A Decreto Estadual n® 220 de 1975; Decreto Esta- Em vigor até a concluséo do processo administra-
03.06.05.03 | Certiddo de auséncia de servidor Vigéncia 95 X dual e 2.479 de 1979 tivo disciplinar
03.06.05.04 Certidéo de publicacéo de edital de cha- Vigéncia 95 X Decreto Estadual n° 220 de 1975 Em vigor até a conclus&o do processo administra-
mada tivo disciplinar.
= . oA Decreto Estadual n® 220 de 1975; Decreto Esta- Em vigor até a concluséo do processo administra-
03.06.05.05 | Declaragéo de revelia Vigéncia 95 X dual e 2.479 de 1979 tivo disciplinar
03.06.05.06 Despacho sobre instauracéo de processo Vigéncia 95 X Em vigor até a conclusao do processo administra-
administrativo disciplinar tivo disciplinar.
Despacho sobre penalizagéo de processo S Contém dados pessoais; Em vigor até a concluséo
03.06.05.07 administrativo disciplinar Vigéncia 9% X do processo administrativo disciplinar.
. - . A Decreto Estadual n® 220 de 1975; Decreto Esta- Em vigor até a concluséo do processo administra-
03.06.05.08 | Edital de citag&o do servidor Vigéncia 95 X dual e 2.479 de 1979 tivo disciplinar
o X n - p = PC—
o ) . ) 03.06.05.09 | Edital de convocacio do servidor Vigéncia 95 X Declretoo Estadual n® 220 de 1975; Decreto Esta: Em vigor z;l_te a concluséo do processo administra:
03.06.05 Analisar irregularidades no servigo pd- dual n° 2.479 de 1979 tivo disciplinar.
o blico 03.06.05.10 Nota técnica de instauragéo de processo Vigéncia 95 X Contém dados pessoais; Em vigor até a conclusédo
T administrativo disciplinar 9 do processo administrativo disciplinar
— = - - 3 - - ” — - ~ o
03.06.05.11 Ofl_uo de convocagao de servidor para de: Vigéncia 95 X Decreto Estadual n® 220 de 1975; Decreto Esta Contém dados pessoais; Em vigor até a conclusdo
poimento dual n°® 2.479 de 1979 do processo administrativo disciplinar.
- 5 P A Decreto Estadual n® 220 de 1975; Decreto Esta- Em vigor até a conclusdo do processo administra-
03.06.05.12 | Oficio de convocagé&o para citagéo Vigéncia 95 X dual n° 2.479 de 1979 tivo disciplinar
— = - S - - - ~ = —
03.06.05.13 Of|c~|o de convocagdo para depoimento e Vigéncia 95 X Decreto Estadual n® 220 de 1975; Decreto Esta: Em vigor até a conclusédo do processo administra
opcéo de cargo dual n°® 2.479 de 1979 tivo disciplinar
. R . P Decreto Estadual n°® 220 de 1975; Decreto Esta- Em vigor até a conclusdo do processo administra-
03.06.05.14 | Oficio de solicitacdo de provas materiais Vigéncia 95 X dual n° 2.479 de 1979 tivo disciplinar.
03.06.05.15 Parecer sobre conclusdo de processo ad- Vigéncia 95 X Decreto Lei Estadual n® 220 de 1975; Decreto Es- Contém dados pessoais; Em vigor até a conclusao
T ministrativo disciplinar 9 tadual n° 2.479 de 1979 do processo administrativo disciplinar.
— = - S - - ” — - - =
03.06.05.16 Eetlgao de defesa contra pretensé&o puni Vigéncia 95 X Decreto Estadual n°® 220 de 1975; Decreto Esta Contém dados pessoalis; Em. vigor até a concluséo
tiva estatal dual n°® 2.479 de 1979 do processo administrativo disciplinar.
Portaria de instauracéo de processo admi- A Decreto Lei Estadual n® 220 de 1975; Decreto Es- Em vigor até a conclusdo do processo administra-
03.06.05.17 nistrativo disciplinar Vigéncia 95 X tadual n° 2.479 de 1979 tivo disciplinar.
- . - A Decreto Lei Estadual n® 220 de 1975; Decreto Es- Em vigor até a conclusdo do processo administra-
03.06.05.18 | Processo administrativo disciplinar Vigéncia 95 X tadual n° 2.479 de 1979 tivo disciplinar.
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CASS PRAZOS DE i i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
ACESSO Gos)
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
Processo de apuragéo de abandono de s Decreto Lei Estadual n°® 220 de 1975; Decreto Es- Em vigor até a conclusdo do processo administra-
03.06.05.19 cargo Vigéncia 10 X tadual n° 2.479 de 1979 tivo disciplinar.
= Py 5 N - ” — - ~ o
03.06.05.20 Erocesso de apuracéo de acumulagéo ili Vigéncia 10 X Decreto Estadual n® 220 de 1975; Decreto Esta: Contém da}dos pessoais; Em vigor até a conclusdo
cita de cargos dual n°® 2.479 de 1979 da apuragao
En-
quanto
5 : ~ 0 servi- o X ~
03.06.05.21 Processo dg apuracao de faltas interpola dor per- 95 X Decreto Estadual n°® 220 de 1975; Decreto Esta Contém dados pessoais.
das de servidor mane- dual n° 2.479 de 1979
cer no
orgdo
En-
quanto
= . . 0 servi-
Processo de apuragéo de irregularidades Decreto Estadual n°® 220 de 1975; Decreto Esta- . .
03.06.05.22 de servidor d;;ﬁzr- 95 X dual n° 2.479 de 1979 Contém dados pessoais.
cer no
orgdo
Relatério de conclusédo do processo admi- A Decreto Estadual n® 220 de 1975; Decreto Esta- Em vigor até a conclusdo do processo administra-
03.06.05.23 nistrativo disciplinar - PAD Vigéncia 95 X dual n°® 2.479 de 1979 tivo disciplinar
. T - Decreto Estadual n® 220 de 1975; Decreto Esta- Contém dados pessoais; Em vigor até a conclus@o
03.06.05.24 | Requerimento de solicitagéo de defensor Vigéncia 95 X dual e 2.479 de 1979 do processo administrativo disciplinar.
_— . A Decreto Estadual n® 220 de 1975; Decreto Esta- Contém dados pessoais; Em vigor até a concluséo
03.06.05.25 | Termo de citagéo do servidor Vigéncia 95 X dual n° 2.479 de 1979 do processo administrativo disciplinar.
o - ’ " - ” — - ~ o
03.06.05.26 Termo de concesséo de vista aos autos do Vigéncia 95 X Decreio Estadual n® 220 de 1975; Decreto Esta: Contém dados pessoais; Em vigor até a conclusé&o
processo dual n° 2.479 de 1979 do processo administrativo disciplinar.
Termo de designacéo de defensor de ofi- S Decreto Estadual n° 220 de 75; Decreto Estadual Contém dados pessoais; Em vigor até a concluséo
03.06.05.27 cio para servidor Vigéncia 9% X n° 2.479 de 1979 do processo administrativo disciplinar.
Termo de distribuigdo de processo admi- A Em vigor até a conclusdo do processo administra-
03.06.05.28 nistrativo disciplinar Vigéncia 95 X tivo disciplinar.
Termo de finalizag&o do processo adminis- A Decreto Estadual n® 220 de 1975; Decreto Esta- Contém dados pessoais; Em vigor até a concluséo
03.06.05.29 . e = - Vigéncia 95 X s ; Ao
trativo disciplinar sem pretenséo punitiva dual n° 2.479 de 1979 do processo administrativo disciplinar
% A Decreto Estadual n® 220 de 1975; Decreto Esta- Contém dados pessoais; Em vigor até a conclusdo
03.06.05.30 | Termo de opgao de cargo Vigéncia 95 X dual n° 2.479 de 1979 do processo administrativo disciplinar.
= A Decreto Estadual n® 220 de 1975; Decreto Esta- Em vigor até a conclusdo do processo administra-
03.06.05.31 | Termo de opgéo de cargo Vigéncia 95 X dual e 2.479 de 1979 tivo disciplinar.
. X oA Decreto Estadual n°® 220 de 1975; Decreto Esta- Contém dados pessoais; Em vigor até a conclusdo
03.06.05.32 | Termo de registro de depoimentos Vigéncia 95 X dual n° 2.479 de 1979 do processo administrativo disciplinar.
Termo de ultimag&o para citagéo do servi- A Decreto Estadual n® 220 de 1975; Decreto Esta- Contém dados pessoais; Em vigor até a conclusdo
03.06.05.33 dor Vigéncia 95 X dual n° 2.479 de 1979 do processo administrativo disciplinar.
. X . Ano de
03.06.06.01 Estudos de impacto financeiro com au- exerci- 5 X
mento de despesa cio
Analisar solicitages e propor criagio e 03.06.06.02 Nota técnifa de anélise de criac&o ou re- Vigéncia 5 X Decreto Estadual n° 40.719 de 2007 Em vigor até a publicacdo do ato legal de criagdo
03.06.06 | reestruturacédo de carreiras e remunera- estruturagéo de carreiras 9 da carreira
céo 03.06.06.03 Elrigto:esso de autorizagéo de concurso pU- Vigéncia 5 X Decreto Estadual n° 40.719 de 2007 (I:ELT:S\(/)lgor até a publicagéo da autorizagéo do con-
03.06.06.04 Procgsso de criagéo ou reestruturagdo de Vigéncia 5 X Decreto Estadual n° 40.719 de 2007 En_1 vigor até a publicagéo do ato de criagdo da car-
carreiras reira
N . 03.06.07.01 Mlanda~d0v dq k?usca e apreens&o por deter- 5 15 X
03.06.07 Atender decisdes judiciais relativas a minagéo judicial
.06. al — " y
pesso 03.06.07.02 M_anda~d0_ de_ mtlmac;ao para cumprir deter. 5 15 X
minagao judicial
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ACESSO o)
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
03.06.07.03 Oficio de orientag&o sobre cumprimento 5 15 X
de decisdes judiciais
03.06.07.04 | Oficio de solicitagao de informagao sobre 5 15 X Contém dados pessoais
gratificac&o de servidor
03.06.07.05 Oficio de sol,icitagéo de informacdes de 5 15 X
fundo de saide
03.06.07.06 | Processo de acordo judicial 5 15 X Contém dados pessoais
03.06.07.07 ZL";eSSO de informagéo de servidor fale- 5 15 X Contém dados pessoais
Processo de informagdes cadastrais do . .
03.06.07.08 R 5 15 X Contém dados pessoais
servidor
03.06.08 Con_so_lldar Ifzglsla_u;ao de_ pgssoal das 03.06.08.01 B~ase de _dadoslbanco de dados de legisla- Vigéncia 5 X Em vigor até a atualizagéo dos dados na base
administragoes direta e indireta Gao relativa a pessoal
03.06.09.01 Base de dados/banco de dados de atendi- Vigéncia 5 X Em vigor até atualizagéo dos dados na base
mento ao servidor - SAS
Correspondéncia interna de encaminha-
03.06.09.02 | mento de formulario de acesso ao sistema 2 X
de recursos humanos
Correspondéncia interna de estatistica de
03.06.09.03 atendimento 2 X
Correspondéncia interna de estatistica de
03.06.09.04 atendimentos ao servidor 2 X
03.06.09.05 Correspondéncia interna de sollpltagao de P X
recadastramento de senha de sistemas
Formulario de cadastro de usudario para
03.06.09.06 | acesso ao Sistema Integrado de Gestéo 2 5 X
03.06.09 | Controlar atendimento ao servidor de Recursos Humanos - SIGRH
03.06.09.07 Gréfico de estatistica de atendimento Py X
mensal aos servidores
Mensagem eletronica de reclamagao ou . .
03.06.09.08 dentincia sobre a administragédo publica 2 X Contém dados pessoais
Mensagem eletrénica de resposta a solici-
03.06.09.09 tacdo de informagdes funcionais 2 X
03.06.09.10 Mensagem e!etronlc~a de sol!cna(_;ao de in- P X
formagdes e instrugdes funcionais
03.06.09.11 Planilha de estatistica de atendimento é}?grgﬁ 5 %
IR mensal aos servidores cio
- . . Ano de
Relatério de funcionamento do atendi- -
03.06.09.12 mento eletrénico ao servidor exg;m- 5 X
En-
quanto
0 servi-
03.06.10.01 | Boletim de inspecédo médica dor per- 95 X Contém dados pessoais
Controlar cadastro de pessoal e fre- mane-
03.06.10 uéncia de 'servidoresp cer no
a drgdo
En-
. . quanto . .
03.06.10.02 | Declaragéo de bens e valores de servidor 0 servi- 95 X Contém dados pessoais
dor
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Saude

ATIVIDADES

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

CASSI-
FICA-
CAO DE
ACESSO

PRAZOS DE
GUARDA (em
anos)

DESTINACAO

NA UNI-
DADE /
SETOR

NO AR-

QUIVO

GERAL
FMS

GUARDA
PERMA-
NENTE

ELIMI-
NACAO

FUNDAMENTAGAO LEGAL

OBSERVACOES

perma-

necer

no or-
gdo

03.06.10.03

Dossié de assentamento funcional (PAF)

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

drgdo

95

Contém dados pessoais

03.06.10.04

Ficha de lotag&o funcional

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgéo

95

Compde o dossié de assentamento funcional (PAF)

03.06.10.05

Ficha de registro de comissdes, servicos
especiais e diversos

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

drgdo

95

Compde o dossié de assentamento funcional (PAF)

03.06.10.06

Ficha de registro de dados cadastrais de
servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgdo

95

Contém dados pessoais; Compde o dossié de as-
sentamento funcional (PAF)

03.06.10.07

Ficha de registro de dependentes de servi-
dor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgéo

95

Compde o dossié de assentamento funcional (PAF)

03.06.10.08

Ficha de registro de elogios de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

érgdo

95

Compde o dossié de assentamento funcional (PAF)

03.06.10.09

Ficha de registro de férias de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgédo

95

Compde o dossié de assentamento funcional (PAF)

03.06.10.10

Ficha de registro de formagao de servidor

En-
quanto
0 servi-

dor

95

Compde o dossié de assentamento funcional (PAF)
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Saude

ATIVIDADES

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

CASSI-
FICA-
CAO DE
ACESSO

PRAZOS DE
GUARDA (em
anos)

DESTINACAO

NA UNI-
DADE /
SETOR

NO AR-

QUIVO

GERAL
FMS

GUARDA
PERMA-
NENTE

ELIMI-
NACAO

FUNDAMENTAGAO LEGAL

OBSERVACOES

perma-

necer

no or-
gdo

03.06.10.11

Ficha de registro de licenga de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

drgdo

95

Compde o dossié de assentamento funcional (PAF)

03.06.10.12

Ficha de registro de penalidades de servi-
dor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgéo

95

Compde o dossié de assentamento funcional (PAF)

03.06.10.13

Ficha de registro de tempo de servi¢co
anual

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

drgdo

95

Compde o dossié de assentamento funcional (PAF)

03.06.10.14

Ficha de registro de tempo de servico
mensal

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgdo

95

Compde o dossié de assentamento funcional (PAF)

03.06.10.15

Ficha de registro funcional

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgéo

95

Contém dados pessoais; Compde o dossié de as-
sentamento funcional (PAF)

03.06.10.16

Formulario de apresentagéo para inspecao
médica

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

érgdo

95

Compde o dossié de assentamento funcional (PAF)

03.06.10.17

Oficio de apresentagéo de servidor realo-
cado

2

03.06.10.18

Oficio de informacéo de servidores cedi-
dos

2

03.06.10.19

Oficio de solicitagéo de informagéo de ser-
vidor cedido

2

03.06.10.20

Termo de posse de servidor

En-
quanto
0 servi-

dor

95

Lei Federal n° 8.112 de 1990; Decreto-Lei Estadual
n° 220 de 1975; Decreto Estadual n® 2.479 de
1979

Compde o dossié de assentamento funcional (PAF)
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Saude

ATIVIDADES

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

CASSI-
FICA-
CAO DE
ACESSO

PRAZOS DE
GUARDA (em
anos)

