PREFEITURA DE ICAPUI

Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

LEI N° 587/2012, DE 07 DE DEZEMBRO DE 2012.

DISPOE SOBRE A POLITICA DE GESTAO
DOCUMENTAL DO MUNICIPIO DE ICAPU| E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Icapui, Estado do Ceara, no uso de suas atribuigdes legais;
Faz saber que a Camara Municipal de Icapui aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica instituida a Politica Municipal de Gestdo Documental de Icapui.

Paragrafo Unico: Considera-se Politica Municipal de Gestiao Documental o conjunto de
objetivos, principios, diretrizes e programas elaborados e executados pelo Poder
Executivo Municipal, de forma a garantir a gestdo, a preservagdo e o acesso aos
documentos publicos municipais e a protegao especial a arquivos privados de interesse

publico para a Cidade de Icapui.

— Art. 2.° A Secretaria de Administragdo do Municipio de lcapui € o 6rgdo responsavel
pela implantagdo, acompanhamento e atualizagdo da Politica Municipal de Gestédo
Documental no @mbito do Poder Executivo Municipal.

Art. 3.° A Politica de Gestao Documental do Municipio de Icapui aplica-se a:

I - Todos os servidores e colaboradores (ad nutum, cedidos, aprendizes, estagiarios e
terceirizados) da Administragdo Publica Municipal de Icapui, independente da lotagao,
da atribuicdo e da hierarquia.

Il - Todos os drgdos e entidades da Administragao Direta do Poder Executivo Municipal

de Icapui. /
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lll - Todos os 6rgaos e entidades da Administragdo Indireta e Fundacional do Poder

Executivo Municipal de icapui.

IV - Todas as atividades inerentes ao ciclo de existéncia dos documentos desde a sua
producao até a sua eliminagdo ou recolhimento para o arquivo permanente daqueles

documentos de valor informativo, probatoério, histérico ou artistico.

V - Todos os documentos convencionais e digitais, produzidos e recebidos, em tramite,
armazenados nos arquivos correntes e sob a custdédia do 6rgao responsavel pela
guarda e conservagdo dos documentos arquivisticos em fase intermediaria e

permanente.

Art. 4° Fica instituida a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD
que tera a responsabilidade de orientar e realizar o processo de analise, avaliagéo e
selegdo da documentagao produzida e acumulada no ambito de atuagao da Prefeitura
Municipal de Icapui, tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda

permanente e a eliminagédo dos destituidos de valor.

Paragrafo unico: A composicdo da Comissdo Permanente de Avaliagao de
documentos — CPAD e a nomeagao de seus membros serao definidas por meio de

Portaria do Chefe do Executivo.

CAPITULO |
DOS DOCUMENTOS PUBLICOS MUNICIPAIS
Art. 5° - Considera-se documento arquivistico o documento produzido e/ou recebido e
mantido por pessoa fisica ou juridica, no decorrer das suas atividades, qualquer que

seja o suporte, e dotado de organicidade. /
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§ 1° Sao considerados documentos publicos municipais, do ponto de vista da
acumulagao, os documento armazenados em arquivo publico municipal, do ponto de
vista da propriedade, documento pertencente ao poder publico municipal e do ponto de
vista da produgdo, documentos produzidos e recebidos pelo poder publico municipal,

constituido por:

| - 6rgaos e entidades publicas do Municipio de Icapui, em decorréncia de suas fungdes

administrativas, legislativas e judiciarias;

Il - agentes do Poder Publico, no exercicio de seu cargo ou fungéao ou deles decorrente;

lll - empresas publicas e pelas sociedades de economia mista.

§ 2° O documento gerado, armazenado e acessivel por meio de sistema computacional
sera considerado documento arquivistico digital desde que produzido no exercicio das

atividades do 6rgao ou entidade produtora.

CAPITULO Il
DA GESTAO DOCUMENTAL

Art. 6.° - Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas, relativos a produgao, tramitagao, uso, avaliagao e arquivamento de
documentos arquivisticos em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagao ou

recolhimento para guarda permanente.

