ANEXO I AO DECRETO n. 10.696/2008.
Prefeitura Municipal de Campo Grande

Tabela de Temporalidade de Documentos
Órgãos Municipais (GERAL)

	Função
	Prazo de Guarda 
(em anos)
	Destino Final
	Observação

	
	Arquivo Corrente
	Arquivo Intermed.
	
	

	1. Administração Geral

	1.1 Protocolo

	1.1.1 Agenda de Controle de Atividades
	01
	-
	Eliminação
	

	1.1.2 Agenda de Eventos/Espaço Físico
	01
	-
	Eliminação
	

	1.1.3 Cartas Recebidas
	01
	-
	Eliminação
	

	1.1.4 Comunicação Interna/Expedida
	02
	-
	Eliminação
	

	1.1.5 Comunicação Interna/Recebida
	02
	-
	Eliminação
	

	1.1.6 Controle de PABX
	01
	-
	Eliminação
	

	1.1.7 E-mails diversos
	01
	-
	Eliminação
	

	1.1.8 Fichas/Relatórios de Atendimento
	02
	-
	Eliminação
	

	1.1.9 Guia de Remessa de Processos/Documentos
	04
	-
	Eliminação
	

	1.1.10 Indicação Câmara Municipal
	05
	-
	Eliminação
	

	1.1.11 Livro de Protocolo (diversos)
	06
	-
	Eliminação
	

	1.1.12 Livros de Controle de Portaria/Atos
	01
	-
	Eliminação
	

	1.1.13 Minutas e Rascunhos
	04
	-
	Eliminação
	

	1.1.14 Ofícios Expedidos
	02
	-
	Eliminação
	

	1.1.15 Ofícios Recebidos
	02
	-
	Eliminação
	

	1.1.16 Ofícios Expedidos/Recebidos - SEPLAC
	05
	06
	Eliminação
	

	1.1.17 Ofícios Expedidos/Recebidos – TC-MS (SEPLAC)
	*
	05
	Permanente
	* Até o julgamento da dívida

	1.1.18 Requerimentos Câmara Municipal
	05
	-
	Eliminação
	

	1.2 Congressos/Seminários/Simpósios

	1.2.1 Convites/Expedidos (Órgão Convidados)
	01
	-
	Eliminação
	

	1.2.2 Convites/Recebidos
	01
	-
	Eliminação
	

	1.2.3 Programação/Planejamento de Eventos
	05
	-
	Eliminação
	

	1.3 Publicidade/Propaganda

	1.3.1 Artigos de Jornais
	05
	-
	Permanente
	

	1.3.2 Divulgação de Outros Órgãos
	01
	-
	Eliminação
	

	1.3.3 Dos Órgãos Realizadores
	04
	-
	Eliminação
	

	1.3.4 Imprensa Jornal Revista
	01
	-
	Eliminação
	

	1.3.5 Informativo SEMED
	04
	-
	Eliminação
	

	1.3.6 Jornais Informativos da PMCG
	04
	-
	Permanente
	

	1.3.7 Recortes de Jornais
	* 02
	-
	Permanente
	*Responsabilidade da Coordenadoria de Comunicação Social

	1.4 Correios

	1.4.1 AR – Recibo de Telegrama
	01
	-
	Eliminação
	

	1.4.2 Aviso de Recebimento – AR
	01
	-
	Eliminação
	

	1.4.3 Comprovantes de Prestação de serviços
	*
	-
	Eliminação
	* Durante o período de utilidade

	1.4.4 Guia de Remessa de Correspondência
	01
	-
	Eliminação
	

	1.4.5 Recibo de Postagem
	01
	-
	Eliminação
	

	1.5 Generalidades

	1.5.1 Cadastro Técnico
	03
	-
	Eliminação
	

	1.5.2 Currículos
	02
	-
	Eliminação
	

	1.5.3 Ficha Cadastral
	03
	-
	Eliminação
	

	1.5.4 Ficha de Entrevistas
	03
	-
	Eliminação
	

	1.5.5 Formulários
	*
	-
	Eliminação
	* Durante o período de utilidade

	1.5.6 Súmulas
	01
	-
	Eliminação
	

	2. Contabilidade e Finanças/Finanças

	2.1 Balancete e Balanço

	2.1.1 Balancete – Documentos Pagos
	*
	-
	Permanente
	* Até o julgamento das contas

	2.1.2 Balanço Anual
	D
	-
	-
	

	2.1.3 Débitos Gerais – Execução Fiscal
	*
	15
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.1.4 Prestação de Contas 
	*
	-
	Permanente
	* Até o julgamento das contas

	2.1.5 Prestação de Contas Convênios
	*
	10
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.1.6 Prestação de Contas de Suprimento de Fundos
	*
	10
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.2 Cadastro