DESTINACAO

NO AR-

QUIVO

GERAL
FMS

NA UNI-
DADE /
SETOR

GUARDA
PERMA-
NENTE

ELIMI-
NACAO

FUNDAMENTAGAO LEGAL

OBSERVACOES

perma-

necer

no or-
gdo

03.06.11

Controlar o provimento de cargos, de-
signacéo de servidores e apostilamento
de atos oficiais

03.06.11.01

Apostila de designagao de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15
mane-
cer no

drgdo

03.06.11.02

Apostila de exoneragéo de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15
mane-
cer no

orgéo

03.06.11.03

Apostila de nomeagéao composta de servi-
dor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15
mane-
cer no

drgdo

03.06.11.04

Apostila de nomeagao de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15
mane-
cer no

orgdo

03.06.11.05

Ato de cessacao de designagao de servi-
dor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15
mane-
cer no

orgéo

Lei Federal n°® 8.112 de 1990; Decreto-Lei Estadual
n° 220 de 1975; Decreto Estadual n® 2.479 de
1979

03.06.11.06

Ato de designagéo de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15
mane-
cer no

érgdo

Lei Federal n°® 8.112 de 1990; Decreto-Lei Estadual
n° 220 de 1975; Decreto Estadual n® 2.479 de
1979

03.06.11.07

Ato de exoneragéo de servidor

5 10

Lei Federal n°® 8.112 de 1990; Decreto-Lei Estadual
n° 220 de 1975; Decreto Estadual n® 2.479 de
1979

03.06.11.08

Ato de nomeagdo composta de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15
mane-
cer no

orgéo

Lei Federal n°® 8.112 de 1990; Decreto-Lei Estadual
n° 220 de 1975; Decreto Estadual n® 2.479 de
1979
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Saude

CASSI-
FICA- PRAZOS DE

CAO DE GUARDA (em DESTINAGAO FUNDAMENTAGAO LEGAL OBSERVAGOES

ACESSO o)

NA UNI- | NOAR- GUARDA

DADE / gé’é\ﬁ NE:é“gb PERMA-
SETOR NENTE

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL

FMS
En-

quanto
0 servi- Lei Federal n°® 8.112 de 1990; Decreto-Lei Estadual
03.06.11.09 | Ato de nomeacéao de servidor dor per- 15 X n° 220 de 1975; Decreto Estadual n® 2.479 de
mane- 1979
cer no
drgdo
En-
quanto
0 servi- Lei Federal n° 8.112 de 1990; Decreto-Lei Estadual
dor per- 15 X n° 220 de 1975; Decreto Estadual n® 2.479 de
mane- 1979
cer no
orgdo
En-
quanto
0 servi- Lei Federal n°® 8.112 de 1990; Decreto-Lei Estadual
dor per- 15 X n° 220 de 1975; Decreto Estadual n° 2.479 de
mane- 1979
cer no
drgdo
En-
quanto
0 servi- Lei Federal n°® 8.112 de 1990; Decreto-Lei Estadual
dor per- 15 X n° 220 de 1975; Decreto Estadual n® 2.479 de
mane- 1979
cer no
drgdo
En-
quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-
cer no
orgéo

Ato de tornar sem efeito exoneracéo de

03.06.11.10 -
servidor

Ato de tornar sem efeito nomeagao com-

03.06.11.11 posta de servidor

Ato de tornar sem efeito nomeacéo de ser-

03.06.11.12 N
vidor

Correspondéncia interna de solicitagdo de

03.06.11.13 designag&o de servidor

Correspondéncia interna de solicitagdo de

03.06.11.14 = "
exoneragdo de servidor

5 10 X

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-
cer no

orgéo

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-
cer no

orgdo

En-
Decreto de cessacao de designacgdo de quanto
servidor 0 servi-
dor

Correspondéncia interna de solicitagéo de

03.06.11.15 = >
nomeacéao composta de servidor

Correspondéncia interna de solicitagdo de

03.06.11.16 nomeacao de servidor

Lei Federal n° 8.112 de 1990; Decreto-Lei Estadual
15 X n° 220 de 1975; Decreto Estadual n® 2.479 de
1979

03.06.11.17
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Saude

ATIVIDADES

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

CASSI-
FICA-
CAO DE
ACESSO

PRAZOS DE
GUARDA (em
anos)

DESTINACAO

NA UNI-
DADE /
SETOR

NO AR-

QUIVO

GERAL
FMS

GUARDA
PERMA-
NENTE

ELIMI-
NACAO

FUNDAMENTAGAO LEGAL

OBSERVACOES

perma-

necer

no or-
gdo

03.06.11.18

Decreto de designagéo de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

drgdo

15

Lei Federal n°® 8.112 de 1990; Decreto-Lei Estadual
n° 220 de 1975; Decreto Estadual n® 2.479 de
1979

03.06.11.19

Decreto de exoneragao de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgéo

15

Lei Federal n° 8.112 de 1990; Decreto-Lei Estadual
n° 220 de 1975; Decreto Estadual n® 2.479 de
1979

03.06.11.20

Decreto de nomeagao composta de servi-
dor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

drgdo

15

Lei Federal n® 8.112 de 1990; Decreto-Lei Estadual
n° 220 de 1975; Decreto Estadual n® 2.479 de
1979

03.06.11.21

Decreto de nomeacéao de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgdo

15

03.06.11.22

Decreto de tornar sem efeito exoneragao
de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgéo

15

Lei Federal n°® 8.112 de 1990; Decreto-Lei Estadual
n° 220 de 1975; Decreto Estadual n® 2.479 de
1979

03.06.11.23

Decreto de tornar sem efeito nomeagao
composta de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

érgdo

15

03.06.11.24

Decreto de tornar sem efeito nomeagéo de
servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgédo

15

03.06.11.25

Despacho de adequagéo de apostilamento
de designacéo de servidor

En-
quanto
0 servi-

dor

15
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SEMPRE A FRENTE TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENOS (TTDD)

Saude

CASSI-
FICA-
GAO DE
ACESSO

PRAZOS DE i i i

GUARDA (em DESTINAGAO FUNDAMENTAGAO LEGAL OBSERVACOES
anos)

NA UNI- | NOAR- GUARDA

DADE / gé’é\ﬁ NE:é“gb PERMA-
SETOR e NENTE

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL

perma-
necer
no or-
gdo
5 10 X

Despacho de adequagéo de apostilamento

03.06.11.26 = )
de exoneragao de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-
cer no

orgdo

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-
cer no

drgdo

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-
cer no

orgéo
5 10 X

Despacho de adequagéo de apostilamento

03.06.11.27 = .
de nomeagé&o composta de servidor

Despacho de adequagéo de apostilamento

03.06.11.28 de nomeagéo de servidor

Despacho de adequagao de designacédo

03.06.11.29 de servidor

Despacho de adequagé&o de exoneracédo

03.06.11.30 de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-
cer no

orgéo

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-
cer no

érgdo

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-
cer no

orgédo
5 10 X

En-
Despacho de autorizagdo de apostila- quanto
mento de nomeacao composta de servidor 0 servi-
dor

Despacho de adequagéo de nomeagao

03.06.11.31 composta de servidor

Despacho de adequagdo de nomeagao de

03.06.11.32 servidor

Despacho de autorizagdo de apostila-

03.06.11.33 mento de designacao de servidor

Despacho de autorizagdo de apostila-

03.06.11.34 | |\ ohto de exoneragéo de servidor

03.06.11.35 15 X
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE
Secéo de Protocolo e Arquivo — SAPRA

Saude

ATIVIDADES

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

CASSI-
FICA-
CAO DE
ACESSO

PRAZOS DE
GUARDA (em
anos)

DESTINACAO

NA UNI-
DADE /
SETOR

NO AR-

QUIVO

GERAL
FMS

GUARDA
PERMA-
NENTE

ELIMI-
NACAO

FUNDAMENTAGAO LEGAL

OBSERVACOES

perma-

necer

no or-
gdo

03.06.11.36

Despacho de autorizag&o de apostila-
mento de nomeacao de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

drgdo

15

03.06.11.37

Despacho de autorizagdo de cessar desig-
nacao de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgéo

15

03.06.11.38

Despacho de autorizagdo de designagéo
de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

drgdo

15

03.06.11.39

Despacho de autorizagdo de exoneragéo
de servidor

5

10

03.06.11.40

Despacho de autorizagdo de nomeagao
composta de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

érgdo

15

03.06.11.41

Despacho de autorizagdo de nomeagéo de
servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgdo

15

03.06.11.42

Despacho de autorizagdo de tornar sem
efeito exoneracéo de servidor

5

10

03.06.11.43

Despacho de autorizagdo de tornar sem
efeito nomeacgao composta de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgédo

15

03.06.11.44

Despacho de autorizag&o de tornar sem
efeito nomeacao de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgédo

15
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Saude

CASSI-
FICA- PRAZOS DE

CAO DE GUARDA (em DESTINAGAO FUNDAMENTAGAO LEGAL OBSERVAGOES

ACESSO o)

NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUNVO | ELIMI-

DADE/ | SO | ELME | pERMA-

SETOR © NENTE

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL

FMS
En-

quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-

cer no
drgdo

5 10 X

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-
cer no

drgdo

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-
cer no

orgéo

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-
cer no

orgao

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-
cer no
orgdo

5 10 X

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-
cer no

orgdo

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-
cer no

orgédo

Despacho de reprovacéo de apostilamento

03.06.11.45 de designagéo de servidor

Despacho de reprovacéo de apostilamento

03.06.11.46 de exoneracéo de servidor

Despacho de reprovacéo de apostilamento

03.06.11.47 de nomeag&o composta de servidor

03.06.11.48 Despacho dNe reprovagéo de apostilamento
de nomeagé&o de servidor

Despacho de reprovacéo de cessar desig-

03.06.11.49 nacao de servidor

Despacho de reprovacéo de designagéo
03.06.11.50 de servidor

Despacho de reprovagéo de exoneragao
03.06.11.51 de servidor

Despacho de reprovagéo de nomeacéo
03.06.11.52 composta de servidor

Despacho de reprovacéo de nomeagéo de

03.06.11.53 -
servidor

Despacho de reprovacéo de tornar sem

03.06.11.54 X = .
efeito exoneracéo de servidor

5 10 X
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Saude

CASSI-
FICA-
GAO DE
ACESSO

PRAZOS DE i i i

GUARDA (em DESTINAGAO FUNDAMENTAGAO LEGAL OBSERVACOES
anos)

NA UNI- | NOAR- GUARDA

DADE / gé’é\ﬁ NE:é“gb PERMA-
SETOR NENTE

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL

FMS
En-

quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-
cer no
drgdo
En-
quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-
cer no
orgdo
En-
quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-
cer no
drgdo

Despacho de reprovagéo de tornar sem

03.06.11.55 - 5 ;
efeito nomeagéo composta de servidor

Despacho de reprovacéo de tornar sem

03.06.1156 | gteiig nomeacao de servidor

Despacho de solicitagao de adequagéao de

03.06.11.57 apostilamento de designagao de servidor

Despacho de solicitagao de adequacéo de

03.06.11.58 apostilamento de exonerag&o de servidor

5 10 X

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-
cer no

drgdo

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-
cer no

orgéo

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-
cer no

érgdo

Despacho de solicitagcdo de adequacéo de

03.06.11.59 apostilamento de nomeac&o composta

Despacho de solicitagao de adequacéo de

03.06.11.60 | 0o tilamento de nomeacéo de servidor

Despacho de solicitagdo de adequagao de

03.06.11.61 designag&o de servidor

Despacho de solicitagdo de adequagéao de

03.06.11.62 exoneragao de servidor

5 10 X

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15 X
mane-
cer no

orgéo

En-
quanto 15 X

o

Despacho de solicitagédo de adequacgéo de

03.06.11.63 = X
nomeacéao composta de servidor

Despacho de solicitagdo de adequagéo de

03.06.11.64 nomeacao de servidor
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Saude

ATIVIDADES

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

CASSI-
FICA-
GAO DE
ACESSO

PRAZOS DE
GUARDA (em
anos)

DESTINAGAO

NA UNI-
DADE /
SETOR

NO AR-

QUIVO

GERAL
FMS

GUARDA
PERMA-
NENTE

ELIMI-
NAGAO

FUNDAMENTAGAO LEGAL

OBSERVAGOES

servidor
perma-
necer
no or-
géo

03.06.11.65

Despacho de solicitagdo de apostilamento
de designacéo de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgéo

15

03.06.11.66

Despacho de solicitagao de apostilamento
de exoneragao de servidor

5

10

03.06.11.67

Despacho de solicitagao de apostilamento
de nomeagé&o composta de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

drgdo

15

03.06.11.68

Despacho de solicitagio de cessar desig-
nacao de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

drgdo

15

03.06.11.69

Despacho de solicitagdo de nomeacéo de
servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgéo

15

03.06.11.70

Despacho de solicitagdo de nomeacéo de
servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgdo

15

03.06.11.71

Despacho de solicitagdo de tornar sem
efeito exoneracéo de servidor

5

10

03.06.11.72

Despacho de solicitagdo de tornar sem
efeito nomeacao composta de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

drgdo

15

03.06.11.73

Despacho de solicitagdo de tornar sem
efeito nomeacao de servidor

En-
quanto
0 servi-

dor

15
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE
Secéo de Protocolo e Arquivo — SAPRA

Saude

ATIVIDADES

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

CASSI-
FICA-
CAO DE
ACESSO

PRAZOS DE
GUARDA (em
anos)

DESTINACAO

NA UNI-
DADE /
SETOR

NO AR-

QUIVO

GERAL
FMS

GUARDA
PERMA-
NENTE

ELIMI-
NACAO

FUNDAMENTAGAO LEGAL

OBSERVACOES

perma-
necer

no or-
gdo

03.06.11.74

Oficio de solicitagdo de analise de aposti-
lamento de designacéo de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

drgdo

15

03.06.11.75

Oficio de solicitagdo de analise de aposti-
lamento de exoneragéo de servidor

5

10

03.06.11.76

Oficio de solicitagéo de andlise de aposti-
lamento de nomeagao composta de servi-
dor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

drgdo

15

03.06.11.77

Oficio de solicitagdo de andlise de aposti-
lamento de nomeacéo de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgéo

15

03.06.11.78

Oficio de solicitagdo de andlise de desig-
nacao de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

érgdo

15

03.06.11.79

Oficio de solicitagdo de analise de nomea-
Gao composta de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgdo

15

03.06.11.80

Oficio de solicitagdo de analise de nomea-
cao de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgéo

15

03.06.11.81

Oficio de solicitagéo de analise de tornar
sem efeito exoneragéo de servidor

5

10

03.06.11.82

Oficio de solicitacéo de andlise de tornar
sem efeito nomeagao composta de servi-
dor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgédo

15
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE
Secéo de Protocolo e Arquivo — SAPRA

Saude

ATIVIDADES

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

CASSI-
FICA-
CAO DE
ACESSO

PRAZOS DE
GUARDA (em
anos)

DESTINACAO

NO AR-

QUIVO

GERAL
FMS

NA UNI-
DADE /
SETOR

ELIMI-
NACAO

GUARDA
PERMA-
NENTE

FUNDAMENTAGAO LEGAL

OBSERVACOES

03.06.11.83

Oficio de solicitagdo de analise de tornar
sem efeito nomeacéo de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15
mane-
cer no

drgdo

03.06.11.84

Oficio de solicitagdo de apostilamento de
designag&o de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15
mane-
cer no

orgéo

03.06.11.85

Oficio de solicitagdo de apostilamento de
exoneracao de servidor

5 10

03.06.11.86

Oficio de solicitagdo de apostilamento de
nomeacéao composta de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15
mane-
cer no

orgéo

03.06.11.87

Oficio de solicitagdo de apostilamento de
nomeacao de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15
mane-
cer no

orgao

03.06.11.88

Oficio de solicitagdo de cessar designagédo
de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15
mane-
cer no

orgdo

03.06.11.89

Oficio de solicitagéo de designacéo de
servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15
mane-
cer no

orgéo

03.06.11.90

Oficio de solicitagio de exoneragéo de
servidor

5 10

03.06.11.91

Oficio de solicitagdo de nomeagéo com-
posta de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15
mane-
cer no

orgédo

03.06.11.92

Oficio de solicitacdo de nomeacéo de ser-
vidor

En-
quanto
0 servi-

dor

15
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
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Saude