Prefeitura Municipal de Icapui — Praca Adauto Réseo, 1229 — Centro — Fone/Fax: (88) 3432 1200 CNPJ:
10.393.593/0001-57 CGF 06.920.296-6 www.iCapui.ce.qov.br / icapui@icapui.ce.gov.br




PREFEITU DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

Art. 7° A gestdo de documentos arquivisticos do ambito do Municipio de Icapui

contempla obrigatoriamente:

| - Mecanismos para aplicagao de plano de classificagdo de documentos relativo a
atividade-meio (Anexo 1), em consonancia com as diretrizes do Conselho Nacional de
Arquivo - CONARQ e determinagdo para a concepgdo de um plano de classificagao
relativo as atividades finalisticas dos érgaos e entidades da Administragdo Publica de

Icapui.

Il - Estratégias para a elaboragéo e aplicagdo de tabelas de temporalidade e destinagao
de documentos para as atividades-meio (Anexo Il), em consonancia com as diretrizes
do Conselho Nacional de Arquivo - CONARQ e determinagdo para a concepgao das
tabelas de temporalidade e destinagdo de documentos relativas as atividades

finalisticas dos 6rgaos e entidades da Administragao Publica de Icapui.

Ill - Procedimentos para garantir a preservagdao documental, contemplando as etapas
de produgdo, armazenamento e manuseio do documento arquivistico em todos os

suportes.
Art. 8° - O ciclo de vida dos documentos publicos municipais refere-se as sucessivas
etapas pelas quais passam os documentos: producdo, tramitacdo, uso, avaliagéo,

arquivamento e destinagao (guarda permanente ou eliminagao).

CAPITULO Il
DA PRODUGAO DOCUMENTAL

Art. 9° — Os documentos arquivisticos publicos municipais devem ser produzidos no

momento em que ocorre a agdo, ou imediatamente apds, por gestores, servidores 7/
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terceirizados diretamente envolvidas na condugdo das atividades e devidamente

autorizadas.

§ 1° Os documentos arquivisticos publicos municipais devem ser produzidos com o
grau de completeza requerido tanto pelo préprio 6rgao ou entidade como pelo sistema
juridicoffiscal, incluindo numeragao, data, assinatura, carimbos, despachos e registros

necessarios para garantir sua confiabilidade.

§ 2° Os documentos arquivisticos digitais devem ser produzidos de acordo com os
principios da seguranga da informacgao incluindo uso de software adequado, controle de
senhas, niveis de permissdes e certificagdo digital para garantir a confiabilidade e

integridade.

CAPITULO Il
DO SERVIGO DE PROTOCOLO

Art. 10 — Cabe ao Servigo de Protocolo realizar o conjunto de operagdes que visam o
controle dos documentos produzidos e recebidos que tramitam no 6rgdo ou entidade,

assegurando sua localizagao, recuperagao e acesso.

§ 1° Os documentos recebidos devem ser registrados pelo Servigo de Protocolo, por

meio da atribuicdo de nimero e data de entrada.

§ 2° Os documentos que formam processos devem ser autuados pelo Servico de
Protocolo, procedendo ao registro do processo, atribuindo-lhe um numero unico,
formado a partir de parametros estabelecidos por normas especificas que garantam sua
unicidade e integridade. /
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CAPITULO IV
DA CLASSIFICAGAO POR ASSUNTO

Art. 11 - A classificagdo por assunto deve ser realizada por servidores e terceirizados
devidamente treinados para analisar e identificar o conteido dos documentos

arquivisticos e de selecionar a classe sob a qual serdo recuperados.

§ 1° O responsavel pela classificagdo por assunto deve ler cada documento, a fim de
verificar sob que assunto devera ser classificado e quais as referéncias cruzadas serao

necessarias quando o conteudo do documento se refere a dois ou mais assuntos.

§ 2° O responsavel pela classificagdo por assunto deve atribuir o codigo de
classificagcdo correspondente ao assunto de que trata o documento. Essa classificagao
é feita a partir do plano de classificagao de documentos para as atividades-meio (Anexo

[) e para as atividade-fim a ser elaborado.

CAPITULO V
DA INDEXAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 12 - A indexagao deve ser realizada por servidores e terceirizados treinados para
atribuir termos a descricdo do documento, utilizando vocabulario controlado e/ou o
proprio plano de classificagao.

Paragrafo tinico: A selegdo dos termos para indexagao deve ser feita com base em:

| - tipologia documental: divisdo de espécie documental que reune documentos por

suas caracteristicas comuns no que diz respeito a férmula diplomatica, natureza d7‘
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conteudo ou técnica de registro. Sdo exemplos de tipos documentais: Leis, Decretos,
Acérdaos, Circulares, Contratos, Convénios, Ordem de Servigo, Portarias, Regimento,

Resolugdes, Editais, Certidoes, Memorandos, Processos Licitatorios e etc.