	2.2.1 Alteração de Dados Cadastrais
	01
	05
	Eliminação
	

	2.2.2 Boletim de Atualização Cadastral
	D
	-
	-
	

	2.2.3 Cadastramento de Fornecedores
	02
	-
	Permanente
	

	2.2.4 Ficha de Atualização de Cadastro
	02
	05
	Eliminação
	

	2.2.5 Ficha de Credores
	D
	-
	-
	

	2.2.6 Microfichas de Cadastro
	D
	-
	-
	

	2.2.7 Microfilmes
	D
	-
	-
	

	2.2.8 Renovação de Cadastro de Fornecedor
	02
	-
	Permanente
	

	2.3 Contratos e Convênios

	2.3.1 Contrato de Empréstimo Dívida Fundada
	*
	15
	Eliminação
	* Enquanto vigorar

	2.3.2 Contrato de Empréstimo por Antecipação da Receita
	*
	15
	Eliminação
	* Enquanto vigorar

	2.3.3 Contratos
	D
	-
	-
	

	2.3.4 Contratos Administrativos
	*
	10
	
	* Enquanto vigorar

	2.3.5 Contratos/Convênios Financeiro
	*
	15
	Eliminação
	* Enquanto vigorar

	2.3.6 Convênios – Recurso Fonte 0  (original)
	*
	15
	Eliminação
	* Enquanto vigorar

	2.3.7 Convênios – Recurso Fonte 02 e 03 (ou final)
	*
	15
	Eliminação
	* Enquanto vigorar

	2.3.8 Convênios não Aprovados
	D
	-
	-
	

	2.3.9 Correspondências de Contratos a Vencer
	04
	-
	Eliminação
	

	2.3.10 Correspondências de Convênios a Vencer
	04
	-
	Eliminação
	

	2.4 Despesas

	2.4.1 Autorização de Serviços
	*
	05
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.4.2 Autorização de Veiculação
	*
	05
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.4.3 Boletim de Caução
	*
	10
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.4.4 Boletim de Despesas
	*
	-
	Permanente
	* Até o julgamento das contas

	2.4.5 Boletim de Receitas
	*
	05
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.4.6 Boletim de Tesouraria e Bancos
	*
	10
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.4.7 Controle de Despesas
	*
	05
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.4.8 Encargo da Dívida
	*
	-
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas  (incluído no doc pago)

	2.4.9 Nota de Lançamento
	*
	05
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.5 Movimentação Bancária

	2.5.1 Abertura de Conta
	05
	-
	Eliminação
	

	2.5.2 Devolução de Cheques e Caução
	*
	05
	Eliminação
	* Até a conclusão

	2.5.3 Documentos Bancários – Documentos de Caixa
	01
	-
	Permanente
	

	2.5.4 Fita de caixa
	01
	-
	Permanente
	

	2.5.5 Listagem – Movimento de Caixa (extinto)
	01
	05
	Eliminação
	

	2.5.6 Movimento Bancário
	*
	05
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.6 Pagamentos

	2.6.1 Baixa por Pagamento
	*
	-
	Permanente
	* Até a conclusão

	2.6.2 Documentos de Pagamento
	*
	05
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.6.3 Lotes de Pagamentos
	*
	05
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.6.4 Nota de Anulação de Empenho/Documentos Pagos
	02
	-
	Eliminação
	

	2.6.5 Nota de Débito
	*
	05
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.6.6 Nota de Empenho/Documentos Pagos
	02
	15
	Eliminação
	

	2.6.7 Ordem de Pagamento
	01
	05
	Eliminação
	

	2.6.8 Parcelamentos 
	*
	15
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.6.9 Planilha de Pagamento de Serviços
	*
	05
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.6.10 Relação de Pagamentos de Fornecedores
	*
	05
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.6.11 Relatório de Implantação
	05
	-
	Permanente
	

	2.6.12 Relatório de Ocorrências Mensais
	01
	14
	Permanente
	

	2.6.13 Relatório Diário
	*
	05
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.6.14 Relatório Mensal
	*
	05
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.7 Receita

	2.7.1 Boletim Diário de Banco
	*
	05
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.7.2 Boletim Diário de Receita
	*
	05
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.7.3 Boletim Mensal da Receita
	02
	05
	Eliminação
	

	2.7.4 Declaração de ISS/SEMFI02
	05
	-
	Eliminação
	

	2.7.5 Demonstrativo de ISS Mensal
	05
	-
	Eliminação
	

	2.7.6 Demonstrativo de Receita Mensal
	06
	-
	Eliminação
	

	2.7.7 Demonstrativo de Receita por Banco
	06
	-
	Eliminação
	

	2.7.8 Documento de Arrecadação - ITBI
	01
	-
	Eliminação
	

	2.7.9 Documento de Arrecadação Municipal – DAM
	*
	05
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.7.10 Guia de Receita
	*
	10
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	2.7.11 Listagem de Classificação de Receita
	05
	-
	Eliminação
	

	2.7.12 Relatório Mensal de Receita
	03
	-
	Eliminação
	

	2.8 Registro/Documentos

	2.8.1 Livro Ata de Registros - Anotações
	D
	-
	-
	

	2.8.2 Planos
	05
	-
	Permanente
	

	2.8.3 Plantas Arquitetônicas
	10
	-
	Permanente
	

	2.8.4 Programas de trabalho
	*
	-
	Permanente
	*Enquanto vigorar

	2.8.5 Projetos
	*
	-
	Permanente
	

	2.8.6 Projetos Arquitetônicos/Memoriais
	10
	-
	Permanente
	

	2.8.7 Relatórios das Secretarias
	05
	09
	Permanente
	

	2.8.8 Termos de Responsabilidade
	D
	-
	-
	

	2.9 Repasse

	2.9.1 Autorização de Repasses
	05
	-
	Eliminação
	*Original no processo

	2.9.2 Liberação de  Recursos – FAC
	*
	-
	Eliminação
	*Até a conclusão (incluído no doc. pago)

	2.9.3 Liberação de  Recursos – FUNAF
	*
	-
	Eliminação
	*Até a conclusão (incluído no doc. pago)

	2.9.4 Liberação F.M.S. (Interno)
	*
	-
	Eliminação
	*Até a conclusão (incluído no doc. pago)

	3. Finanças/Orçamento

	3.1 Controle e Acompanhamento do Orçamento

	3.1.1 Controle de Despesa
	*
	05
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	3.1.2 Cronograma de Desembolso Financeiro
	05
	-
	Eliminação
	