ATIVIDADES

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

CASSI-
FICA-
CAO DE
ACESSO

PRAZOS DE
GUARDA (em
anos)

DESTINACAO

NO AR-

QUIVO

GERAL
FMS

NA UNI-
DADE /
SETOR

GUARDA
PERMA-
NENTE

ELIMI-
NACAO

FUNDAMENTAGAO LEGAL

OBSERVACOES

perma-

necer

no or-
gdo

03.06.11.93

Oficio de solicitagéo de tornar sem efeito
exoneragao de servidor

5 10

03.06.11.94

Oficio de solicitagéo de tornar sem efeito
nomeacao composta de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15
mane-
cer no

orgéo

03.06.11.95

Oficio de solicitagéo de tornar sem efeito
nomeacao de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15
mane-
cer no

drgdo

03.06.11.96

Oficio para ciéncia de solicitagdo de apos-
tilamento de designag&o de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15
mane-
cer no

orgéo

03.06.11.97

Oficio para ciéncia de solicitagio de apos-
tilamento de nomeag&o composta de ser-
vidor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15
mane-
cer no

érgdo

03.06.11.98

Oficio para ciéncia de solicitagao de apos-
tilamento de nomeacéo de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15
mane-
cer no

orgdo

03.06.11.99

Oficio para ciéncia de solicitagdo de ces-
sar designacéo de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15
mane-
cer no

orgéo

03.06.11.100

Oficio para ciéncia de solicitagdo de desig-
nacao de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per- 15
mane-
cer no

drgdo

03.06.11.101

Oficio para ciéncia de solicitagdo de exo-

neragao

5 10
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SEMPRE A FRENTE TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENOS (TTDD)

Saude

CASS PRAZOS DE i i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
ACESSO o)
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
En-
quanto
. I A 0 servi-
02.00.11.102 | OHS0RA o e slctacsodeno corper- | 15| x
mane-
cer no
drgdo
En-
quanto
03.06.11.103 Oﬁcio~para cién(_:ia de solicitagéo de no- gosre;::r: 15 X
meacao de servidor
mane-
cer no
orgdo
03.06.11.104 Oficio para ciéncia d? solicitag&o de tornar 5 10 X
sem efeito exoneracéo de servidor
En-
quanto
Oficio para ciéncia de solicitagdo de tornar 0 servi-
03.06.11.105 | sem efeito nomeagdo composta de servi- dor per- 15 X
dor mane-
cer no
orgéo
En-
quanto
Oficio para ciéncia de solicitagdo de tornar 0 servi-
03.06.11.106 sem efeito nomeacgao de servidor dor per- 15 X
mane-
cer no
orgao
Oficio para ciéncia de solicitagdo de apos-
03.06.11.107 tilamento de exoneragédo de servidor 5 10 X
En-
quanto
Parecer sobre solicitagdo de apostila- 0 servi-
03.06.11.108 mento de designacéo de servidor dor per- 15 X
mane-
cer no
érgdo
Parecer sobre solicitagdo de apostila-
03.06.11.109 mento de exoneragao de servidor 5 10 X
En-
quanto
Parecer sobre solicitagdo de apostila- 0 servi-
03.06.11.110 mento de nomeagao composta de servidor drg;ggr- 15 X
cer no
orgéo
En-
quanto
03.06.11.111 Parecer sobre soligitagéo de_apostila— gosre‘;\élr__ 15 X
mento de nomeacao de servidor
mane-
cer no
orgédo

Péagina 64 de 88



SEMPRE A FRENTE

Saude

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE
Secéo de Protocolo e Arquivo — SAPRA

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)

Saude

ATIVIDADES

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

CASSI-
FICA-
GAO DE
ACESSO

PRAZOS DE
GUARDA (em
anos)

DESTINAGAO

NA UNI-
DADE /
SETOR

NO AR-

QUIVO

GERAL
FMS

GUARDA
PERMA-
NENTE

ELIMI-
NAGAO

FUNDAMENTAGAO LEGAL

OBSERVAGOES

03.06.11.112

Parecer sobre solicitagéo de cessar desig-
nacéo de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

drgdo

15

03.06.11.113

Parecer sobre solicitagao de designagéao
de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgdo

15

03.06.11.114

Parecer sobre solicitagio de exoneragdo
de servidor

5

10

03.06.11.115

Parecer sobre solicitagdo de nomeacéo
composta de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgéo

15

03.06.11.116

Parecer sobre solicitagdo de nomeagao de
servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgao

15

03.06.11.117

Parecer sobre solicitag&o de tornar sem
efeito exoneracéo de servidor

5

10

03.06.11.118

Parecer sobre solicitagdo de tornar sem
efeito nomeacéo composta de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

érgdo

15

03.06.11.119

Parecer sobre solicitagdo de tornar sem
efeito nomeacao de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgdo

15

03.06.11.120

Processo de designacéao de servidor

En-
quanto
0 servi-
dor per-
mane-
cer no

orgédo

15

Lei Federal n° 8.112 de 1990; Decreto-Lei Estadual
n° 220 de 1975; Decreto Estadual n° 2.479 de
1979

Contém dados pessoais

03.06.11.121

Processo de exoneracéo de servidor

5

10

Lei Federal n° 8.112 de 1990; Decreto-Lei Estadual
n° 220 de 1975; Decreto Estadual n° 2.479 de
1979

Contém dados pessoais
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)

Saude

CASS PRAZOS DE i i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
ACESSO Gos)
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
Até a
homolo- Lei Federal n° 8.112 de 1990; Decreto-Lei Estadual
03.06.11.122 Erocesso de nomeag&o composta de ser- gacao 15 X n° 220 de 1975; Decreto Estadual n® 2.479 de Contém dados pessoais
vidor da apo-
1979
senta-
doria
En-
quanto
0 servi- Lei Federal n°® 8.112 de 1990; Decreto-Lei Estadual
03.06.11.123 | Processo de nomeagao de servidor dor per- 15 X n° 220 de 1975; Decreto Estadual n° 2.479 de Contém dados pessoais
mane- 1979
cer no
orgao
Base de dados/banco de dados de de- A . . o
03.06.12.01 mandas no sistema de recursos humanos Vigéncia X Em vigor até a atualizacdo dos dados na base
Correspondéncia interna de pedido de pro-
03.06.12.02 | vidéncias no sistema de recursos huma- 2 X
nos
Mensagem eletronica de pedido de provi-
Controlar regras de parametrizacdo do | 03.06.12.03 dénciag no sistemai de re(’:)urslos hurr?an\cl;s 2 X
03.06.12 | sistema de gestéo de recursos huma- — - ——— .
nos 03.06.12.04 | Oficio de pedido de providéncias no sis- 2 5 X
tema de recursos humanos
Planilha de dados do cadastro ou folha de Ano de .
03.06.12.05 exerci- 10 X Contém dados pessoais
pagamento cio
03.06.12.06 ;222'? de vencimentos por categoria fun- 5 15 X Contém dados pessoais
Correspondéncia interna de solicitagdo de
03.06.13.01 | criag&o de rubrica no sistema de paga- 2 X
mento
03.06.13.02 Mensagem eletrénica de solicitagéo de in- P X Contém dados pessoais
formagao de descontos em folha
Mensagem eletronica de solicitacéo de in- . .
03.06.13.03 formacdes por instituicdes financeiras 2 X Contém dados pessoais
Mensagem eletronica de solicitagdo de in- . .
03.06.13.04 formacdes sobre empréstimos 2 X Contém dados pessoais
03.06.13.05 Oficio de encaminhamento de custo efe- P 5 X
tivo total
Oficio de encaminhamento de informagdes
03.06.13 Credenciar e recredenciar entidades 03.06.13.06 as entidades consignatarias 2 5 X
e consignatarias ici i 3 instituic 3
g 03.06.13.07 Qflr:lo d_e informaces por instituicdes ndo Py 5 X
financeiras
Oficio de solicitagdo de documentos das
03.06.13.08 entidades consignatarias 2 5 X
Oficio de solicitacéo de informacg6es das
03.06.13.09 entidades consignatarias 2 5 X
03.06.13.10 | Oficio de solicitagdo de informagdes pelas 2 5 X Contém dados pessoais
instituicbes financeiras
03.06.13.11 | Processo de apuragéo de fraude 2 10 X
. Ano de
03.06.13.12 Procgsso Qg cadastramento de entidades exerci- 15 X
consignatarias cio
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CASS- | PrAzOSDE i i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
ACESSO Gos)
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
Processo de cancelamento de desconto . .
03.06.13.13 de mensalidade 2 X Contém dados pessoais
03.06.13.14 | Processo de empréstimo consignado 5 15 X Contém dados pessoais
. . Ano de
03.06.13.15 Processo_ de rgc_redenuamento de entida- exerci- 5 X
des consignatarias cio
03.06.13.16 \'chesso de revisdo de margem consigna- 2 5 X Contém dados pessoais
Solicitag&o de bloqueio de margem con- . .
03.06.13.17 signavel de servidor 2 5 X Contém dados pessoais
- L . Ano de
03.06.14 Desenvolver estudos para e~lab0ragao 03.06.14.01 Estudos de capacitagéo e desenvolvi- exerci- 5 X
de programas de capacitacao mento de servidor cio
03.06.15 bGliréanmar realizagao de concurso pa- 03.06.15.01 | Edital de realizag&o de concurso publico 5 5 X Decreto Estadual n® 41.614 de 2008
03.06.16.01 | Manual de capacitacdo de usuarios Vigéncia 5 X Em vigor até a atualizacdo do manual
Mensagem eletronica de convocagéo de
Impl ¢ ol itaca 03.06.16.02 servidor para capacitagdo 2 X
mplementar e controlar a capacitagéo —— — -
03.06.16 | e reciclagem dos usuarios do sistema 03.06.16.03 M;?;agg\%m eletronica de solicitacao de ca 2 X
de gestao de recursos humanos p — ¢ — -
03.06.16.04 Ofluo_de convocagao de servidores para P 5 X
capacitagdo
03.06.16.05 | Oficio de solicitagio de capacitagcéo 2 5 X
S . . Decreto de diretrizes para estagio probato- N Em vigor até a atualizagéo das diretrizes de estagio
Propor diretrizes relativas a estégio pro- | 03.06.17.01 | ./ P gop Vigéncia X proba?ério ¢ 9
03.06.17 | batério e avaliagido de desempenho in- — — - " — — py"
dividual 03.06.17.02 | Processo de criagéo de diretrizes para es- Vigéncia 5 X Em vigor até a atualizagéo das diretrizes de estagio
R tagio probatdrio 9 probatério
03.06.18.01 | Formulario de lancamentos de férias 2 5 X
Formulario de alteracéo de valores de pa-
03.06.18.02 gamento aos servidores 2 5 X
03.06.18.03 \l:iz()jz)r?ulano de alteracéo do vinculo do ser- P 5 %
Lei Federal n® 8.112 de 1990; Decreto-Lei Estadual
03.06.18.04 | Formulario de desligamento do servidor 2 5 X n° 220 de 1975; Decreto Estadual n® 2.479 de
1979
) . 03.06.18.0 \ario d la de féri Ano d,e Lei Estadual n® 220 de 1975; Compde o dossié de
03.06.18 | Providenciar pagamento de pessoal -06.18.05 | Formulario de escala de férias exerci- X assentamento funcional (PAF)
cio
Até a
Formulario de solicitagéo de encerramento quitagéo . "
03.06.18.06 da folha de extra quadro da di- 5 X Lei Estadual n® 220 de 1975
vida
Até a
03.06.18.07 Processo de encerramento de folha de ex- qu1tag§10 5 X Lei Estadual n° 220 de 1975
tra quadro da di-
vida
03.06.18.08 | Processo de encerramento de folha de 5 95 X Lei Estadual n° 220 de 1975
servidor efetivo
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CASSI-
FICA- PRAZOS DE ~ . .
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
ACESSO o)
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
03.06.18.09 meclesso de solicitacéo de mudanca de 5 95 X Lei Estadual n® 220 de 1975
03.06.18.10 | Termo de reconhecimento de divida Vigéncia 5 X Lei n°® 4.320 de 1964 Em vigor até a quitacéo ou prescri¢do da divida
03.06.19.01 Base de dad(zs/banco de dados de registro Vigéncia 60 X Em vigor até a atualizacdo dos dados na base
de acumulac&o de cargos
En-
quanto
0 servi-
03.06.19.02 | Ficha de registro de acumulagdo de cargo dor per- 60 X
mane-
cer no
orgéo
En-
N . quanto
03.06.19 ;if;g:ﬁdee rn%?nms:;t?e?;isglg: ?)222:; ° Parecer sobre ilicitude de acumulagao de 0 servi-
03.06.19.03 dor per- 60 X Constituicdo Federal de 1988
cargo
mane-
cer no
drgdo
En-
quanto
Parecer sobre licitude de acumulacéo de 0 servi-
03.06.19.04 G dor per- 60 X Constituicdo Federal de 1988
cargo
mane-
cer no
orgdo
FUNCAO: 03.07 Gestéo do patrimdnio imobiliario
%ﬁgi' PRAZOS DE 5 5 B
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
ACESSO )
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NACAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
. . . Ano de Compde dossié de registro de imével no patriménio
03.07.01.01 | Certidao de 6nus reais de imével da FMS exerci- X da EMS
cio
Correspondéncia interna de exclus&o de
03.07.01.02 cadastro de imével da FMS 2 X
. . o 03.07.01.03 C_orre_spom_jerllma interna de solicitagéo de P X
03.07.01 | Coordenar registro imobiliario vistoria de imdvel da FMS
03.07.01.04 g&”s"am de compra e venda de imével da Vigéncia | 10 X Lei Complementar Estadual n° 08 de 1977
03.07.01.05 | Contrato de locacéo de imével da FMS Vigéncia 10 X Lei Complementar Estadual n® 08 de 1977
03.07.01.06 g;’tg”a“’ de ocupagéo de imével por como- Vigéncia | 10 X Lei Complementar Estadual n° 08 de 1977
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Saude