Il - titulo ou cabegalho do documento

lIl - assunto do documento: palavras-chave ou termos compostos que representem

corretamente o contetiddo do documento;

IV - datas associadas com as transagdes registradas no documento;

V - documentagao anexada.

CAPITULO VI
DA CLASSIFICAGAO PELO GRAU DE SIGILO

Art. 13 — Cabe ao 6rgao ou entidade produtora dos documentos analisar o grau de
ostensividade dos documentos publicos municipais e verificar se é caso de exp6-lo de

imediato ou somente & requerimento da parte interessada.

§ 1° Os documentos classificados como ostensivos devem ser recuperados, a qualquer
tempo e apresentados ao usuario com a mesma forma que tinha no momento de sua

produgdo, sem restricao de acesso.

§ 2° Os documentos que dizem respeito & seguranga da sociedade e do Estado, bem

como aqueles necessarios ao resguardo da inviolabilidade da intimidade, da vida
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privada, da honra e da imagem das pessoas estardo sujeitas a restricdes de acesso,

conforme a Lei de Acesso a Informagao n® 12.527 de 18 de novembro de 2011.
§ 3° Os documentos sigilosos em poder dos 6rgaos e entidades publicas municipais,
observado o seu teor e em razao de sua imprescindibilidade & seguranca da sociedade

ou do Estado, podera ser classificada como ultrassecreta, secreta ou reservada.

§ 4° Os prazos maximos de restricdo de acesso a informacéo, conforme a classificagao

prevista no caput, vigoram a partir da data de sua produgao e séo os seguintes:
| - ultrassecreta: 25 (vinte e cinco) anos;

Il - secreta: 15 (quinze) anos; e

lll - reservada: 5 (cinco) anos.

CAPITULO VI
DO ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 14 - Os documentos publicos depois de produzidos, classificados e ordenados
serdo guardados, segundo critérios estabelecidos pelo Art. 8° da Lei Federal n°® 8.159,

em: Arquivos Correntes, Intermediarios e Permanentes:

§ 1° - Consideram-se arquivos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem

S
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§ 2° - Consideram-se arquivos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso corrente
nos oOrgaos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua

eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

§ 3° - Consideram-se arquivos permanentes os conjuntos de documentos de valor
histdrico, probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados. Apods
classificado e tramitado, 0 documento devera ser arquivado conforme as especificagbes

desta Lei.

Art. 15 — Cabe a cada 6rgéao ou entidade da Administragdo Publica Municipal colocar e
conservar numa mesma ordem, devidamente classificados de acordo com o plano de
classificagdo, todos os documentos produzidos e recebidos, utilizando métodos
adequados, de forma que figuem protegidos e sejam facilmente localizados e

manuseados.

§ 1° - Cabe a cada servidor ou terceirizado responsavel pelo arquivamento na fase
corrente em cada 6rgéo ou entidade da Administragdo Publica Municipal proceder ao
exame do(s) documento(s) para verificar se o(s) mesmo(s) se destina(m) realmente ao
arquivamento, se possui(em) anexo(s) e se a classificagdo por assunto e por grau de

sigilo atribuida no momento da produgao serd mantida ou alterada.

§ 2° - Cabe a cada servidor ou terceirizado treinado promover a ordenacdo dos
documentos, reunindo todos aqueles classificados sob um mesmo assunto, visando

agilizar o arquivamento e minimizar a possibilidade de erros.
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§ 3° - Cabe a cada servidor ou terceirizado treinado o arquivamento do documento no
local devido (pasta suspensa, prateleira, caixa) para documentos convencionais e

diretorios para documentos digitais, de acordo com a classificagao dada.

CAPITULO VIII
DA AVALIAGAO, TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 16 — Cabe a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos realizar o
processo de analise dos documentos arquivisticos para estabelecer prazo de guarda e
destinagdo de documentos, de acordo com os valores primario e secundario, visando
racionalizar o acumulo de documentos nas fases corrente e intermediaria, facilitando a

constituicao dos arquivos permanentes.