	3.1.3 Demonstrativo da Receita e Despesa
	05
	-
	Eliminação
	* Original no processo

	3.1.4 Demonstrativos de Saldos Orçamentários
	05
	-
	Eliminação
	* Original no processo

	3.1.5 Lei das Diretrizes Orçamentárias (LDO)
	02
	-
	Permanente
	

	3.1.6 Lei Orçamentária Anual (LOA)
	02
	-
	Permanente
	

	3.1.7 Nota de Alteração Orçamentária
	05
	-
	Eliminação
	* Original no processo

	3.1.8 Nota de Previsão e Anulação de Recursos Orçamentários
	05
	-
	Eliminação
	* Original no processo

	3.1.9 Orçamento Anual
	05
	-
	Permanente
	

	3.1.10 Plano Plurianual
	05
	-
	Permanente
	

	3.1.11 Reserva de Dotação Orçamentária
	03
	-
	Eliminação
	* Original no processo

	3.2 Empenho

	3.2.1 Boletim Diário de Empenho
	05
	-
	Eliminação
	

	3.2.2 Controle de Credor por Empenho
	02
	-
	Eliminação
	

	3.2.3 Diárias ou Suprimento para Viagens
	02
	-
	Eliminação
	

	3.2.4 Nota de Empenho e Anulação
	02
	-
	Eliminação
	

	3.2.5 Recursos Empenhados (Brasília)
	*
	-
	Eliminação
	* Enquanto vigora

	3.2.6 Suprimento de Fundos
	*
	-
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	3.3 Solicitação de Crédito

	3.3.1 Solicitação de Crédito Adicional
	05
	-
	Eliminação
	* Original no processo

	3.3.2 Solicitação de Crédito Suplementar
	05
	-
	Eliminação
	* Original no processo

	3.3.3 Solicitação de Recursos Financeiros
	05
	-
	Eliminação
	* Original no processo

	4. Serviços, Material e Patrimônio

	4.1 Serviços

	4.1.1 Atestado de Capacidade Técnica
	05
	-
	Eliminação
	

	4.1.2 Contrato de Compras e serviços
	*
	-
	Permanente
	* Enquanto vigorar o contrato

	4.1.3 Controle de água, luz, telefone e xerox (cópia)
	01
	-
	Eliminação
	

	4.1.4 Documentos de Exclusividade de Empresa
	02
	-
	Eliminação
	

	4.1.5 Faturas de Serviços: água, luz, telefone
	05
	-
	Eliminação
	

	4.1.6 Lista de Vale-Transporte
	01
	-
	Eliminação
	

	4.1.7 Ordem de Serviço
	01
	-
	Eliminação
	

	4.1.8 Ordens de Serviço de Empresas Terceirizada
	*
	03
	Eliminação
	* Enquanto vigorar contrato

	4.1.9 Pedido de Prestação de Serviços
	01
	-
	Eliminação
	

	4.1.10 Planilha de Ligações para Celular
	01
	-
	Eliminação
	

	4.1.11 Planilha Diária de Controle de PABX
	01
	-
	Eliminação
	

	4.1.12 Planilha/Requisição de Ligações Interurbanas
	01
	-
	Eliminação
	

	4.1.13 Prestação de Serviços com Licitação
	02
	-
	Permanente
	

	4.1.14 Prestação de Serviços sem Licitação
	01
	-
	Permanente
	

	4.1.15 Processos de Prestação de Serviços
	*
	-
	Permanente
	* Até o julgamento das contas.

	4.1.16 Processos de Prestação de Serviços: Instrutores, Orientadores, Manutenção/FMSA/FMIA/FMIS.
	*
	-
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas.

	4.1.17 Relatório Anual de Serviços
	01
	-
	Eliminação
	

	4.1.18 Relatório de Atendimento – IMTI
	03
	-
	Eliminação
	

	4.1.19 Relatório de Vale-Transporte 
	01
	-
	Eliminação
	

	4.1.20 Relatório de Vale-Transporte para Cursos de Qualificação Profissional
	*
	-
	Eliminação
	* Até a prestação de contas.