CASS PRAZOS DE i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO o)
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
03.07.01.07 55?2?;20 sobre autorizagdo para lavratura Vigéncia 10 X Lei Complementar Estadual n° 08 de 1977 Em vigor até a ocupacédo do imével
03.07.01.08 De*"?”“.’ sobre lrJforma_c;ao qe ocupagao Vigéncia 10 X Lei Complementar Estadual n® 08 de 1977 Em vigor até a ocupagéo do imével
de imdveis e gestéo patrimonial
03.07.01.09 De§pach0 sobre resposta a solicitagdo de 2 5 X
imovel da FMS
03.07.01.10 Dossié de registro de imével no patriménio Vigéncia X Em vigor até baixa do imével no patriménio esta-
estadual dual
03.07.01.11 E:E:/Idse resumo de informacdes de imovel Vigéncia X Em vigor até atualizagéo dos dados do imével
Livro de termos de aquisicdo e alienacio Lei Complementar Estadual n® 08 de 1977; Decreto
03.07.01.12 | VIO €8 EOS 1S AQUISIE ¢ 2 30 X Estadual n° 17.250 de 1991; Resolugio SIU/GAB
n° 396 de 1992
Lei Complementar Estadual n® 08 de 1977; Decreto
03.07.01.13 | Livro de termos ocupacionais 2 30 X Estadual n° 17.250 de 1991; Resolu¢do SJU/GAB
n° 396 de 1992
. . . . Ano de
03.07.01.14 Oficio de_ re§posta de pesquisa de titulari- exerci- X
dade de imével da FMS cio
Oficio de solicitagdo de comprovacéo de
03.07.01.15 contrato de seguro de incéndio 2 5 X
03.07.01.16 Oficio de solicitagéo de comprovagao de 2 5 X Lei Complementar Estadual n°® 08 de 1977
encargos
03.07.01.17 | Oficio de solicitacdo de imével da FMS 2 X
Oficio de solicitagdo de informagéo para
03.07.01.18 utilizacdo de imével da FMS 2 5 X
Oficio de solicitagdo de pesquisa de titula-
03.07.01.19 | i4ade de imével da FMS 2 X
Parecer juridico de informagéo sobre imé- A Lei Estadual n® 5.414 de 2009; Lei Estadual n® . . ~ L
03.07.01.20 vel da EMS Vigéncia 10 X 5.427 de 2009 Em vigor até a ocupacéao do imével
03.07.01.21 | Planilha de registro de termos lavrados Vigéncia X Em vigor até a atualizacdo dos dados da planilha
03.07.01.22 | Processo de ocupagéo de imével da FMS Vigéncia 10 X Em vigor até a ocupagéo do imével
03.07.01.23 | Relagéo de imbveis passiveis de inventario 5 10 X Lei Estadual n® 3.189 de 1999 g;rggfael dossié de registro de imdvel no patrimdnio
- ~ . ~ Ano de
Relatério de comprovacéo de informagdes N
03.07.01.24 do sistema de gestéo fiscal do TCERJ exggu- 5 X
03.07.01.25 "I:'e’\,;lrgwo de cessdo de uso de imével da Vigéncia 10 X Lei Complementar Estadual n°® 08 de 1977
03.07.01.26 Termo de concessao de direito real de uso Vigéncia 10 X Lei Complementar Estadual n° 08 de 1977
de imével da FMS
03.07.01.27 | T€rmo de concess&o de uso para mora- Vigéncia | 10 X Lei Complementar Estadual n° 08 de 1977
dias de imével da FMS
03.07.01.28 | rermo de dacdo de im6vel em pagamento Vigéncia | 10 X Lei Complementar Estadual n° 08 de 1977
de servico ou débito
03.07.01.29 | Termo de doagéo de imével da FMS Vigéncia 10 X Lei Complementar Estadual n® 08 de 1977
03.07.01.30 gzrg‘,jl’sde entrega e recebimento de imével Vigéncia 10 X Lei Complementar Estadual n° 08 de 1977
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CASSI-
FICA- PRAZOS DE - -
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL X GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
CAO DE
ACESSO o)
NA UN- | NOAR- GUARDA
papE/ | QUNVO | ELIME  pepya-
SETOR GESSL NAGAO NENTE
03.07.01.31 l;rg“’ de permissdo de uso de imével da Vigéncia 10 X Lei Complementar Estadual n° 08 de 1977
03.07.01.32 | Termo de transferéncia de imével da FMS Vigéncia 10 X Lei Complementar Estadual n® 08 de 1977
03.07.02.01 é;l(t:Zéaggspizggrcelamento de divida de Vigéncia X ggr;t:rrge?:n(i(;tzessoals; Em vigor até pagamento
Correspondéncia interna de pedido de
03.07.02.02 laudo de avaliagdo de imével da FMS 2 X
03.07.02.03 Desp_e_lt;h_o sobre informagéo do patriménio 2 10 X
imobiliario
Ficha de cobranca de taxa de ocupagéo de . .
03.07.02.04 imével da EMS 2 5 X Contém dados pessoais
03.07.02.05 E;g; |§g?n?§vae:r§;a'1:d'\j§a0 de taxa de ocu- 5 5 X Contém dados pessoais
03.07.02.06 | Formulario de inscri¢do na divida ativa Vigéncia 5 X ((j::r;ts;g;iados pessoais; Em vigor até o pagamento
Formulério de reconhecimento de divida . .
Fiscalizar cumprimento das obrigacées 03.07.02.07 de taxa de ocupagéo de imével da FMS 2 5 X Contém dados pessoais
03.07.02 | contratuais de aquisicéo, alienagéo ou ari p A " — - ”
oneracao de imoveis 03.07.02.08 si?lridm:laatri:)ade resposta sobre inscri¢gdo na Vigéncia 5 X ggr:jtﬁ;gadados pessoais; Em vigor até o pagamento
Notificagdo de comprovacéo de paga-
03.07.02.09 | mento de taxa de ocupagéo de imével da 2 X
FMS
03.07.02.10 | Notificagéo de parcelamento de divida 2 5 X Contém dados pessoais
Notificag&o de valor de taxa de ocupacéo
03.07.02.11 | 4o imével da FMS 2 5 X
03.07.02.12 :tlﬁlr;llha de célculo para inscri¢do na divida Vigéncia 5 X g:r:jts;z;ados pessoais; Em vigor até pagamento
Planilha de controle de débitos de ocu- . .
03.07.02.13 pante de imével da FMS 2 10 X Contém dados pessoais
Processo de cobranga de taxa de ocupa- . .
03.07.02.14 ¢ao de imovel da FMS 2 10 X Contém dados pessoais
Decreto Estadual n® 19.924 1994; art. 5° e 8° da
. X L A Lei Complementar Estadual n® 8 de 1977; art. 1°, Em vigor até a entrega das chaves do imével ou a
03.07.03.01 | Auto de interdicdo de imvel da FMS Vigéncia X inciso lll, e art. 5° do Decreto Estadual n® 22.866 emissdo de um novo auto de interdicdo
de 1996
Ano de
03.07.03.02 | Certidéo de informagéo de imével da FMS exerci- 5 X
cio
Correspondéncia interna de solicitagdo de
08.07.03.03 avaliacédo de imével da FMS 2 X
Identificar, avaliar e vistoriar iméveis da Até a
03.07.03 FMS o
03.07.03.04 Despacho sobre reforma de imével da aprova- 10 X
FMS ¢ao das
contas
03.07.03.05 | -audo de avaliaco para fins de aquisicao, 2 5 X NBR n° 14.653 de 2011
oneragao e alienagéo de imével da FMS
03.07.03.06 'azuudszde avaliado para fins de permisséo 2 5 X NBR n° 14.653 de 2011
03.07.03.07 | Laudo de avaliag&o patrimonial 2 5 X NBR n° 14.653 de 2011
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CASS PRAZOS DE i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO o)
NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
Mensagem eletr6nica de resposta sobre
03.07.03.08 imével da FMS 2 X
03.07.03.09 Mensagem eletrpniFa de solicitagéo de in- 2 X
formagcéo sobre imével da FMS
03.07.03.10 | Planta aerofotogramétrica Vigéncia X Em vigor até nova medicédo
03.07.03.11 | Planta de edificagéo 5 20 X
03.07.03.12 Planta de loteamento e alinhamento das 5 15 X
ruas
03.07.03.13 | Planta de regularizagdo de imével da FMS Vigéncia X Em vigor até a regularizacdo da planta
Até a
- . ’ aprova-
03.07.03.14 | Processo de avaliagéo patrimonial cdo das 10 X NBR n° 14.653 de 2011
contas
Até a
Processo de reforma, recuperagéo e res- aprova-
03.07.03.15 tauro de imével da FMS ¢éo das 10 X
contas
Até a
Projeto de reforma, recuperacéo e restauro aprova-
03.07.03.16 de imével da FMS ¢éo das 10 X
contas
03.07.03.17 E’\e;llgtono de visita técnica de imével da P 5 % NBR n° 13.752 de 1996
Relatério de vistoria de ocupag&o e estado
03.07.03.18 de imovel da FMS 5 10 X
Relatério fotografico para vistoria técnica o
03.07.03.19 de imovel da EMS 2 5 X NBR n° 13.752 de 1996
03.07.03.20 Termo de entrega e recebimento de imével 5 10 X
da FMS
03.07.04.01 _Oflcn_) de informacao sob_rg concesséao de P 5 % Compde dossié de registro do imével no patriménio
b larizach dastral imunidade de taxas municipais estadual
romover regularizagdo cadastral e — — - - -
03.07.04 | concessdo de imunidade ou isencao fis- | 03.07.04.02 | Oficio de solicitacdo de imunidade de ta 2 X
cal xas de municipais
Processo de solicitagdo de imunidade de NP Contém dados pessoais; Em vigor até a obtengao
03.07.04.03 taxas municipais Vigéncia 5 X da imunidade de taxas

COMPETENCIA: 04 PROMOCAO E ASSISTENCIA EM SAUDE
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ATIVIDADES

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

CASSI-
FICA-
CAO DE
ACESSO

PRAZOS DE
GUARDA (em
anos)

DESTINAGAO

NA UNI-
DADE /
SETOR

NO AR-
QUIVO
GERAL
FMS

GUARDA
PERMA-
NENTE

ELIMI-
NAGAO

FUNDAMENTAGAO LEGAL

OBSERVAGOES

04.01.01 | Atendimento ambulatorial e hospitalar

04.01.01.01

Prontuério do paciente

vigéncia

20

Lei n° 13.709/2018; Lei n° 13.787/2018, art. 6° De-
creto n° 10.278/2020; Resolu¢do CFM n°
1.638/2002, art.1°. Resolucdo CFM n° 1.821/2007.

Os prontudrios abertos depois de 31/12/1940 seréo
submetidos a procedimento estatistico para a reti-
rada de amostras representativas destinadas a
guarda permanente. Alternativamente a eliminagéo,
0s prontudrios com prazos esgotados poder&o ser
entregues ao paciente, seu procurador ou represen-
tante legal. Cabera a Comisséo de Avaliagéo de
Documentos e Acesso - CADA, com o apoio das
ComissBes de Revisdo de Prontuario e de Obito e
dos gestores das unidades hospitalares e ambulato-
riais, decidir, excepcionalmente, pela preservagao
dos prontudrios por prazo superior aos 20 anos, vi-
sando a promog&o da pesquisa e a producao de co-
nhecimento cientifico. A vigéncia esgota-se com a
ultima movimentacéo.

04.01.01.02

Prontuério do doador de érgéos

vigéncia

20

Lei n° 13.709/2018; Lei n° 13.787/2018, art. 6° De-
creto n° 10.278/2020; Resolu¢cdo CFM n°
1.821/2007; Portaria MS n° 2.600/2009, arts. 13,
16, 41, 139, 154,155; Lei 9.434/1997; Decreto
9.175/2017; Resolugdo CFM n° 2.173/2017

Os prontudrios serdo submetidos a procedimento
estatistico para a retirada de amostras representati-
vas destinadas a guarda permanente. Alternativa-
mente a eliminagao, os prontuarios com prazos es-
gotados poder&o ser entregues ao paciente, seu
procurador ou representante legal. Cabera & Comis-
séo de Avaliagcdo de Documentos e Acesso -

CADA, com o apoio das Comiss@es de Revisdo de
Prontuério e de Obito e dos gestores das unidades
hospitalares e ambulatoriais, decidir, excepcional-
mente, pela preservagdo dos prontuarios por prazo
superior aos 20 anos, visando a promog&o da pes-
quisa e a producgéo de conhecimento cientifico. A vi-
géncia esgota-se com a Ultima movimentag&o.

04.01.01.03

Prontuério do receptor de 6rgéos

vigéncia

20

Lei n° 13.709/2018; Lei n° 13.787/2018, art. 6° De-
creto n° 10.278/2020; Resolugdo CFM n°
1.821/2007; Portaria MS n° 2.600/2009, arts. 13,
16, 41, 139, 154,155; Lei 9.434/1997; Decreto n°®
9.175/2017; Resolugdo CFM n°. 2.173/2017

Os prontudrios serdo submetidos a procedimento
estatistico para a retirada de amostras representati-
vas destinadas a guarda permanente. Alternativa-
mente & eliminagao, os prontuérios com prazos es-
gotados poder&o ser entregues ao paciente, seu
procurador ou representante legal. Cabera a Comis-
séo de Avaliacdo de Documentos e Acesso -

CADA, com o apoio das Comissdes de Revisdo de
Prontuario e de Obito e dos gestores das unidades
hospitalares e ambulatoriais, decidir, excepcional-
mente, pela preservacdo dos prontudrios por prazo
superior aos 20 anos, visando a promogao da pes-
quisa e a produgéo de conhecimento cientifico. A vi-
géncia esgota-se com a Ultima movimentagéo.

04.01.01.04

Prontuério da psicologia

vigéncia

Lei n° 13.709/2018; Lei n° 13.787/2018; Resolugdo
CFP n°001/20009, art. 4°, § 1°. A vigéncia esgota-
se com a Ultima movimentagéo.

04.01.01.05

Questionario de teste psicologico

Resolugéo CFP n° 001/2009, art. 4°, § 1°.

04.01.01.06

Ficha de identificagdo social

vigéncia

20

Lei n° 13.709/2018; Lei n° 13.787/2018; Lei n°
8.662/1993

A vigéncia esgota-se com o Ultimo atendimento.

04.01.01.07

Expediente de atendimento de paciente
em domicilio

vigéncia

A vigéncia esgota-se com o Ultimo atendimento.

Trata-se de via acumulada pelo Servigo Social.
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CASS PRAZOS DE i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO Gos)
NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
04.01.01.08 Flcha de avaliagdo e acompanhamento do vigéncia 5 X Trata—s_e Eje copia, pois o orlglnal’lr}tegra 0o pr'ontua-
paciente rio. A vigéncia esgota-se com o Ultimo atendimento.
Os dados guardados na Base de dados poderao
ser eliminados ap6s o prazo de guarda, mantendo-
se a integridade do Sistema até a eliminacéo de
Lei n° 13.709/2018; Lei n° 13.787/2018, art. 6°; De- | toda a base. Por tratar-se de informag6es digitais
04.01.01.09 | Base de dados de exame de imagem vigéncia 20 X creto n° 10.278/2020; Resolugdo CFM n° de guarda temporéria, os dados deveréo ser elimi-
1.638/2002, art.1°. Resolucdo CFM n° 1.821/2007 nados de forma irreversivel e permanente, utili-
zando-se de ferramentas que sobrescrevam o es-
paco digital utilizado pelo arquivo. A vigéncia es-
gota-se com a Ultima movimentag&o.
Os dados guardados no Sistema poderao ser elimi-
nados apés o prazo de guarda, mantendo-se a inte-
gridade do Sistema até a eliminagéo de toda a base
Sistema informatizado de registro e acom- Lei n°® 13.709/2018; Lei n° 13.787/2018, art. 6° De- | de dados. Por tratar-se de informacdes digitais de
04.01.01.10 | panhamento de assisténcia ambulatorial e vigéncia 20 X creto n° 10.278/2020; Resolugdo CFM n° guarda temporaria, os dados deverao ser elimina-
hospitalar 1.821/2007 dos de forma irreversivel e permanente, utilizando-
se de ferramentas que sobrescrevam o espago digi-
tal utilizado pelo arquivo. A vigéncia esgota-se com
a ultima movimentagé&o.
Os dados guardados no Sistema poderao ser elimi-
nados apés o prazo de guarda, mantendo-se a inte-
gridade do Sistema até a eliminag&o de toda a base
. . . . Lei n° 13.709/2018; Lei n° 13.787/2018, art. 6°% De- | de dados. Por tratar-se de informagdes digitais de
04.01.01.11 g:::ﬁg:]? g;oé??;;;ai?]ge arquivamento e vigéncia 20 X creto n° 10.278/2020; Resolu¢cdo CFM n° guarda temporaria, os dados deverao ser elimina-
¢ 9 1.638/2002, art.1°. Resolugdo CFM n° 1.821/2007 dos de forma irreversivel e permanente, utilizando-
se de ferramentas que sobrescrevam o espago digi-
tal utilizado pelo arquivo. A vigéncia esgota-se com
a Ultima movimentagéo.
04.01.01.12 Dossié de atendimento de paciente osto- vigéncia 5 X Portaria MS/SAS n® 400/2009 As !ntormaqoes constam no I?rgntuano _do paC|e~nte.
mizado A vigéncia esgota-se com a Ultima movimentag&o.
A e Resolugdo COFEN n° 543/2017, CFM n°
04.01.01.13 | Mapa de programagéo cirdrgica 1 X 1.868/2008
04.01.01.14 | Registro de classificacao de paciente por 1 X Resolugio COFEN n° 543/2017, art. 39, Iil.
grau de dependéncia
A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
04.01.01.15 | Registro de intercorréncias do plantdo vigéncia 1 X ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
Expediente de requisi¢do de hemocompo- RDC/Anvisa n° 34/2014, art. 15, §2°; Portaria
04010201 | ontes ! 20 X MS/GS 158/2016, art. 23.
Ficha de rastreabilidade de hemocompo- RDC/Anvisa n° 34/2014, art. 15, §2°; Portaria
04.01.02.02 | 1 ontes ! 20 X MS/GS 158/2016, art. 23.
Guia de fornecimento de hemocomponen- RDC/Anvisa n°® 34/2014, art. 15, §2°; Portaria
04.01.02.08 | 1o ! 20 X MS/GS 158/2016, art. 23.
Gerenciamento da demanda, ofertae | ,, . ., , | Registro de descarte de hemocomponen- 1 20 X RDC/Anvisa n° 34/2014, art. 15, §2°; Portaria
04.01.02 | qualidade de tecidos, componentes e e tes MS/GS 158/2016, art. 23.
fluidos humanos para doagéo 04.01.02.05 Registro de entrada e saida de hemocom- 1 20 X RDC/Anvisa n° 34/2014, art. 15, §2°; Portaria
I ponentes MS/GS 158/2016, art. 23.
- - . RDC/Anvisa n° 34/2014, art. 15, §2°; Portaria
04.01.02.06 | Ficha de rastreabilidade sorol6gica 1 20 X MS/GS 158/2016, art, 23,
) o . . A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
. . - P RDC/Anvisa n°® 34/2014, art. 15, §2°; Portaria A s p "
04.01.02.07 | Registro de Incidentes transfusionais vigéncia 20 X MS/GS 158/2016, art. 23 g;a;zzsr?oo registro seja feito em planilha, ao final de
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CASS PRAZOS DE i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO Gos)
NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
Por tratar-se de documento eletronico de guarda
. o . . A permanente, rotineiramente deverao ser extraidas
04.01.02.08 | Base de dados do Banco de Leite Humano 20 X RODC/Anwsa n .17%/.2006' Po,rtana de Consolidagao copias de seguranga a serem armazenadas em am-
n° 02/2017 (Ministério da Saude) h ) - "
biente seguro e em local diferente e fisicamente dis-
tante do armazenamento do documento original.
. . . o . . ..~ | Avigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
Registro de controle do uso do leite hu- P RDC/Anvisa n® 171/2006; Portaria de Consolidacéo d S - "
04.01.02.09 mano vigéncia 20 X n° 02/2017 (Ministério da Sadde) gzazfﬁoo registro seja feito em planilha, ao final de
04.01.02.10 Ficha de cadastro de candidata a doadora 5 X RDC/Anvisa n° 171/2006; Portaria de Consolidagao
R de leite humano n° 02/2017 (Ministério da Saude).
04.01.02.11 Ficha de recolhimento de leite humano em 5 X RDC/Anvisa n°® 171/2006; Portaria de Consolidagao
T domicilio n° 02/2017 (Ministério da Saude).
04.01.02.12 Ficha de controle de recebimento de leite 5 X RDC/Anvisa n° 171/2006; Portaria de Consolidagao
e humano n° 02/2017 (Ministério da Saude).
04.01.02.13 Laudo de exame do leite humano pasteuri- 5 X RDC/Anvisa n° 171/2006; Portaria de Consolidagao
T zado n° 02/2017 (Ministério da Salde).
Ficha de sorologia da doadora de leite hu- S oA RDC/Anvisa n° 171/2006; Portaria de Consolidagdo | A vigéncia esgota-se com a inser¢édo dos dados em
04.01.02.14 vigéncia 1 X o L . N P
mano n° 02/2017 (Ministério da Saude) sistema proprio.
04.01.02.15 Registro de cadastro de doadoras de leite vigéncia 20 % RDC/Anvisa n° 171/2006; Portaria de Consolidagao 2;'2:23'2 fes%gtfc;ssz?gi%Zr:ﬁerlgrmﬁgwag?irl:;me
OLI235 1 himano 9 n° 02/2017 (Ministério da Satde) o) g ) p J
L 5 o RDC/Anvisa n° 171/2006; Portaria de Consolidagao oA . -
04.01.02.16 | Mapa de prescrigao de leite vigéncia X n° 02/2017 (Ministério da Sadde) A vigéncia esgota-se com a atualizagédo do Mapa.
- . LA RDC/Anvisa n° 171/2006; Portaria de Consolidagdo | A vigéncia esgota-se com a inser¢é@o dos dados em
04.01.02.17 | Relatério de receptores de leite humano vigéncia 1 X n° 02/2017 (Ministério da Sade) sistema préprio.
A vigéncia esgota- se com o encerramento do livro,
04.01.03.01 | Registro de abertura de pronturio vigéncia 5 X Decreto n° 20.910/1932, art. 1° ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
A vigéncia esgota- se com o encerramento do livro,
04.01.03.02 | Registro de agendamento de consultas vigéncia 5 X Decreto n° 20.910/1932, art. 1° ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
. . T o . . o A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
Registro de acolhimento e classificagéo de P Decreto n° 20.910/1932, art. 1°; Portaria MS n' f S ! 8
04.01.03.03 risco de gestante vigéncia 5 X 1450/2011, art, 4°, | ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
04.01.03.04 | Relatério de atendimento ambulatorial vigéncia 1 X A wgenma,esgota-se com a insercéo dos dados em
sistema proprio.
A vigéncia esgota- se com o encerramento do livro,
X o . | 04.01.03.05 | Registro de internagéo vigéncia 5 X Decreto n° 20.910/1932, art. 1° ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
04.01.03 Controle de procedimentos administrati- cada ano.
vos, ambulatorias e hospitalares Registro de controle de acompanhante do A vigéncia esgota- se com o encerramento do livro,
04.01.03.06 agiente P vigéncia 5 X Decreto n° 20.910/1932, art. 1° ou, caso o regiso seja feito em planilha, ao final de
P cada ano.
Ficha da Sistematizagédo do Atendimento = o
04.01.03.07 de Enfermagem - SAE 1 5 X Resolugdo COFEN n° 358/2009, art. 6°.
04.01.03.08 | Mapa de prescri¢éo de dieta vigéncia 1 X Resolug@o CFN n° 320/2003 A vigéncia esgota-se com a atualizacéo do Mapa.
04.01.03.09 Termo de’ re_sponsabllldade de medica- vigéncia 1 X A vigéncia e_sgola—se com a alta, transferéncia ou
mento préprio 6bito do paciente.
Informacéo integra prontuério do paciente. A vigén-
Registro de guarda de pertences de paci- oA o ° cia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
04.01.03.10 entes vigéncia 5 X Decreto n° 20.910/1932, art. 1 caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
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ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
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NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
A vigéncia esgota- se com o encerramento do livro,
04.01.03.11 | Registro de cirurgia vigéncia 5 X Decreto n° 20.910/1932, art. 1° ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
04.01.03.12 | Registro de parto vigéncia 20 X Portaria MS n° 1.459/2011 ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
Registro de controle de pegas anatomopa- A vigéncia esgota- se com o encerramento do livro,
04.01.03.13 | tolégicas encaminhadas para andlise labo- vigéncia 5 X Decreto n° 20.910/1932, art. 1° ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
ratorial cada ano.
A vigéncia esgota-se com o prenchimento da decla-
04.01.03.14 | Formulério de aviso de nascimento vigéncia 1 X racao de nascido vivo . Trata-se da via que néo in-
tegra o Prontuério do paciente.
A vigéncia esgota-se com o prenchimento da decla-
04.01.03.15 | Formulério de aviso de 6bito vigéncia 1 X racao de o6bito.Trata-se da via que n&o integra o
Prontuério do paciente.
. . . A vigéncia esgota- se com o encerramento do livro,
04.01.03.16 Sjerg:ig: de controle de procedimentos ci- vigéncia 5 X Decreto n° 20.910/1932, art. 1° ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
. o A vigéncia esgota- se com o encerramento do livro,
04.01.03.17 ?:%':gzrﬂz transferéncia interna e externa vigéncia 5 X Decreto n° 20.910/1932, art. 1° ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
Expediente de solicitagao de veiculo para ) _ Portaria GM/MS n° 2.048/2002, CAP. IV e CAP VI, ] ) i
04.01.03.18 . vigéncia 5 X Resolugdes CFM n° 1.596/2000, 1.671/2003 e A vigéncia esgota-se com a realizagédo do evento.
transporte de paciente
1.672/2003, art. 1°
04.01.03.19 | Censo diario vigéncia 1 X Portaria MS/SAS 312/2002 A vigéncia esgota-se com a troca de plantdo.
A vigéncia esgota- se com o encerramento do livro,
04.01.03.20 | Registro de transfuséo de sangue vigéncia 20 X Portaria MS n° 158/2016, art.23 ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
A vigéncia esgota- se com o encerramento do livro,
04.01.03.21 | Registro de vacinas aplicadas vigéncia 20 X RDC ANVISA n° 197/2017, art. 15 ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
. L I A vigéncia esgota- se com o encerramento do livro,
04.01.03.22 CR:(?;OUO de controle de aplicagdo de medi- vigéncia 5 X Decreto n° 20.910/1932, art. 1° ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
. ~ A vigéncia esgota- se com o encerramento do livro,
04.01.03.23 zligﬁ'im de controle de sesses de hemo- vigéncia 5 X Decreto n° 20.910/1932, art. 1° ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
04.01.03.24 Re_gistr_o (:1e_controle de transporte de ma- vigéncia 5 X Portaria Conjunta ANVISA/SAS n.° 370/2014, art. ;\u\,”gzgglz ‘reesggigt?c;sseeg)gigjZﬁeg{:rmﬁgfoagiig\gl%e
terial biolégico 61
cada ano.
. B " A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
04.01.03.25 Registro de saida de amostras para anali- vigéncia 5 X RDC n.° 302/2005, itens 6.1.6, 6.1.7 € 6.3.8 ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
ses em unidades externas cada ano.
. R A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
04.01.03.26 frlsl%lsét:“(tjéenixames radiologicos para con- vigéncia 5 X Resolug&o ANVISA n° 38/2008, art. 5° ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
04.01.03.27 | Formulério de retirada de material anato- 1 5 X Decreto n° 20.910/1932, art. 1°.
mopatolégico pelo paciente
Registro de agendamento de primeira con- A vigéncia esgota- se com o encerramento do livro,
04.01.03.28 § . - vigéncia 5 X Decreto n° 20.910/1932, art. 1° ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
sulta de parturiente e recém-nascido cada ano.
A vigéncia esgota- se com o encerramento do livro,
04.01.03.29 | Registro de alta vigéncia 5 X Decreto n° 20.910/1932, art. 1° ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
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CASSI-
FICA- PRAZOS DE - -
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
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NA UN- | NOAR- GUARDA

papE/ | QUNVO | ELIME  pepya-

SETOR GESSL NAGAO NENTE
04.01.03.30 | Formulario de revisédo de ébito 1 10 X Portaria MS n°.116/2009, art. 41, I.

. A vigéncia esgota- se com o encerramento do livro,
04.01.03.31 gggsfgogssentrega de comprovantes e vigéncia 5 X Decreto n° 20.910/1932, art. 1° ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
N cada ano.
FUNCAO: 04.02 Apoio diagndéstico e laboratorial
Y PRAZOS DE i § i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
ACESSO ETEE)
NA UNI- | NOAR- GUARDA
pape/ | QUIVO | ELIME | oepyia
GERAL NACAO

SETOR EMS NENTE
04.02.01.01 ;gq_ugs*gg_? de servigos de diagnose e tera- 1 5 X RDC n.° 302/2005, itemn 6.3.8 ;I'igzse de via que nao integra o Prontuério do pa-
04.02.01.02 Iazlﬁ?adéol-r\#;?ézggzg E)irSAP(r:ocedlmemo 1 5 % Decreto n® 20.910/1932, art, 1° IiI:r:?:e de via que néo integra o Prontuario do pa-
04.02.01.03 | Questionério preparatdrio para realizacdo vigencia | 1 X Portaria MS/GM n° 1.82012009, art. 3 A vigencia esgota e com & realizagdo do exame ou

Ficha de acompanhamento de extravaza- . o Trata-se da via que ndo integra o Prontuério do pa-
04.02.01.04 mento de contraste 1 1 X Portaria MS/GM n° 1.820/2009 ciente.

A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,

Registro de entrada de amostra laborato- ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
04.02.01.05 rialg vigéncia 5 X RDC n.° 302/2005, item 6.3.8 cada ano. O documento é importante para a preser-

vacao da memodria institucional e para produgéo de
conhecimento cientifico.
A vigéncia esgota-se com a emisséo do laudo pelo
laboratério. Por tratar- se de informac6es digitais de
. Base de dados de registro e analise labo- c o . guarda temporaria, os dados deveré&o ser elimina-
Acompanhamento e controle da realiza- 04.02.01.06 | atorial vigencia 5 X RDC n.* 302/2005, item 6.3.8 dos de forma irreversivel e permanente, utilizando-
04.02.01 | c&o de exames de diagndstico e labora- se de ferramentas que sobrescrevam o espago digi-
torial tal utilizado pelo arquivo
Os dados guardados no Sistema poderao ser elimi-
nados ap6s o prazo de guarda, mantendo-se a inte-
gridade do Sistema até a eliminagéo de toda a base

Sistema informatizado de regulacéo labo- de dados. Por tratar-se de informagdes digitais de
04.02.01.07 ratorial gulag vigéncia X RDC n.° 302/2005 guarda temporaria, os dados deverao ser elimina-

dos de forma irreversivel e permanente, utilizando-

se de ferramentas que sobrescrevam o espaco digi-
tal utilizado pelo arquivo. A vigéncia esgota-se com
a Ultima movimentagé&o.

Lista de resultado de exame CD4 e carga oA . o A vigéncia esgota-se com a inser¢ao da informagao
04.02.01.08 viral vigéncia 10 X Portaria MS/SAS n° 334/2007 no prontuario de paciente e em sistema.
04.02.01.09 | Cadastro de biopsia do centro cirrgico 1 5 X RDC n.° 302/2005, item 6.3.8 Iil;:r:?:e de via que ndo integra o prontuério do pa-