	4.1.21 Relatório Mensal de Serviços
	01
	-
	Eliminação
	

	4.1.22 Solicitação de Compras e Serviços
	01
	-
	Eliminação
	

	4.1.23 Termo de cancelamento de processo
	01
	-
	Eliminação
	

	4.2 Veículos Oficiais

	4.2.1 Autorização para uso de Veículo Oficial
	01
	-
	Eliminação
	

	4.2.2 Comprovante de Abastecimento
	02
	-
	Eliminação
	Inativo

	4.2.3 Controle de Km
	01
	-
	Eliminação
	

	4.2.4 Controle de Manutenção de Veículos
	01
	-
	Eliminação
	

	4.2.5 Controle de Transporte
	01
	-
	Eliminação
	

	4.2.6 Controle de utilização de Veículos Oficiais
	02
	-
	Eliminação
	

	4.2.7 Documento de Veículo Oficial
	*
	-
	Eliminação
	* Enquanto o veículo permanecer no órgão

	4.2.8 Multas de Trânsito
	*
	-
	Eliminação
	* Conservar enquanto durar a guarda do bem.

	4.2.9 Quadro de Composição de Frota
	02
	-
	Permanente
	

	4.2.10 Relação de Motoristas e Veículos de Plantão (Fina de Semana/Feriado)
	01
	-
	Eliminação
	

	4.2.11 Requisição de Lubrificantes
	01
	-
	Eliminação
	

	4.2.12 Requisição de Peças
	01
	-
	Eliminação
	

	4.2.13 Requisição de Peças e Serviços
	01
	-
	Eliminação
	

	4.2.14 Requisição de Serviços (lava-jato, borracharia e outros)
	01
	-
	Eliminação
	

	4.2.15 Requisição de Serviços Mecânicos
	01
	-
	Eliminação
	

	4.2.16 Requisição para alinhamento e balanceamento de veículos
	02
	-
	Eliminação
	

	4.2.17 Termos de Entrega e Recebimento de Veículos
	*
	-
	-
	* Conservar enquanto durar a guarda do bem.

	4.2.18 Transferência de Veículos
	*
	-
	Eliminação
	* Conservar enquanto durar a guarda do bem.

	4.3 Material de Consumo e Permanente

	4.3.1 Compra de Material de Consumo com Dispensa de Licitação
	*
	05
	Eliminação
	* Até a conclusão

	4.3.2 Compra de Material de Consumo e Permanente com Licitação
	02
	-
	Permanente
	

	4.3.3 Compra Direta de Material de Consumo
	01
	-
	Permanente
	

	4.3.4 Controle de Estoque de Material de Consumo
	02
	-
	Permanente
	

	4.3.5 Controle de Material de Consumo
	01
	-
	Eliminação
	

	4.3.6 Controle de Material Permanente
	02
	-
	Eliminação
	

	4.3.7 Danificação de Equipamentos e Materiais
	*
	-
	Permanente
	* Até a conclusão do processo

	4.3.8 Desaparecimento de Equipamentos e Materiais
	*
	-
	Permanente
	* Até a conclusão do processo

	4.3.9 Fichas de Bens Móveis
	02
	-
	Permanente
	

	4.3.10 Movimentação de Bens Móveis
	02
	-
	Permanente
	

	4.3.11 Nota Fiscal de Aquisição de Material Permanente, Consumo e Serviços (original)
	04
	-
	Permanente
	

	4.3.12 Planilhas de Preços
	01
	-
	Eliminação
	

	4.3.13 Processo de Material de Consumo – FMAS/FMIA/FMIS
	*
	-
	Permanente
	* Até o julgamento das contas

	4.3.14 Processos de Aquisição de Materiais
	*
	-
	Permanente
	* Até o julgamento das contas

	4.3.15 Processos de Compras
	*
	-
	Permanente
	* Até o julgamento das contas

	4.3.16 Protocolo de Recebimento de Material
	02
	-
	Eliminação
	

	4.3.17 Relatório de Compra de Material
	01
	-
	Permanente
	

	4.3.18 Relatório de Entrega de Material
	01
	-
	Permanente
	

	4.3.19 Renovação de Cadastramento de Fornecedor
	01
	-
	Permanente
	

	4.3.20 Requisição de Almoxarifado
	01
	-
	Eliminação
	

	4.3.21 Requisição de Material de Consumo
	02
	-
	Eliminação
	

	4.3.22 Requisição de Material Permanente
	02
	-
	Eliminação
	

	4.3.23 Tabela de Preços
	01
	-
	Eliminação
	

	4.3.24 Termo de Responsabilidade de Bens Móveis
	*
	-
	Eliminação
	* Conservar no arquivo corrente enquanto durar a guarda do bem.

	4.3.25 Transferência de Equipamentos e Bens Móveis
	*
	-
	Eliminação
	* Conservar no arquivo corrente enquanto durar a guarda do bem.

	4.4 Patrimônio

	5.1.1 Alienação de Imóveis 
	05
	-
	Permanente
	

	5.1.2 Avaliação de Imóveis
	02
	-
	Permanente
	

	5.1.3 Contrato de Locação/Termos Aditivos
	*
	-
	Permanente
	* Enquanto vigorar o contrato

	5.1.4 Desapropriação e/ou Indenização
	*
	-
	Permanente
	* Até a conclusão do processo

	5.1.5 Escrituras
	D
	-
	-
	

	5.1.6 Inventário de Bens Imóveis
	02
	-
	Permanente
	

	5.1.7 Inventário de Bens Móveis Patrimoniais
	*
	-
	Permanente
	* Até o julgamento das contas

	5.1.8 Leilão de Bens
	*
	-
	Permanente
	* Até a conclusão do leilão

	5.1.9 Livros de Registro de Marcas
	D
	-
	-
	

	5.1.10 Movimento Financeiro de Material de Consumo
	05
	-
	Eliminação
	

	5.1.11 Movimento Financeiro de Material Permanente
	05
	-
	Eliminação
	

	5.1.12 Permissão de Uso de Área do Município
	*
	05
	Permanente
	* Enquanto vigorar

	5.1.13 Permuta de Área
	*
	-
	Permanente
	* Até a conclusão do processo

	5.1.14 Processos de Locação de Imóveis
	*
	-
	Permanente
	*  Enquanto vigorar o contrato

	5.1.15 Termo de Baixa de Material
	05
	-
	Eliminação
	

	5.1.16 Termo de Doação de Bens Móveis 
	01
	-
	Permanente
	

	5.1.17 Termos de Incineração de Documentos
	-
	-
	Permanente
	

	5.1.18 Verificação de Bens da PMCG
	*
	-
	Eliminação
	Inativo

	5. Recursos Humanos

	5.1 Concurso Público

	5.1.1 Diário Oficial – Concursos
	D
	-
	-
	

	5.1.2 Documentação de concursados nomeados que não tomaram posse
	04
	-
	Eliminação
	

	5.1.3 Editais de Concurso, Seleção, Homologação de Inscritos, Homologação de Resultado Final.
	D
	-
	-
	

	5.1.4 Listagem de endereços de candidatos inscritos e homologados.
	05
	-
	Eliminação
	

	5.1.5 Processos de Revisão de Provas
	04
	-
	Eliminação
	

	5.1.6 Processos do Tribunal de Contas/Pessoal
	05
	-
	Permanente
	

	5.1.7 Quadro – Controle Geral dos Concursados
	05
	-
	Eliminação
	

	5.1.8 Quadro – Formulário de solicitação de final de lista
	04
	-
	Eliminação
	

	5.1.9 Requerimentos / Concurso
	04
	-
	Eliminação
	

	5.2 Admissão de Pessoal

	5.2.1 Decreto de Transferência de Cargos (TC/NS)
	D
	-
	-
	

	5.2.2 Edital de Convocação
	01
	-
	Eliminação
	

	5.2.3 Fichas/Processo de Avaliação Final de Estágio Probatório
	03
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.2.4 Livros/Termos de Posse
	D
	-
	-
	