A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
04.02.01.10 | Registro de anélise de amostra laboratorial vigéncia 5 X RDC n.° 302/2005, item 6.3.8 ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
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CASS PRAZOS DE i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
anos)
ACESSO
NA UN- | NOAR- GUARDA
papE/ | QUNVO | ELIME  pepya-
SETOR GESSL NAGAO NENTE
04.02.01.11 Eizattegéente de andlise de amostra dos pa- vigéncia 20 X Resolugdo CFM n° 1.821/2007 :n\gﬁsegf;;seggilse com o laudo do resultado da
04.02.01.12 Ejgid'e“‘e de andlise de amostra de pro- vigéncia 5 X RDC n.° 302/2005, item 6.3.8 A vigéncia esgota-se com a expedicdo do laudo.
Expediente de certificagdo para exporta-
04.02.01.13 | céo de produtos relacionados a area da vigéncia 5 X RDC n.° 302/2005, item 6.3.8 A vigéncia esgota-se com a certificagéo.
saude
04.02.01.14 Er(?trir;'lgllarlo de comunicagéo de resultado vigéncia 5 X RDC n.° 302/2005, item 6.3.8 g(\j/l)gem:la esgota-se com a comunicagéao do resul-
A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
04.02.01.15 | Registro de controle do fluxo de exame vigéncia 5 X RDC n.° 302/2005, item 6.3.8 ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
A vigéncia esgota- se com o encerramento do livro,
04.02.02.01 | Registro de resultado de exame vigéncia 5 X Decreto n° 20.910/1932, art. 1° ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
Lei n° 8.069/1990 (Estatuto de Crianca e do Ado-
lescente - ECA), art. 10, |; Portaria MS/GM n°® A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
04.02.02.02 | Registro de teste do pezinho vigéncia 18 X 822/2001, ANEXO 3, ITEM 2.5; Resolugdo COFEN | ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
04.02.02 Controle de resultados e laudos de exa- n° 429/2012, arts. 1° e 3°. Informac&o integra pron- | cada ano.
I mes tuério do paciente
o . . o A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
. - S oA Decreto n° 20.910/1932, art. 1°; Portaria MS n . o - ]
04.02.02.03 | Registro de teste rapido vigéncia 5 X 1.459/2011, art 7°; Portaria MS n® 77/2012, art 1° g;a;z;sr?oo registro seja feito em planilha, ao final de
A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
04.02.02.04 | Registro de tipagem sanguinea vigéncia 20 X Portaria n° 158/2016, art. 229 ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
Expediente de producéo de meio de cul- S oA A vigéncia esgota-se com a entrega do Gltimo pro-
04.02.03.01 tura e solugdes vigencia 5 X duto solicitado.
. . o NBR 14.785-2001; NBR ISO 17.025; BPLC (Ma- o i - .
04.02.03.02 E:;n;t;l]z:ll;%g;ts;!gltagao de vidraria para vigéncia 1 X nual de Boas Praticas em Laboratdrio Clinico) - IN- eAn\::%ch'a esgota-se com a assinatura do recibo de
METRO i
04.02.03 | Apoio laboratorial . . . - H N -
polo faboratoria Planilha de preparo de vidraria para uso NBR 14.785 200,1.' NBR ISO 17'02,5.' BPI,‘(.: (Ma
04.02.03.03 P 1 X nual de Boas Préaticas em Laboratério Clinico) - IN-
em laboratério
METRO.
Registro de analise de procedimento labo- A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
04.02.03.04 ratgrial p vigéncia 5 X ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
FUNCAO: 04.03 Assisténcia farmacéutica
%ﬁgi' PRAZOS DE B B ~
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
anos)
ACESSO
NA UNI- | NOAR- GUARDA
paDE/ | QUIVO ELIMI- | bepMA-
GERAL NACAO
SETOR EMS NENTE
. , - Expediente de avaliagdo e atendimento Decreto n° 20.910/1932; Portaria MS n° 344/1998
04.03.01 | Avaliagéo e dispensacédo farmacéutica 04.03.01.01 | para dispensagéo de medicamentos co- 1 5 X art. 64.§ 15 ‘20 ’ ’
muns T )
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CASS PRAZOS DE i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO gnes)
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
Expediente de avaliagdo e atendimento Decreto n° 20.910/1932; Portaria MS n° 344/1998
04.03.01.02 | para dispensacéo de medicamentos sujei- 1 5 X art. 64,§ 1°e '20 ! !
tos a controle especial T i
04.03.01.03 Formul_arl_o de_sollmtagao de medicamen- vigéncia P X RDC ANVISA n° 20/2011 A vigéncia esgota-se com o fim da validade do for-
tos antimicrobianos mulario.
04.03.01.04 Formul_ano de_ sqllutagao de medicamen- vigéncia P X Portaria MS n° 344/1998, art. 64; RDC n. A vigéncia esgota-se com o fim da validade do for-
tos antirretrovirais 103/2016 mulario.
04.03.01.05 E)(leruIarlo para dispensacéo de misopros- vigéncia P X Portaria MS n° 344/1998, art. 64 :\]:;g;eig(:la esgota-se com o fim da validade do for-
A vigéncia esgota- se com o encerramento do livro,
04.03.01.06 | Registro de notificagédo de receita vigéncia 5 X Portaria MS n° 344/1998, art. 64, § 2° ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
04.03.01.07 | Receituério de medicamento comum 2 X Portaria MS n° 344/1998, art. 64 Lo se de via que ndo integra o prontudtio do pa-
04.03.01.08 Recelt_uano de medicamento de controle P % Portaria MS n° 344/1998, art. 64 T_rata—se de via que néo integra o prontuario do pa-
especial ciente.
04.03.01.09 | Receituério de Talidomida 1 10 X Portaria MS n° 344/1998, art. 64, § 3° arase de via que ndo integra o prontudrio do pa-
. . A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
Registro de acompanhamento do uso raci- LA . o 4 S . .
04.03.01.10 onal de medicamentos vigéncia 2 X Portaria MS n° 344/1998, art. 64 gga;a::oo registro seja feito em planilha, ao final de
Registro de atendimento de usuario de Ta- A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
04.03.01.11 Iidogmida vigéncia 10 X RDC n.® 11/2011, art. 35, § 4° ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
. . ~ . . . . o A vigéncia esgota-se com o término da validade do
04.03.01.12 Reglstro_Qe mampulaz;e_xo, fracionamento e vigéncia P X Portaria MS n° 344/1998, art. 64; RDC ANVISA n produto manipulado ou fracionado ou seu total con-
rastreabilidade de medicamento 67/2007, item 15.5.7 sumo
Ficha de acompanhamento de falta de me-
04.03.02.01 | dicamentos na dispensacé&o por dose 1 2 X Portaria MS n° 344/1998, art. 64
Unica
Formulario de prescrigcdo de medicamen- Portaria MS n° 344/1998, art. 64; Resolucéo Trata-se de via que ndo integra o prontuério do pa-
04.03.02.02 2 X h
tos 596/2014 ciente.
04.03.02.03 | Mapa de dispensagéo de medicamentos 1 2 X Portaria MS n° 344/1998, art. 64
; ) . . A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
04.03.02.04 Registro da mowmengagao de medicamen- vigéncia 2 X Portaria MS n° 344/1998, art. 64 ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
tos de controle especial
cada ano.
A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
04.03.02.05 | Registro das intervengdes farmacéuticas vigéncia 2 X Resolugéo 596/2014 ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
04.03.02 | Controle da dispensacdo farmacéutica ) T : o . o A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
p G 04.03.02.06 :?(?éstro de controle de uso de antimicrobi vigéncia P % zrc:réaina MS n° 344/1998, art. 64; RDC n.° 20/2011, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
. o ) . N . o A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
- 0
04.03.02.07 Reglsltro de notificagéo de receita para Ta vigéncia 10 X Portaria MS n® 344/1998, art. 64, §3% RDC n. ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
lidomida 11/2011,art. 35, §4°
cada ano.
A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
04.03.02.08 | Registro de receituario geral vigéncia 2 X Portaria MS n° 344/1998, art. 64 ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
. - . = . o o A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
04.03.02.09 Registro especifico da movimentagé&o de vigéncia 5 X Portaria M% n° 344/1998, art. 64. RDC n.° 11/2011, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
imunodepressores e Talidomida art. 35, § 4 cada ano
. o . o A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
0
04.03.02.10 | Registro de escrituragdo de medicamentos vigéncia 10 X Tf/g?)"lli Maﬁ n3534;42/3.998, art. 64, §3% RDC n. ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
o cada ano.
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CASSI-
FICA- PRAZOS DE - -
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO o)
NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
Registro de controle de busca ativa de A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
04.03.02.11 | suspeita de reag&o adversa a medica- vigéncia 2 X Portaria MS n° 344/1998, art. 64 ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
mento cada ano.
A vigéncia esgota- se com o Ultimo atendimento ao
beneficiado. Os dados guardados no Sistema pode-
rao ser eliminados ap6s o prazo de guarda, man-
. . . . tendo-se a integridade do Sistema até a eliminacdo
04.03,02.12 | Sistema informatizado de controle da dis- vigéncia | 10 X Portaria MS n° 344/1998, art. 63, § 1° de toda a base de dados. Por tratar-se de informa-
pensagdo farmacéutica ~ oo o
GOes digitais de guarda temporéria, os dados deve-
rao ser eliminados de forma irreversivel e perma-
nente, utilizando-se de ferramentas que sobrescre-
vam o espaco digital utilizado pelo arquivo
04.03.03,01 | Ficha de solicitagéo de medicamentos néo 1 1 X Resolugo CFF n° 449/2006.
padronizados
04.03.03.02 | Formulario de comunicagéo de vencimento 1 1 X Resolugéo CFF n° 596/2014.
de medicamento
04.03.03 Controle administrativo de medicamen- 04.03.03.03 Formulgr_lo de devolucéo de medicamentos 1 1 X Resolucio CFF n° 506/2014.
tos a farmacia
Expediente de solicitagéo de reviséo na re- s oA = o A vigéncia esgota-se com a emisséo do parecer da
04.03.03.04 lac&o padréio de medicamentos vigencia 1 X Resolugdo CFF n” 596/2014 diretoria técnica.
04.03.03.05 PIAatha de controle da quantidade de oxi- vigéncia 1 X Resoluciio CEF n°. 470/2008 A vigéncia esgota-se com o inicio de uma nova pla-
genio nilha de checagem .
04.03.04.01 Formulério de controle de recebimento de 1 1 % Portaria MS/SVS n°® 272/1998; RDC ANVISA n° Portaria MS/SVS n° 272/1998; RDC ANVISA n°®
. . s T nutrico parenteral 45/2003 45/2003.
04.03.04 | Apoio nutricional e dietético — — - " " oy —
Formulario de prescri¢éo de dieta parente- Portaria MS/SVS n° 272/1998; RDC ANVISA n° Trata-se da via da farmécia. A outra via integra o
04.03.04.02 1 1 X i .
ral 45/2003 prontdario de paciente.
FUNCAO: 04.04 Gerenciamento da produc&o de imunobioldgicos e equipamentos médicos
e PRAZOS DE i i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
ACESSO )
NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL | NACAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
04.04.01.01 Forr_nulano de cgn_trole da producéo de vigéncia 2 X RDC ANVISA n° 16/2013, item 3.1.6.2 A wgenma'es_gota-se com o_ter_mlno da vida util do
equipamento médico. produto médico ou sua distribuig&o.
04.04.01.02 | Laudo da qualidade do veneno 1 5 X Portaria IBAMA n° 118/97; Lei n° 11.794/2008.
04.04.01 | Controle da qualidade da produgédo —
O documento é importante para a preservacgéo da
04.04.01.03 Registro de controle de extragdo de ve- vigéncia 5 X Lei n° 11.794/2008 memoéria msmucm_nal. A vigéncia esg(_)la-se com o
neno encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
em planilha, ao final de cada ano.
04.04.02.01 | Ficha de controle do plantel 1 5 X Lei n° 11.794/2008.
04.04.02 | Controle do fluxo de animais Registro d da de animais na institui O documento é i_mpolrt:m_e para a preservagéo da
04.04.02.02 | Registro de entrada de animais na institui- vigéncia 5 X Lei n° 11.794/2008 memoria institucional. A vigéncia esgota-se com o
cao de pesquisa encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
em planilha, ao final de cada ano.
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CASS PRAZOS DE i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO o)
NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
Por tratar-se de documento eletronico de guarda
permanente, rotineiramente deverdo ser extraidas
Sistema informatizado de gerenciamento e Coa Lei n° 6.259/1975; Lei n° 6.437/1977; RDC MS/AN- copias de seguranca a serem armaze_n_adas em am-
04.04.03.01 roducao de imunobiolégicos vigéncia X VISA n° 17/2010: RDC MS/ANVISA n° 69/2014 biente seguro e em local diferente e fisicamente dis-
p ¢ 9 ! tante do armazenamento do documento original. A
vigéncia esgota-se com a descontinuidade do Sis-
tema ou sua substituic&o.
Por tratar-se de documento eletronico de guarda
permanente, rotineiramente deverdo ser extraidas
. . L. e . _ | copias de seguranca a serem armazenadas em am-
04.04.03.02 B;s%g?n-ﬁ:(?;glz gis(r)inmamento e produ vigéncia X I\_/EIHSR n6°213%%)%5RL[!)B(I:nMg/‘,‘AB;\JY\//lIgZ\7n533/C2()'\A1§,/ AN biente seguro e em local diferente e fisicamente dis-
¢ 9 ! tante do armazenamento do documento original. A
04.04.03 | Produgéo de soros e vacinas vigéncia esgota-se com a descontinuidade do Sis-
tema ou sua substituic&o.
04.04.03.03 Expediente de registro de producéo de lote vigéncia 1 X Lei n° 6.259/1975; Lei n° 6.437/1977; RDC MS/AN- | A vigéncia esgota-se com o fim da validade do pro-
e de imunobioldgicos g VISA n° 17/2010; RDC MS/ANVISA n° 69/2014 duto final.
04.04.03.04 Ficha de acompanhamento de acasala- vigéncia 20 X Lei n° 11.794/2008 A vigéncia esgota-se com o preenchimento da fi-
mento cha.
04.04.03.05 | Ficha de necropsia do animal 1 20 X Lei n° 11.794/2008
04.04.03.06 | Prontuério do animal vigéncia 20 X Lei n° 11.794/2008 A vigéncia esgota-se com a morte do animal.
04.04.03.07 | Laudo de resultado de exames do animal 1 5 X Lei n® 11.794/2008.
FUNCAO: 04.05 Vigilancia e prevencédo de riscos a saude
(ifl‘csf' PRAZOS DE B B .
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
ACESSO s
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAQAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
Processo de andlise e acompanhamento A vigéncia esgota-se com a apresentagéo do relat6-
04.05.01.01 | de projetos financiados por fundo especial vigéncia 5 X rio final pelo responsavel do projeto ou sua néo-
de saude aprovacao.
Até a
04.05.01.02 Processo para pagamento de pessoal em aprova- 5 X
04.05.01 | Apoio as politicas de protegdo a saude I operagOes de carater urgente e inadiavel ¢ao das
contas
Expediente de acompanhamento de con-
cessdo de pensdo especial as pessoas Lo Decreto-Lei n° 2.848/1940, art. 109, III; Lei n°® LA . .
04.05.01.03 atingidas pela hanseniase e submetidas a vigéncia 12 X 11.520/2007 A vigéncia esgota-se com a emisséo do parecer.
isolamento e internacdo compulsérios
. - A vigéncia esgota-se com o recebimento da deciséo
. | 04.05.02.01 | Expediente de acompanhamento de autori vigéncia | 10 X RDC n.° 11/2011, art. 35, § 4° pela Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria - AN-
Avaliagédo e acompanhamento das Vigi- zagédo para uso excepcional de Talidomida VISA
04.05.02 | lancias para autorizar dispensacéo de =
- - Manual de Recomendagdes ao Controle de Tuber-
medicamentos Processo de autorizagdo para uso de me- oA A
04.05.02.02 | . ! vigéncia 2 X culose, cap. 17, Item 17.2. A vigéncia esgota- se
dicamento especial para tuberculose ~ X
com a cocesséo da autorizacdo.
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CASS PRAZOS DE i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO o)
NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
04.05.02.03 Erocesso de autorizagéo para uso de Pali- vigéncia 20 X Pc_)r?arl'a_MS 522{2013; Nota Técnica 05/2015 do A vigéncia esgota-se com a autorizacao ou com sua
vizumabe Ministério da Saude negativa.
04.05.03.01 | Boletim mensal de doses aplicadas 2 X
Dossié de grade de abastecimento de de- . -
04.05.03.02 | clarag&o de nascidos vivos e declaracdo vigéncia 12 X lqu:I():reto-Lel n" 2.848/1940, art. 109, Ill (Cédigo Pe- A vigéncia esgota-se com o fim do ano- calendario.
de dbito
- — - N " o. o
04.05.03.03 F»|cha de expedlgao de recebimento de va 1 5 X Decreto n° 20.910/1932, art. 1°, RDC ANVISA n
cinas, soros e afins 197/2017
04.05.03.04 | Registro de monitoramento dos indicado- 1 5 X Decreto n° 20.910/1932, art. 10
res e acOes na area de saude
04.05.03.05 | Ficha de controle de infeccéo hospitalar 1 5 X Portaria MS/GM n° 2.616/1998.
Prontuério de investigagéo de ocorréncias s oA s oA e
04.05.03.06 de emergéncias em satde publica vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com a classificagéo do caso.
. O documento é importante para a preservagdo da
04.05.03 | Controle e monitoramento de doencas e | 04.05.03.07 | Lista de verificagéio de emergéncia vigéncia X memdria institucional e para pesquisa cientifica. A
agravos vigéncia esgota-se com a atualizacdo da lista.
- Lo . L O documento é importante para a preservacéo da
04.05.03.08 | Relatdrio de vigilancia epidemiolégica 1 5 X meméria institucior?al e parafpesqupisa cient(i;fica.
Processo de autorizagéo para inutilizagdo aAfgve;_
04.05.03.09 | de imunobiolégicos e medicamentos im- ng das 5 X Portaria MS n° 344/1998.
préprios para uso ontas
Formulario de notificagdo de suspeita de . o
04.05.03.10 reaco adversa a medicamento 2 X Portaria MS n° 344/1998, art. 64
. I o : Manual de Vigilancia Epidemiolégica de Eventos
04.05.03.11 F',c ha de_ notlflcagao de ev_entog ad\!ersos vigéncia 5 X RDC ANVISA n° 197/2017, art. 15. Portaria Adversos Pds-Vacinagéo. A vigéncia esgota-se com
poés-vacinagao e erros de imunizagéo SVS/MS n. 33/2005 a introduciio das informacdes em sistema préprio.
. . L. e x ] A vigéncia esgota-se com a introdug&o das informa-
04.05.03.12 Ficha de investigagdo e nofificacdo de do vigéncia 20 X Portaria MS n° 104/2011, art. 3° GOes no Sistema de Informag&o de Agravos de Noti-
encas e agravos ficacdo - SINAN.
Expediente de autorizacio para dispensa- A vigéncia esgota-se com a inclusdo do deferimento
04.05.04.01 ag de Misoprostol Gao p P vigéncia 5 X Portaria MS n° 344/1998, art. 25, paragrafo tnico da concessdo em sistema préprio ou a publicagéo
¢ P do indeferimento no Diério Oficial do Municipio.
Processo de avaliag&o fisico- funcional de - . . )
04.05.04.02 | projeto de edificacéo de estabelecimentos vigéncia 5 X gglgtgncJ?)lﬁ:?doc:ar;SeD?g& %cfiiiifglr me&tgn?(; |ri10defer|-
de interesse da saude P pio.
:igonc;nsqgg N d?gggf;ggigﬁfggzgﬁ]{g' A vigéncia esgota-se com a inclusdo do deferimento
04.05.04.03 , v vigéncia 5 X da concesséao em sistema préprio ou a publicagdo
resse da sa_u(_:le N de_ f(_)r)tes_ de ra_d!a_z;ao 1o do indeferimento no Diério Oficial do Municipio.
nizantes sujeitos a vigilancia sanitéria
04.05.04 Cadastro e concesséo de licenca de es- Processo de renovagao ou cancelamento A vigéncia esgota-se com a incluséo do deferimento
o tabelecimentos de concesséo de licenga de funcionamento da concessdo em sistema préprio ou a publicagéo
04.05.04.04 | de estabelecimentos e equipamentos de vigéncia 2 X do indeferimento no Diario Oficial do Municipio. As
interesse da salde sujeitos a vigilancia sa- informacdes estdo preservadas em sistema de in-
nitéria formacdes em vigilancia sanitaria.
Processo de cancelamento de licenga de Decreto-Lei n° 2.848/1940, art. 109, | (Cédigo Pe- A vigéncia esgota-se com a incluséo do deferimento
04.05.04.05 | funcionamento por atos da vigilancia sani- vigéncia 20 X nal) . T ! 9 da concessdo em sistema préprio ou a publicagéo
taria do indeferimento no Diario Oficial do Municipio.
Processo de alteracdo de dados cadastrais A vigéncia esgota-se com a inclusdo do deferimento
04.05.04.06 | de estabelecimentos de interesse da sa- vigéncia 2 X gﬁczlégﬁzioi;;ggﬁ::és{g zl?t;gﬁopé?f?(:rilgl ?jlé a’:/lﬂl:"
Gde o B
cipio.