	5.2.5 Provimento de Cargo
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.2.6 Quantitativo de pessoal ocupante de cargo efetivo e em comissão
	D
	-
	-
	

	5.3 Contratação Temporária/Estagiários

	5.3.1 Arquivo Inativo de Estagiário (Freqüência, Guias, Avaliação, Auto-Avaliação, Requerimento, Vale-Transporte)
	02
	05
	Eliminação
	

	5.3.2 Certificados/Documentação de professores convocados
	01
	-
	Eliminação
	

	5.3.3 Documentação de pessoal de contrato temporário
	02
	05
	Eliminação
	

	5.3.4 Escala de Estagiários
	01
	-
	Eliminação
	

	5.3.5 Processos de Autorização de Contratos Temporários
	*
	05
	Eliminação
	* Até a prestação de contas

	5.3.6 Registro de Empregados
	D
	-
	-
	

	5.3.7 Renovação ou cancelamento de contrato pessoal
	*
	05
	Eliminação
	* Até a prestação de contas.

	5.3.8 Rescisão de contrato/revogação de convocação
	05
	-
	Eliminação
	

	5.3.9 Termos de Compromisso – Estagiários
	02
	05
	Eliminação
	

	5.4 Licenças/Concessões

	5.4.1 Alteração/Redução de Jornada de Trabalho
	05
	-
	Permanente
	

	5.4.2 Ascensão Funcional/Adicional de Aperfeiçoamento Profissional
	05
	-
	Permanente
	

	5.4.3 Boletim de Inspeção Médica
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.4.4 Férias-Prêmio
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.4.5 Gratificação (insalubridade, penosidade e periculosidade)
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.4.6 Incorporação de Vantagens
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.4.7 Licença Capacitação
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.4.8 Licença Gestante
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.4.9 Licença Médica na Pessoa do Servidor
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.4.10 Licença para Acompanhar Cônjuge
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.4.11 Licença para Tratar de Interesse Particular
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.4.12 Licença Paternidade
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.4.13 Licença por Motivos de Doença em Pessoa da Família
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.4.14 Mapa Anual de Acidente de Trabalho
	05
	-
	Eliminação
	

	5.4.15 Processos de Reavaliação Médica
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.4.16 Programação de Férias
	01
	-
	Eliminação
	

	5.4.17 Recibo de Gozo de Férias
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.4.18 Registro de Acidente em Serviço
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.4.19 Requerimento de Férias Regulamentares
	01
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.5 Afastamentos/Movimentação de Pessoal

	5.5.1 Afastamento para atender convênios
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.5.2 Afastamento para concorrer ou exercer mandato eletivo
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.5.3 Afastamento para exercer cargo em comissão
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.5.4 Afastamento para exercer mandato de Direção Sindical
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.5.5 Afastamento para exercer mandato eletivo no Conselho Tutelar
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.5.6 Afastamento para missão em designação de trabalho
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.5.7 Afastamento para outros Poderes (Município, Estado, União).
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.5.8 Afastamento para prestar serviço militar obrigatório
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.5.9 Cedência de Pessoal (Interna e Externa)
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.5.10 Concurso de Remanejamento
	02
	-
	Eliminação
	

	5.5.11 Previsão de Vagas/Concurso de Remanejamento
	02
	-
	Eliminação
	

	5.5.12 Publicações/Concurso de Remanejamento
	05
	-
	Eliminação
	

	5.5.13 Relatório de Cedência de Pessoal
	01
	-
	Eliminação
	

	5.5.14 Remoção/Remanejamento
	04
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.5.15 Requerimentos/Concurso de Remanejamento
	02
	-
	Eliminação
	

	5.6 Exercício

	5.5.16 Abono/Dispensa de Ponto
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.6.1 Afastamento
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.6.2 Atestados de Exercício
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.6.3 Atestados Médico
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.6.4 Folha de Freqüência/Cartão de Ponto
	05
	47
	Eliminação
	

	5.6.5 Horas-Extras/Serviços Extraordinários
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.6.6 Livro de Inspeção do Trabalho
	D
	-
	-
	