Péagina 81 de 88



T

£

I
A "
" SEMPRE A FRENTE

Saude

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE
Secéo de Protocolo e Arquivo — SAPRA

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)

Saude

CASS PRAZOS DE i i
% em
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
ACESSO o)
NA UN- | NOAR- GUARDA
papE/ | QUNVO | ELIME  pepya-
SETOR GESSL NAGAO NENTE
04.05.05.01 S;E{‘g;:gzr?;i‘ff:g‘zggf € substancias 2 X Portaria MS n° 344/1998, art.64
Dossié de grade de distribuicao de talona- ’ o
04.05.05.02 rio de medicamentos de controle especial 1 60 X Portaria MS n® 344/1998
04.05.05.03 EXped.'?mef de agqmpanhamento de acdes vigéncia 20 X Decreto-Lei n° 2.848/1940, art. 109, 1 (Codigo Pe- A vigéncia esgota-se com a realizagdo da ag&o.
de vigilancia sanitaria nal)
Expediente de autorizagéo de abertura e
04.05.05.04 ?nn; ;::raa:;::ttgsd: ;E’gztgi :izgr:ﬁjr:i%:: ; € vigéncia 2 X Portaria MS n° 344/1998, art. 63 A vigéncia esgota-se com a autorizagao.
controle especial
Expediente de autorizagdo de informatiza-
04.05.05.05 Qma:n?:;Zr:ugztgzg::r:jzﬁg:;”;‘::;ze vigéncia 2 X Portaria MS n° 344/1998, art. 63 A vigéncia esgota-se com a autorizagao.
especial
Expediente de inspecéo de estabelecimen- A vigéncia esgota-se com a realizagéo da inspecéo.
04.05.05.06 | tos que exercem atividades relacionadas a vigéncia 5 X Sendo constatada infracdo deve-se autuar o Pro-
produtos sujeitos a vigilancia sanitéria cesso de apuracéo de infracdo sanitéria.
04.05.05.07 | Gia de importagéo de medicamentos e 2 X Portaria MS n° 344/1998.
Fiscalizago e aplicagdo de penalida- substancias sujeitas a controle especial
04.05.05 des 04.05.05.08 | Processo de apurag&o de dendncia relaci- vigéncia 20 X Decreto-Lei n° 2.848/1940, art. 109, | (C6digo Pe- A vigéncia esgota-se com a conclusio da apuracio
R onada a vigilancia sanitéria 9 nal) 9 9 puragao.
04.05.05.09 | Auto de infragéo vigéncia 5 X Decreto n° 20.910/1932, art. 1° A vigéncia esgota- se com o cumprimento da pena-
lidade imposta.
Processo de apuragéo e aplicagéo de pe- c A o ° A vigéncia esgota- se com o cumprimento da pena-
04.05.05.10 nalidade de infragao sanitaria vigéncia 5 X Decreto n® 20.910/1932, art. 1 lidade imposta.
Processo de autorizagdo para doacéo de
04.05.05.11 | medicamentos e substancias sujeitos a vigéncia 2 X Portaria MS n° 344/1998 A vigéncia esgota-se com a autorizagao.
controle especial
Processo de retirada de amostra de produ-
04.05.05.12 | ©°S 0 subsyan(\:las [ela0|0nada§ ou que vigéncia 5 X Decreto n° 20.910/1932, art. 1° A vigéncia esgota- se com o laudo da anélise.
causem efeito a saude para analise labora-
torial
04.05.05.13 Dossié de comunicado de inicio de fabrica- vigéncia 20 X Resolug@o ANVISA n° 27/2010. Decreto-Lei n° A vigéncia esgota-se com a descontinuidade da
T ¢ao de alimento 9 2.848/1940, art. 109, | (Cédigo Penal) produgdo de alimentos.
Prontuério do prescritor de medicamento LA ) o ° A vigéncia esgota- se com o descredenciamento do
04.05.05.14 sujeito a controle especial vigéncia 20 X Portaria MS n° 344/1998, art. 35, § 1 profissional.
Registro de cadastro de prescritor para en- A vigéncia esgota- se com o encerramento do livro,
04.05.05.15 | trega de receituério ou numeragéo de noti- vigéncia 60 X Portaria MS n° 344/1998, art. 35, § 1° ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
ficacdo de receita de controle especial cada ano.
O documento é importante para a preservagédo da
memoéria institucional. Por tratar-se de documento
eletrénico de guarda permanente, rotineiramente
04.05.06.01 Slstgm§ de informagéo em vigilancia epi- vigéncia X deverdo ser extraidas copias de seguranca a serem
demiol6gica armazenadas em ambiente seguro e em local dife-
rente e fisicamente distante do armazenamento do
documento original. A vigéncia esgota-se com a
04.05.06 Gerenciamento de informagdes de vigi- descontinuidade do Sistema ou sua substituic&o.
o lancia em saude O documento é importante para a preservagédo da
memo6ria institucional. Por tratar-se de documento
eletrénico de guarda permanente, rotineiramente
04.05.06.02 §|§tema de informacé&o em vigilancia sani- vigéncia X deverdo ser extraidas copias de seguranca a serem
taria armazenadas em ambiente seguro e em local dife-
rente e fisicamente distante do armazenamento do
documento original. A vigéncia esgota-se com a
descontinuidade do Sistema ou sua substitui¢&o.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)

Saude

CASSI-

FICA- PRAZOS DE - ~
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO o)
NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
O documento é importante para a preservagdo da
memo6ria institucional. Por tratar-se de documento
eletrdnico de guarda permanente, rotineiramente
Base de dados do Sistema de informagao P deverdo ser extraidas cdpias de seguranga a serem
04.05.06.03 LA . NP vigéncia X ; "
em vigilancia epidemiolégica armazenadas em ambiente seguro e em local dife-
rente e fisicamente distante do armazenamento do
documento original. A vigéncia esgota-se com a
descontinuidade do Sistema ou sua substituicdo.
O documento é importante para a preservagédo da
memo6ria institucional. Por tratar-se de documento
eletrdnico de guarda permanente, rotineiramente
04.05.06.04 Base_ d_gda_dos d(_) s[stema de informagéo vigéncia X deverdo ser extraidas copias de seguranga a serem
em vigilancia sanitaria armazenadas em ambiente seguro e em local dife-
rente e fisicamente distante do armazenamento do
documento original. A vigéncia esgota-se com a
descontinuidade do Sistema ou sua substituicdo.
FUNCAO: 04.06 Ensino e pesquisa cientifica em saude
%ﬁiﬂ’ PRAZOS DE - - _
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVACOES
ACESSO e,
NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL | NACAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
04.06.01 C_apautagao e aperfeioamento profis- 04.06.01.01 Dossle de curso de capacitagéo multipro- vigéncia X A vigéncia esgota-se com a conclus&o do curso.
sional fissional em sadde
04.06.02.01 | Trabalho de conclusdo de curso vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com a concluséo da pesquisa
04.06.02.02 | Artigo cientifico vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com a publicagédo do artigo.
O documento é importante para a preservagdo da
memodria institucional. Por tratar-se de base de da-
dos de guarda permanente, rotineiramente deverao
Sistema de gerenciamento de projetos ci- LA ser extraidas copias de segurancga a serem armaze-
04.06.02.03 entificos vigencia X nadas em ambiente seguro e em local diferente e fi-
sicamente distante do armazenamento do docu-
A . [ mento original. A vigéncia esgota-se com a descon-
04.06.02 | Realizacdo de estudos e pesquisas tée tinuidade do Sistema ou sua substituicao.
04.06.02.04 Dossle de processo seletivo para Pés-Gra- vigéncia 2 X A vigéncia esgota-se com a publicagéo do resultado
duacéo final do processo seletivo
Processo de autorizagao para pesquisas A vigéncia esgota-se com a autorizagéo da pes-
04.06.02.05 | com organismos geneticamente modifica- vigéncia 10 X Lei 11.105/2005, NR1, 2 e 18 ( CTNBIO) quisa
dos )
A vigéncia esgota-se com a concluséo da pesquisa.
Podem integrar esse processo: projeto de pesquisa,
04.06.02.06 | Processo de desenvolvimento de pesquisa vigéncia 20 X Portaria Capes n. 59/2013, Anexo I, item 19.1 manifestagéo da autoridade competente, termo de
cientifica outorga, relatérios parciais e finais, prestagdo de
contas, quando houver, e demais documentos pro-
duzidos durante a execucéo da pesquisa. O
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)

Saude

ATIVIDADES

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

CASSI-
FICA-
GAO DE
ACESSO

PRAZOS DE
GUARDA (em
anos)

DESTINAGAO

NA UNI-
DADE /
SETOR

NO AR-
QUIVO
GERAL
FMS

ELIMI-
NAGAO

GUARDA
PERMA-
NENTE

FUNDAMENTAGAO LEGAL

OBSERVAGOES

documento é importante para a disseminagdo do
conhecimento cientifico.

04.06.02.07

Registro de pesquisa cientifica no comité
de ética

vigéncia

Resolugao 466/2012, XI.2, f. e Norma Operacional
001/2013, 2.1. |

A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.

04.06.02.08

Registro de pesquisa cientifica no comité
de ética de uso de animais

vigéncia

Lei n° 11.794/2008, art. 10

A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.

04.06.03

Gerenciamento da vida académica

04.06.03.01

Sistema de administracdo de bolsas de re-
sidéncia médica

vigéncia

60

Os dados guardados no Sistema poderao ser elimi-
nados apés o prazo de guarda, mantendo-se a inte-
gridade do Sistema até a eliminag&o de toda a base
de dados. Por tratar-se de informagcdes digitais de
guarda temporaria, os dados deverao ser elimina-
dos de forma irreversivel e permanente, utilizando-
se de ferramentas que sobrescrevam o espago digi-
tal utilizado pelo arquivo. A vigéncia esgota-se com
o rompimento do vinculo do médico residente com
a instituicéo.

04.06.03.02

Prontuério do aluno

vigéncia

60

A vigéncia esgota-se com o término do curso ou
com o rompimento do vinculo do aluno com a insti-
tuicéo.

04.06.03.03

Sistema de gerenciamento da vida acadé-
mica

vigéncia

20

Os dados guardados no Sistema poderao ser elimi-
nados apés o prazo de guarda, mantendo-se a inte-
gridade do Sistema até a eliminag&o de toda a base
de dados. Por tratar-se de informagdes digitais de
guarda temporaria, os dados deverao ser elimina-
dos de forma irreversivel e permanente, utilizando-
se de ferramentas que sobrescrevam o espago digi-
tal utilizado pelo arquivo. A vigéncia esgota-se com
o rompimento do vinculo do aluno com a instituicéo.

04.06.04

Planejamento e implementagéo das
acoes educacionais

04.06.04.01

Plano de curso

vigéncia

Resolugdo CNE/CNB 6/2012

A vigéncia esgota-se com a publicagdo de um novo
plano.

04.06.04.02

Plano escolar

vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término do curso. A
destinacéo para guarda permanente deve-se ao
fato de que, no CEFOR - Centro Formador de Pes-
soal para a Saude, este documento contém infor-
magcdes de valor histérico como caracteristicas soci-
ais dos alunos matriculados.

04.06.04.03

Calendério escolar

vigéncia

A vigéncia esgota-se com o inicio do préximo calen-
dario

04.06.04.04

Diério de classe

vigéncia

A vigéncia esgota-se com o prazo final para solicita-
Géao de revisdo de notas

04.06.04.05

Projeto Politico-pedagdgico

vigéncia

Lei n° 9.394/1996

A vigéncia esgota-se com a elaboracéo de novo
Projeto.

04.06.04.06

Expediente de credenciamento de profes-
sor de pds-graduagdo

vigéncia

A vigéncia esgota-se com descredenciamento do
professor.

04.06.04.07

Processo de autorizagdo de abertura de
curso

vigéncia

A vigéncia esgota-se com a publicacédo da decisdo
no DOM.

04.06.04.08

Expediente de abertura de turma

vigéncia

A vigéncia esgota-se com a homologacéo do diri-
gente de ensino e publicagdo no Diério Oficial do
Municipio (DOM).
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)

Saude

CASS PRAZOS DE i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO Gos)
NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
04.06.04.09 | Termo de visita e acompanhamento da su- 1 20 X Decreto n° 9.235/2017, art. 1°, § 4°
pervisdo de ensino
04.06.04.10 Expediente Qe autonzag:aq para lecionar vigéncia 3 X A vigéncia esgota-se com a homologagéo do diri-
em cursos técnicos da saude gente escolar
Processo de sele¢éo de candidatos para A ek )
P M . Lo A vigéncia esgota-se com a publicagéo final da lista
04.06.04.11 EELSO técnico e de especializagdo em sa vigéncia 5 X de classificados.
04.06.04.12 Expf_edlente de selecao de docentes néo- vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com o término do processo
servidores seletivo.
04.06.05.01 | Videoaula vigéncia X :u\ll;genma esgota-se com a atualizag&o da video-
04.06.05 | Criacéo de contetido audiovisual . ~ . A vigéncia esgota-se com a finalizag&o do curso ou
04.06.05.02 I%xpf_edlente_ de elaboragao de curso a dis- vigéncia 1 X da videoaula. O produto final, videoaula ou curso a
tancia ou videoaula A
distancia, € um documento de guarda permanente
. - s oA A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro
04.06.06.01 | Registro de matricula vigéncia 2 X ou a insercio da informacio em sistema.
. . . A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
04.06.06.02 ?:3;5”0 de entrega de diploma ou certifi vigéncia 1 X ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
04.06.06.03 | Ata de conselho de classe vigéncia 1 X ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
Ficha de matricula em instituic&o de resi- c o A vigéncia esgota-se com a desativacéo da matri-
04.06.06.04 déncia médica vigéncia 60 X Decreto n° 7.562/2011 cula,
Termo de outorga e aceita¢io de bolsa de s oA A vigéncia esgota-se com a emisséo de um novo
04.06.06 | Registro e certificacdo da situagao aca- 04.06.06.05 | oo idos vigéncia 60 X Termo de Outorga.
e démica A vigéncia esgota-se com a emisséo do certificado.
04.06.06.06 Proces_so de certificagdo de competéncias vigéncia 5 X (0] parecer com a dec_lsao do processo devera ser
laborais emitido em 02 vias, ficando uma no processo e a
outra no prontudrio do aluno.
04.06.06.07 | Expediente de revalidagio de diploma vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com a revalidagdo do diploma.
A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
04.06.06.08 | Registro de atas finais vigéncia X ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
04.06.06.09 | Registro de certificados vigéncia 2 X ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
O documento é importante para a preservagdo da
memoéria institucional. Por tratar-se de documento
eletrénico de guarda permanente, rotineiramente
04.06.07.01 | Base de dados de colegéo zooldgica vigéncia X deverfo ser extraidas copias de seguranca a serem
armazenadas em ambiente seguro e em local dife-
rente e fisicamente distante do armazenamento do
documento original. A vigéncia esgota-se com a
04.06.07 Registro e difusédo do conhecimento ci- descontinuidade do Sistema ou sua substituic&o.
o entifico e cultural O documento é importante para a preservagédo da
memo6ria institucional. Por tratar-se de documento
eletrénico de guarda permanente, rotineiramente
04.06.07.02 | Base de dados de entrada de animais vigéncia X deverdo ser extraidas copias de seguranca a serem
armazenadas em ambiente seguro e em local dife-
rente e fisicamente distante do armazenamento do
documento original. A vigéncia esgota-se com a
descontinuidade do Sistema ou sua substitui¢&o.

Péagina 85 de 88



LT
o [
o ®
=]

SEMPRE A FRENTE

Saude

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE
Secéo de Protocolo e Arquivo — SAPRA
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Saude

CASS PRAZOS DE i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO o)
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NAGAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
04.06.07.03 Expedlent_e dg_empre_stlmo e devolucéo de vigéncia 5 X A vigéncia encerra com a devolucéo do material ci-
material cientifico e didatico entifico
A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
04.06.07.04 R_eg|_stro de réplicas e animais de colegbes vigéncia 5 X ou, caso o registro seja fgn_o em planilha, ao final de
didaticas cada ano. O documento é importante para a preser-
vacédo da memdria institucional.
04.06.07.05 | Dossié do animal vigéncia 20 X A vigéncia esgota-se com a morte do animal.
Termo de responsabilidade associado a vi-
04.06.07.06 | sita ao 6rgéo de difusé&o cientifica e cultu- vigéncia 1 X A vigéncia esgota-se com o término da visita.
ral

COMPETENCIA: 05 CONTROLE E MONITORAMENTO DE ACOES E SERVICOS EM SAUDE

FUNCAO: 05.01 Credenciamento, oferta e avaliagdo dos servicos de saide

%ﬁiﬂ’ PRAZOS DE
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL QAO DE GUARDA (em DESTINA(;AO FUNDAMENTA(;AO LEGAL OBSERVA(;OES
ACESSO )
NA UNI- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NA(;AO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
Expediente de credenciamento de estabe- Lei n° 9434/1997; Portaria n°® 2600/2009; Portaria C oA A :
. . 05.01.01.01 | lecimentos e servicos de assisténcia a sa- vigéncia 12 X n°® 2567/2016; Decreto-Lei n° 2.848/1940, art. 109, A vigéncia e§gqta—§e_com apublicagdo do credenci-
Credenciamento de estabelecimentos, ade Il (Cédigo Penal) amento no diario oficial.
05.01.01 Eg:lpes @ servigos de vl asa- Expediente de credenciamento de estabe- Decreto-Lei n° 2.848/1940, art. 109, IlI; Lei n° A vigéncia esgota-se com perda do prazo para re-
05.01.01.02 | lecimentos, servigos e equipes especializa- vigéncia 12 X 9434/1997; Portaria n° 2600/2009; Decreto n° novg 30 do gdido p p P
das em transplante e enxerto 9.175/2017, art. 11, §§ 5°, 6° e 7° ¢ P i
Agenda diéria da Central de Regulacéo de o °
05.01.02.01 Oferta de Servicos de Sadde - CROSS 1 5 X Decreto n° 20.910/1932, art. 1
Expediente de solicitagdo de vaga na rede o
05.01.02.02 : . 1 5 X Decreto n° 20.910/1932, art. 1°
05.01.02 | Oferta de servigos de salde de servicos de satde
Até a
05.01.02.03 | Processo de tratamento fora de domicilio gggoc\j’:; 5 X Portaria MS ANVISA n° 55/1999, art. 16
contas
Em caso de conformidade a vigéncia esgota-se
Processo de auditoria de assuntos relacio- LA ap6s a comunicagdo ao auditado. Se houver incon-
— . . 05.01.03.01 N A s vigéncia 2 X . S N
Avaliagdo e monitoramento dos servi- nados a assisténcia a satde formidade, a vigéncia esgota-se com o cumpri-
05.01.03 cos de satde mento da adequacado ou acdo pertinente.
05.01.03.02 | Relatério de auditoria interna vigéncia 5 X dAit\(/)lg;nma esgota-se com a realizagao de nova au-
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENOS (TTDD)

FUNCAO: 05.02 Controle de materiais, instalacdes e procedimentos relacionados a satude

Saude

e PRAZOS DE i i
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL CAO DE GUARDA (em DESTINACAO FUNDAMENTACAO LEGAL OBSERVAQ@ES
ACESSO o)
NA UN- | NOAR- GUARDA
QUIVO ELIMI-
DADE / GERAL NACAO PERMA-
SETOR NENTE
FMS
A vigéncia esgota- se com a emisséo do parecer
. - ~ técnico. Caso tenha ocorrido dano ao material ou
05.02.01.01 i’:ﬁeg';tnl:?ade notificagéo de alteragao de vigéncia 2 X RDC MS/ANVISA n° 197/2017 produto deve-se autuar o Processo de autorizagdo
p para inutilizagéo de imunobiolégicos e medicamen-
tos considerados impréprios para uso.
. . . Mapa de controle de temperatura de rece-
05.02.01 | Controle das condigdes ambientais 05.02.01.02 | bimento de Nutricdo Parenteral Prolon- vigéncia 1 X Portaria MS/SVS n° 272/1998 A vigéncia esgota-se com o fim da amostra.
gada (NPP)
RDC MS/ANVISA 302 n. 302/2005; RDC MS/AN- Lo .
05.02.01.03 | Registro de verificacéo de temperatura de viaéncia . N VISA n° 171/2006; RDC MS/ANVISA n° 44/2009, éu‘"gzgg'i fesgigtfc;s:e??;i%Z"rﬁe’gmﬁgt°agc;i::‘;me
:02.0L.03 | equipamentos e ambientes 9 art. 35, § 3° RDC/Anvisa n° 34/2014; RDC MS/AN- | 0 250 g ) p d
VISA n°® 197/2017 i
. . . Lol RDC ANVISA n° 06/2013; RDC MS/ANVISA n° A vigéncia esgota-se com o inicio de uma nova pla-
05.02.2.001 | Planilha de cirurgia segura vigéncia 1 X 36/2013 nilha de checagem.
Controle dos equipamentos, artigos e 05.02.2.002 Planilha de conferéncia de carrinho de s oA 1 % Parecer COREM 037/2013; Portaria MS/GM A vigéncia esgota-se com o inicio de uma nova pla-
05.02.02 | materiais obrigatérios em hospitais e e emergéncia vigencia n°158/2016 nilha de checagem.
ambulatérios Planilha de conferéncia de equipamentos, RDC n.° 50/2002; RDC ANVISA n° 06/2013; NBR A vigéncia esgota-se com o inicio de uma nova pla-
05.02.2.003 | instrumentos, materiais e utensilios ambu- vigéncia 1 X 12188/2003; NR 32 da Portaria MTE/GM n°. ' vig g p
. " nilha de checagem.
latoriais e hospitalares 485/2005
. . RDC n.° 171/2006; RDC MS/ANVISA n° 15/2012, Lo P .
05.02.03.01 thggzﬁgﬂg da temperatura do ciclo vigéncia 5 X art. 26; Portaria de Consolidacao n° 2/2017 (Minis- fe Ay esgota-se com o término do ciclo de pas-
p ¢ tério da Satde) Gao.
05.02.03.02 | Dossié do controle e validagéo de esterili- vigéncia 5 % RDC MS/ANVISA n° 15/2012, art. 26 A vigéncia esgota-se com a realizacéo de uma nova
zagao validag&o.
Dossié de validagao de limpeza de equipa- o . oA . -
05.02.03.03 | mentos e processo de producao de imuno- vigncia 5 X Ifel:_)c MS/ANVISA n° 15/2012, art. 26, paragrafo A vigéncia esgota-se com a realizagdo de uma nova
L Unico validag&o.
bioldgicos.
. . ~ Lo o A vigéncia esgota-se com a realiza¢do de um novo
05.02.03 | Limpeza, desinfecgao e esterilizagio 05.02.03.04 | Dossié de controle de desinfecgéo vigéncia 5 X RDC MS/ANVISA n° 15/2012, art. 26 processo de desinfeccdo.
Registro de controle de desinfeccdo de A vigéncia esgota- se com o encerramento do livro,
05.02.03.05 9! b ¢ vigéncia 5 X RDC ANVISA n°06/2013, art. 7 ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
equipamentos de escopia cada ano
. P A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
05.02.03.06 :&%’sr;seie controle de teste bioldgico das vigéncia 5 X RDC MS/ANVISA n° 15/2012, art. 26 ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
. . . ~ A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro,
Registro de uso, limpeza, intervencdes e LA 4 S . "
05.02.03.07 ocorréncias de equipamentos vigéncia 5 X ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
05.02.04.01 | FOrmulario de controle da execugéo de vigéncia 5 X RDC n.° 302/2005, itens 5.5.5.1, 6.2.6 € 6.3.8 A vigéncia esgota-se com a emisséo do laudo pelo
exame laboratorial laboratoério.
05.02.04.02 | Formulério de conferéncia dupla vigéncia 5 X RDC n.° 302/2005, item 6.3.8 ggggrngi?) esgota -se com a emissdo do laudo pelo
05.02.04.03 ;i"a’ mulario de controle cego de microsco- 1 5 b RDC n.° 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8
05.02.04 | Controle de procedimentos laboratoriais | 05.02.04.04 Z&r(:l:!:régndﬁe%?ggole de qualidade com vigéncia 5 X RDC n.° 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8 A vigéncia esgota -se com o término da amostra.
05.02.04.05 E}?;T;;c',a”" de controle de qualidade da co- 1 5 X RDC n.° 302/2005, itens 5.4 € 6.3.8
05.02.04.06 | Formulario de preparo de reagente vigéncia 5 X RDC n.° 302/2005, itens 5.4 € 6.3.8 :r;:?aergﬂs esgosta-se com o término do reagente
05.02.04.07 Fgrmularlo de justificativas de amostras vigéncia Py X A vigéncia esgota -se com a emisséo do laudo pelo
ndo conformes laboratério.
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05.02.04.08 Formulario de_ vallgiacao de amostras con- vigéncia 5 X RDC n.° 302/2005, itens 5.4 € 6.3.8 A vigéncia esgota -se com a emisséo do laudo pelo
trole para falcizagéo. laboratério.
05.02.04.09 | Formulério de validacéo de meio de cultura 1 5 X RDC n.° 302/2005, itens 5.4 € 6.3.8
05.02.04.10 E;al”"ha de comparaggo de contagem glo- 1 5 X RDC n.° 302/2005, itens 5.4 ¢ 6.3.8
05.02.04.11 | Planilha de matriz de habilitagdo vigéncia 5 X RDC n.° 302/2005, item 5.2.1 1} vigencia esgota-se com a atualiazagao da plani-
05.02.04.12 Registro de néo conformidade e agbes cor- vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com a realizagéo da agéo cor-
retivas retiva.
05.02.04.13 | Relatério de andlises criticas vigéncia 5 X ;Z;l?:nua esgota-se com a realizagdo da agdo cor-
05.02.05.01 Formulario de (?ontrole de qualidade de in- vigéncia 5 X RDC n.° 302/2005, itens 5.4 € 6.3.8 A vigéncia esgota -se com a utilizagdo do insumo
sumo laboratorial ou o término de sua validade.
. i = Lo RDC n.° 302/2005, itens 5.4.1 e 6.3.8. RDC A vigéncia esgosta-se com a realizagéo de nova ca-
05.02.05.02 | Certificado de calibragéo vigéncia 5 X 1.°67/2007 libragao.
Registro de andlise de certificado de cali- o . . o o . R
05.02.05.03 | bracfio ou qualificagdo de instrumento e vigéncia 5 X 2350?)7 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8; RDC n. Au\gﬁ]f?:;%:sgota -se com uma nova calibragéo e
equipamento a ¢ao.
Registro de controle de status de calibra- RDC n.° 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8; Portaria CVS Coa } . =
05.02.05.04 | céo e qualificagéo de instrumento e equi- vigéncia 5 X n° 13/2005, Anexo, 4.19, 4.62 e 4.63; RDC n.° Au\glgi]feizg:;gsgota e com uma nova calibragdo e
pamento 67/2007 a ¢40.
05.02.05.05 | Relatério de certificagdo de equipamento 1 5 X RDC n.° 302/2005, itens 5.4.1 € 6.3.8.
05.02.05.06 Formulario de controle de qualidade de kits vigéncia 5 % RDC n.° 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8; Portaria CVS A vigéncia esgota -se com o término do kit laborato-
05.02.05 Controle da qualidade de insumos, rea- Iaboratorl.als _ i n° 13/2005, Anexo, 4.19, 4.62 e 4.63 rial .ou [¢] Fermlno de sua valldade_.
.02. gentes e equipamentos 05.02.05.07 Formulario de habilitagio de insumo e vigéncia 5 X RDC n.° 302/2005. itens 5.4 ¢ 6.3.8 A vigéncia esgota -se com a emisséo do laudo pelo
T equipamento ’ ! ) - laboratoério.
05.02.05.08 | Formulario de validac&o de equipamento vigéncia 5 X RDC n.° 302/2005, itens 5.4 € 6.3.8 Ca‘l’i'g:;;(')a esgota-se com a realizagéo de uma nova
05.02.05.09 | Formulario de validagdo de lote de insumo vigéncia 5 X RDC n.° 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8 A vigéncia esgota -se com o términa do lote au o
término de sua validade.
- A P o . A vigéncia esgota -se com o término do reagente ou
05.02.05.10 | Formuléario de validacéo de reagente vigéncia 5 X RDC n.° 302/2005, itens 5.4 € 6.3.8 o término de sua validade.
Formulario de rastreabilidade do uso de pi- LA o . A vigéncia esgota -se com a emissédo do laudo pelo
05.02.05.11 peta vigéncia 5 X RDC n.° 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8 laboratério.
05.02.05.12 Formulario de yerlflcagao de comparabili- vigéncia 5 X RDC n.° 302/2005, itens 5.4 € 6.3.8 A vigéncia esgota -se com uma nova verificagao.
dade para equipamentos em uso
05.02.05.13 | Planilha de rastreabilidade de reagente vigéncia 5 X RDC n.° 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8 I/_e\al;lé)grz?c’::rli?) esgota -se com a emissdo do laudo pelo
05.02.06 C_oleta de resu,juos provenientes de ati- 05.02.06.01 E,xpedleme de _transporte[e descarte de re- 2 5 X RDC n.° 22212018, art. 6°, XIl, paragrafo Gnico
vidades de satde siduos de servigos de saude
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