	5.6.7 Mapas de Lotação
	05
	-
	Eliminação
	

	5.6.8 Pasta Funcional
	*
	-
	Permanente
	* Enquanto estiver na ativa

	5.6.9 Recibo de Entrega de Comunicação de Dispensa (Seguro Desemprego)
	05
	-
	Eliminação
	

	5.6.10 Termo de Trabalho/Vigia
	01
	-
	Eliminação
	

	5.7 Folha de Pagamento

	5.7.1 Alteração de Férias
	05
	-
	Eliminação
	

	5.7.2 Apostila de Proventos
	05
	-
	Permanente
	

	5.7.3 CAGED – Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
	05
	-
	Eliminação
	

	5.7.4 Comprovante de IRRF – Cédula C
	01
	-
	Eliminação
	

	5.7.5 Convênios Consignatárias
	*
	10
	Eliminação
	* Enquanto vigorar

	5.7.6 Declaração de Rendimentos e Outras
	02
	-
	Eliminação
	

	5.7.7 Ficha Financeira
	01
	-
	Permanente
	

	5.7.8 Folha de Pagamento – Estagiários
	01
	-
	Permanente
	

	5.7.9 Folha de Pagamento – Militares Inativos (Força Armada)
	05
	47
	Eliminação
	

	5.7.10 Folha de Pagamento – Policiais Militares Inativos (Estado)
	05
	47
	Eliminação
	

	5.7.11 Formulário de Escalonamento para Utilização de Vale-Transporte – Serviço Extraordinário.
	01
	-
	Eliminação
	

	5.7.12 Formulários de Pagamento Aulas Excedentes
	03
	-
	Eliminação
	

	5.7.13 Formulários de Solicitação de Pagamento
	05
	-
	Eliminação
	

	5.7.14 Guia de Recolhimento de Contribuição Sindical
	05
	-
	Eliminação
	

	5.7.15 Guia de Recolhimento do FGTS e Informação à Previdência/SEFIP
	01
	52
	Eliminação
	

	5.7.16 Pagamento Débitos Pessoais
	05
	47
	Eliminação
	

	5.7.17 Pensão Alimentícia
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.7.18 PIS/PASEP
	10
	-
	Eliminação
	

	5.7.19 Planilha de Pagamento de Instrutor
	02
	-
	Eliminação
	

	5.7.20 Processo Encargo/Consignação
	04
	-
	Permanente
	

	5.7.21 Processo Folha de Pagamento
	04
	-
	Permanente
	

	5.7.22 RAIS (Relação Anual de Informações Funcionais)
	10
	-
	Eliminação
	

	5.7.23 Recibo de Abono de Férias
	*
	-
	**
	* Enquanto o servidor permanecer

** Pasta Funcional

	5.7.24 Recibo de adiantamento salarial
	*
	-
	**
	* Enquanto o servidor permanecer

** Pasta Funcional

	5.7.25 Recibo de Pagamento de Salário
	*
	-
	**
	* Enquanto o servidor permanecer

** Pasta Funcional

	5.7.26 Relação de Pagamento de Pensionistas
	05
	95
	Eliminação
	Inativo

	5.7.27 Relatório de Líquido Bancário – folha de pagamento
	01
	52
	Eliminação
	

	5.7.28 Relatório de Obrigações Patronais
	D
	-
	-
	

	5.7.29 Relatório de Pensão Judicial
	02
	-
	Eliminação
	

	5.7.30 Relatório de Vale-Transporte (cópia)
	02
	-
	Eliminação
	

	5.7.31 Relatório de Valores Pagos e N. de Ocorrências por rubrica  
	05
	-
	Eliminação
	Inativo

	5.7.32 Relatório de Verbas Selecionadas
	01
	05
	Eliminação
	Inativo

	5.7.33 Relatório Total da Folha de Pagamento (Resumo Geral/Unidade Gestora)
	01
	52
	Eliminação
	

	5.7.34 Relatório/Protocolo de Entrega (DIRF)
	05
	-
	Eliminação
	

	5.7.35 Tabela Gerais de Classes, Referências e Vencimentos.
	D
	-
	-
	

	5.8 Registros Cadastrais

	5.8.1 Alteração de nome (motivo casamento)
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.8.2 Apostilamento de nome (publicação com incorreção)
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.8.3 Retificação de atos publicados (nome, cadastro, cargo, fundamentação legal)
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.9 Retorno ao Serviço Público

	5.9.1 Reingresso do servidor em disponibilidade ao serviço
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.9.2 Reintegração (Judicial/A Pedido)
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.9.3 Reversão
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.10 Tempo de Serviço/Contribuição

	5.10.1 Averbação de Tempo de Serviço/ Contribuição
	05
	-
	Permanente
	* Até a homologação da aposentadoria

	5.10.2 Desaverbação de Tempo de Serviço/ Contribuição
	05
	-
	Permanente
	

	5.10.3 Emissão de Certidão de Tempo de Contribuição
	05
	-
	Permanente
	

	5.10.4 Emissão de Declaração de Tempo de Serviço
	03
	-
	Eliminação
	

	5.11 Processo Administrativo Disciplinar e Sindicância

	5.11.1 Abandono de Cargo
	*
	-
	**
	* Até a conclusão do processo

** Pasta Funcional

	5.11.2 Advertência
	*
	-
	**
	* Até a conclusão do processo

** Pasta Funcional

	5.11.3 Cassação de Aposentadoria
	*
	-
	**
	* Até a conclusão do processo

** Pasta Funcional

	5.11.4 Demissão
	*
	-
	**
	* Até a conclusão do processo

** Pasta Funcional

	5.11.5 Destituição de Cargo em Comissão
	*
	-
	**
	* Até a conclusão do processo

** Pasta Funcional

	5.11.6 Inquérito Administrativo
	*
	-
	**
	* Até a conclusão do processo

** Pasta Funcional

	5.11.7 Pedidos de Reconsideração de Penalidades
	*
	-
	**
	* Até a conclusão do processo

** Pasta Funcional

	5.11.8 Processo Administrativo Disciplinar
	*
	-
	**
	* Até a conclusão do processo

** Pasta Funcional

	5.11.9 Processo de Sindicância
	*
	-
	**
	* Até a conclusão do processo

** Pasta Funcional

	5.11.10 Repreensão
	*
	-
	**
	* Até a conclusão do processo

** Pasta Funcional

	5.11.11 Suspensão
	*
	-
	**
	* Até a conclusão do processo

** Pasta Funcional

	5.12 Outras Ocorrências Funcionais

	5.12.1 Decisões judiciais
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.12.2 Mapas e Quadros Demonstrativos de Pessoal
	*
	-
	Eliminação
	* Conserva até sua renovação

	5.12.3 Termos de Opção
	05
	-
	*
	* Pasta Funcional

	5.13 Capacitação de RH/Eventos

	6.1.1 Apostila de Cursos e Encontros
	04
	-
	Eliminação
	

	6.1.2 Apostila de REQ
	04
	-
	Eliminação
	

	6.1.3 Cronograma de Curso
	02
	-
	Eliminação
	

	6.1.4 Currículo de Ministrantes Externos e Internos
	05
	-
	Eliminação
	

	6.1.5 Ficha de Freqüência de Cursos
	02
	04
	Eliminação
	

	6.1.6 Ficha-Resumo de Avaliação de Cursos de Línguas
	01
	-
	Eliminação
	

	6.1.7 Ficha-Resumo de Avaliação de Egressos
	02
	-
	Eliminação
	

	6.1.8 Ficha-Resumo de Avaliação de Eventos
	02
	-
	Eliminação
	

	6.1.9 Freqüência de Reuniões
	04
	-
	Eliminação
	

	6.1.10 Freqüência dos Professores em curso
	03
	-
	Eliminação
	

	6.1.11 Material de Apoio
	D
	-
	-
	

	6.1.12 Material de Participantes de Cursos e Encontros
	05
	-
	Eliminação
	

	6.1.13 Pauta/Plano de Reuniões
	04
	-
	Eliminação
	

	6.1.14 Planejamento de Eventos
	05
	-
	Permanente
	

	6.1.15 Programação/Planilha de Cursos
	02
	-
	Eliminação
	

	6.1.16 Registro de Entrega de Certificados
	04
	-
	Eliminação
	

	6.1.17 Registro de Visitas
	D
	-
	-
	

	6.1.18 Relação de Participantes de Cursos
	02
	-
	Eliminação
	

	6.1.19 Relatório de Notas de Informática
	04
	-
	Eliminação
	

	6.1.20 Relatório de Notas dos Cursos de Língua
	04
	-
	Eliminação
	

	6.1.21 Roteiro de Procedimentos na Organização de Eventos
	05
	-
	Eliminação
	Inativo

	6.1.22 Termo de Compromisso
	05
	-
	Eliminação
	

	6.1.23 Termo de Compromisso de Material
	*
	-
	Eliminação
	* Até a devolução

	6.1.24 Termo de Credenciamento
	05
	-
	Eliminação
	

	6.1.25 Termos de autorização de uso do CECAP
	02
	-
	Eliminação
	

	6. Publicações

	6.1 Publicações/Conselhos Municipais

	6.1.1 Atas das Reuniões dos Conselhos Permanentes
	04
	-
	Permanente
	

	6.1.2 Atas das Sessões Plenárias
	02
	-
	Permanente
	

	6.1.3 Folhas de Freqüência dos Conselheiros
	04
	-
	Permanente
	

	6.1.4 Inscrição de Entidades
	04
	-
	Permanente
	

	6.1.5 Legislação referente aos Conselhos Municipais
	04
	-
	Permanente
	

	6.1.6 Processos – Conselho Tutelar
	04
	-
	Permanente
	

	6.1.7 Processos – Conselhos Regionais
	04
	-
	Eliminação
	

	6.1.8 Processos – Registro de Entidades
	02
	-
	*
	* Retorno para entidade após o término do prazo concedido

	6.2 Publicações/Documentos Diversos

	6.2.1 Boletins Informativos
	04
	-
	Eliminação
	

	6.2.2 Certidões Ajuizadas/Execução Fiscal
	10
	15
	Eliminação
	

	6.2.3 Certidões,  Atestados, Declarações, Procurações (originais).
	-
	-
	Permanente
	

	6.2.4 Fórum Permanente de Educação
	D
	-
	-
	

	6.2.5 Fotografias
	D
	-
	-
	

	6.2.6 Pastas/Publicações
	*
	05
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	6.2.7 Petições/2ª via
	*
	-
	Eliminação
	* Até o julgamento das contas

	6.2.8 Subsídios Materiais de Estudo
	01
	-
	Eliminação
	

	6.3 Publicações/Legislação

	6.3.1 Diário Oficial do Estado
	D
	-
	-
	

	6.3.2 Estatutos (original)
	D
	-
	-
	

	6.3.3 Instrução Normativa (original)
	*
	-
	Permanente
	*Enquanto vigorar

	6.3.4 Leis e Decretos (original)
	D
	-
	-
	

	6.3.5 Pareceres Jurídicos
	10
	-
	Eliminação
	

	6.3.6 Portarias Normativas (cópia)
	04
	-
	Eliminação
	

	6.3.7 Portarias Normativas (original)
	D
	-
	-
	

	6.3.8 Processos – Projetos de Leis
	05
	-
	Permanente
	

	6.3.9 Regimentos Internos (original)
	D
	-
	-
	

	6.3.10 Resoluções Normativas (original)
	D
	-
	-
	

	6.4 Publicações/Livros

	6.4.1 Construindo seu Plano de Negócio – Nascer Bem
	D
	-
	-
	

	6.4.2 Indicadores Sociais Municipais
	D
	-
	-
	

	6.4.3 Introdução ao Micro-crédito
	D
	-
	-
	

	6.4.4 Perfil dos Municípios Brasileiros
	D
	-
	-
	

	6.4.5 Perfil Socioeconômico de Campo Grande
	D
	-
	-
	

	6.4.6 Sistema Financeiro e as Micro e Pequenas Empresas
	D
	-
	-
	

	6.5 Publicações/Manuais

	6.5.1 Manual de Atos Administrativos
	*
	-
	Permanente
	* Conservar no AC durante o período de utilidade. Conservar exemplares no AP.

	6.5.2 Manual de Auditoria
	*
	-
	Permanente
	* Conservar no AC durante o período de utilidade. Conservar exemplares no AP.

	6.5.3 Manual de Avaliação das Instituições de Micro-crédito
	*
	-
	Permanente
	* Conservar no AC durante o período de utilidade. Conservar exemplares no AP.

	6.5.4 Manual de Normas e Procedimentos – Sindicância/Processo Administrativo e o Disciplinar
	*
	-
	Permanente
	* Conservar no AC durante o período de utilidade. Conservar exemplares no AP.

	6.5.5 Manual de Normas e Serviços
	*
	-
	Permanente
	* Conservar no AC durante o período de utilidade. Conservar exemplares no AP.

	6.5.6 Manual de Normas Operacionais
	*
	-
	Permanente
	* Conservar no AC durante o período de utilidade. Conservar exemplares no AP.

	6.5.7 Manual de Procedimentos – Direitos, Vantagens e Benefícios do Servidor Municipal
	*
	-
	Permanente
	* Conservar no AC durante o período de utilidade. Conservar exemplares no AP.

	6.5.8 Manual Operacional do Projeto Governo Empreendedor - MS
	*
	-
	Permanente
	* Conservar no AC durante o período de utilidade. Conservar exemplares no AP.

	6.6 Publicações/Pessoal

	6.6.1 Decretos “PE” (original)
	D
	-
	-
	SEMAD

	6.6.2 Despachos “PE” (original)
	D
	-
	-
	

	6.6.3 Portarias “PE” (original)
	D
	-
	-
	

	6.6.4 Resoluções “PE” (original)
	D
	-
	-
	

	7. Programas de Trabalho

	7.1 Programas de Trabalho/Projetos

	7.1.1 Projeto para Implantação do CREDIGENTE
	06
	-
	Permanente
	

	7.1.2 Projetos - ORÇAMENTO
	*
	-
	Permanente
	* Até o final da execução

	7.1.3 Projetos – Cursos de Qualificação Profissional
	*
	-
	Permanente
	* Até o final da execução

	7.1.4 Projetos Arquitetônicos/Memoriais
	10
	-
	Permanente
	

	7.1.5 Projetos Complementares (hidrosanitário/elétrico/ estrutural)
	*
	-
	Permanente
	* Até o final da execução

	7.1.6 Projetos de Captação de Recursos
	*
	-
	Permanente
	* Até o final da execução

	7.1.7 Projetos de Capacitação de RH
	04
	-
	Permanente
	

	7.1.8 Projetos de Implantação de Instituição para Produção de Crédito
	D
	-
	-
	

	7.1.9 Projetos de Implantação de Quiosques de Informação
	* 05
	-
	Permanente
	* Até o final da execução

	7.1.10 Projetos de Infra-estrutura 
	D
	-
	-
	

	7.1.11 Projetos Especiais
	*
	-
	Permanente
	*Até o final da execução

	7.1.12 Projetos M. D. A
	*
	-
	Permanente
	*Até o final da execução

	7.1.13 Projetos M. I.
	*
	-
	Permanente
	*Até o final da execução

	7.1.14 Projetos Marco Referencial e Indicadores de Desempenho do CREDIGENE
	*
	-
	Permanente
	*Até o final da execução

	7.1.15 Projetos Ministério da Agricultura, Pecuária e Abastecimento
	*
	-
	Permanente
	*Até o final da execução

	7.1.16 Projetos MTUR
	*
	-
	Permanente
	*Até o final da execução

	7.1.17 Projetos/Desenhos
	02
	-
	Eliminação
	

	7.2 Programas de Trabalho/Planos

	7.2.1 Planejamento estratégico
	10
	-
	Eliminação
	

	7.2.2 Plano Anual – SAS
	05
	-
	Permanente
	

	7.2.3 Plano de Metas
	05
	-
	Permanente
	

	7.2.4 Plano Setorial
	05
	-
	Permanente
	

	7.2.5 Plano Técnico
	05
	-
	Permanente
	

	7.2.6 Planos de Ação
	05
	-
	Eliminação
	

	7.3 Programas de Trabalho/Relatórios

	7.3.1 Relatório – Cursos de Qualificação Profissional
	*
	-
	Permanente
	*Até a prestação de Contas

	7.3.2 Relatório Anual/GORAS
	02
	-
	Eliminação
	

	7.3.3 Relatório de Acompanhamento das Entidades Não Governamentais de Assistência Social
	D
	-
	-
	

	7.3.4 Relatório de Atividades – Anual
	05
	-
	Permanente
	

	7.3.5 Relatório de Atividades – Mensal
	04
	-
	Eliminação
	

	7.3.6 Relatório de Atividades – Semestral
	04
	-
	Eliminação
	

	7.3.7 Relatório de Atividades dos Gestores de RH
	04
	-
	Eliminação
	Inativo

	7.3.8 Relatório de Cadastro, Monitoramento das Entidades Não Governamentais de Assistência Social
	D
	-
	-
	

	7.3.9 Relatório do Centro de Atendimento ao Turista
	1
	-
	Eliminação
	

	7.3.10 Relatório Memória do Anhanduizinho - PRONAGER
	06
	10
	Eliminação
	

	7.3.11 Relatório Memória do Lot. Buriti Lagoa -  PRONAGER
	06
	05
	-
	Inativo

	7.3.12 Relatório Qualitativo do CREDIGENTE
	06
	10
	Permanente
	

	7.3.13 Relatório Sócio-econômico
	01
	-
	Eliminação
	

	7.3.14 Relatório/Projetos
	02
	-
	Permanente
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