§ 1° Os prazos de guarda e as agdes de destinagdo deverdo estar formalizados na
tabela de temporalidade e destinagao de documentos relativos a atividade-meio (Anexo

Il) e a atividade-fim a ser elaborada.

§ 2° A destinagdo dos documentos deve ser efetivada por servidores e terceirizados
treinados apés a atividade de sele¢édo, que consiste na separagdo dos documentos de
valor permanente daqueles passiveis de eliminagdo, mediante critérios e técnicas
estabelecidos na tabela de temporalidade e destinagcdo de documentos relativos a

atividade-meio (Anexo Il) e a atividade-fim a ser elaborada.

CAPITULO IX
DA RETIRADA E CONTROLE DE EMPRESTIMO

y
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Art. 17 — Cabe a cada 6rgao e entidade da Administragéo Publica Municipal a operagao
de retirada de processos, dossiés ou outros documentos do arquivo para emprestar aos

usuarios, prestar informagdes ou efetuar uma juntada.

§ 1° O controle de retirada deve ser efetuado por meio do recibo de empréstimo no qual
serdo registradas informagbées sobre processos, dossiés ou outros documentos
retirados, além do setor, nhome, assinatura do servidor responsavel pela solicitagao e,

posteriormente, a data da devolugao do documento.

§ 2° O recibo de empréstimo tem como finalidade controlar o prazo para devolugéao do
documento e servir como indicador de sua freqiéncia de uso, fator determinante para o

estabelecimento dos prazos para sua transferéncia e recolhimento.

CAPITULO X
DA ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 18 - Os 6rgaos e entidades integrantes do Poder Publico Municipal fardo publicar
os editais para eliminagdo de documentos, decorrentes da aplicagao de suas Tabelas
de Temporalidade, observado o disposto no art. 9° da Lei 8.159, de 08 de janeiro de
1991, conforme as especificagdes contidas na Lei Municipal n® 560/2012, de 04 de abril
de 2012.

Paragrafo Unico. Fica ressalvada a manutengao da publicagao por afixagido nos 6rgaos
publicos do Municipio nos termos do art. 107 da Lei Organica.

Art. 19 - Os editais para eliminagado de documentos deverado consignar um prazo de 30

a 45 dias para possiveis manifestagées ou, quando for o caso, possibilitar as partes
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interessadas requererem, a suas expensas, 0 desentranhamento de documentos ou

copias de pegas de processos.

Art. 20 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as

disposi¢cdes em contrario.

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL D ICAPUi, aos 07 de dezembro de 2012.

Jeronimo Kelipe s de Souza
Prefeit nicipal
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ANEXO |

Codigo de Classificacao de
Documentos de
Arquivo relativo a atividade-
meio da Administracao Publica
Municipal de Icapui
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CLASSE 000 - ADMINISTRAGAO GERAL

010 — ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

020 - PESSOAL

030 - MATERIAL

040 - PATRIMONIO

050 — ORGAMENTO E FINANCAS

060 - DOCUMENTAGAO E INFORMACAO

070 — COMUNICACOES

080 - (vaga)

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL
000 ADMINISTRAGAO GERAL

001 MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES

004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS
010 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES

010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS.
ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS

010.3 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES

011 COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS.
COMITES

012 COMUNICAGAO SOCIAL

012.1 RELACOES COM A IMPRENSA

012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

012.12 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS.
EDITORIAIS
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012.2 DIVULGACAOQ INTERNA

012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE

019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZAGCAO E
FUNCIONAMENTO

019.01 INFORMACOES SOBRE 0 ORGAO

020 PESSOAL

020.1 LEGISLACAO

020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL

020.3 OBRIGAGOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELACOES
COM ORGAOS NORMATIZADORES DA ADMINISTRACAO
PUBLICA.LEI DOS 2/3. RAIS

020.31 RELAGCOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS
0204 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS

020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

021 RECRUTAMENTO E SELECAO

021.1 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS:
INSCRICAO E CURRICULUM VITAE

021.2 EXAMES DE SELECAO

022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

022.1 CURSOS

022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

022.121 NO BRASIL

022.122 NO EXTERIOR

022.2 ESTAGIOS (inclusive bolsas de estagio)

022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES %

Prefeitura Municipal de Icapui - Praga Adauto Réseo, 1229 ~ Centro — Fone/Fax: (88) 3432 1200 CNPJ:
10.393.593/0001-57 CGF 06.920.296-6 www.icapui.ce.gov.br / icapui@icapui.ce.gov.br




Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

022.221 NO BRASIL

022.222 NO EXTERIOR

022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E
TREINAMENTO

023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL

023.02 CRIACAOQ, CLASSIFICAGAO, TRANSFORMAGAO,
TRANSPOSICAO E REMUNERAGAO DE CARGOS E
FUNCOES

023.03 REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS
023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL

023.11 ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATAGAO.
NOMEAGAO. READMISSAO. READAPTAGAO.
RECONDUGCAOQ. REINTEGRAGAO. REVERSAO

023.12 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. RESCISAO
CONTRATUAL. FALECIMENTO

023.13 LOTACAO. REMOGAO. TRANSFERENCIA.
PERMUTA

023.14 DESIGNAGAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUIGAO.
SUBSTITUICAO

023.15 REQUISICAQ. CESSAO

024 DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS
024.11 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E
REMUNERAGCOES

024.111 SALARIO-FAMILIA

024.112 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO.
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Gabinete do Prefeito

ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO
024.119 OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS,
PROVENTOS E REMUNERACOES

024.12 GRATIFICACOES (inclusive incorporagdes)
024.121 DE FUNCAO

024.122 JETONS

024.123 CARGOS EM COMISSAO

024.124 NATALINA (décimo terceiro salario)
024.129 OUTRAS GRATIFICAGOES

024.13 ADICIONAIS

024.131 TEMPO DE SERVIGCO

024.132 NOTURNO

024.133 PERICULOSIDADE

024.134 INSALUBRIDADE

024.135 ATIVIDADES PENOSAS

024.136 SERVICO EXTRAORDINARIO (horas extras)
024.137 FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO
PECUNIARIO

024.139 OUTROS ADICIONAIS

024.14 DESCONTOS

024.141 CONTRIBUICAO SINDICAL DO
SERVIDOR

024.142 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL

024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA
FONTE (IRRF)

024.144 PENSOES ALIMENTICIAS
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PREFEITU DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

024.145 CONSIGNACOES

024.149 OUTROS DESCONTOS

024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS
024.151 PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO

DO SERVIDOR PUBLICO (PASEP). PROGRAMA

DE INTEGRAGAO SOCIAL (PIS)

024.152 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE

SERVICO (FGTS)

024.153 CONTRIBUIGAO SINDICAL DO

EMPREGADOR

024.154 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE
SOCIAL (inclusive contribuigcbes anteriores)

024.155 SALARIO MATERNIDADE

024.156 IMPOSTO DE RENDA

024.2 FERIAS

024.3 LICENGCAS

024.4 AFASTAMENTOS

029.22, respectivamente.

024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS

024.51 MUDANGCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES

024.52 LOCOMOGAO

024.59 OUTROS REEMBOLSOS

024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS
024.91 CONCESSOES

024.92 AUXILIOS

025 APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E AGAO DISCIPLINAR |
025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS \Z‘? -
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Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES

025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES

026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL

026.01 PREVIDENCIA PRIVADA

026.1 BENEFICIOS

026.11 SEGUROS

026.12 AUXILIOS

026.13 APOSENTADORIA

026.131 CONTAGEM E AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO
026.132 PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA E VITALICIA

026.19 OUTROS BENEFICIOS

026.191 ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A SERVIDORES

026.192 ASSISTENCIA A SAUDE (inclusive prontuario médico do servidor e planos de
saude)

026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS

026.194 OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAQO

026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES

026.2 HIGIENE E SEGURANGCA DO TRABALHO

024.134 e 024.135, respectivamente.

026.21 PREVENGCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO COMISSAO INTERNA DE
PREVENGCAO DE ACIDENTES (CIPA)

026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS (fornecimento de refeigdes)
026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE

029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE (inclusive escala de plantao)

029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, cartdes, folhas de

ponto, abono de faltas, cumprimento de horas extras)
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Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

029.21 NO PAIS

029.22 NO EXTERIOR (afastamento do pais)

029.221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO

029.222 COM ONUS PARA A INSTITUICAO

029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS

029.31 PREMIOS (concessdo de medalhas, diplomas de honra ao mérito e elogios)
029.4 DELEGACOES DE COMPETENCIA. PROCURACAQ

029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AUTO-

NOMOS E COLABORADORES (inclusive licitagdes)

029.6 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMAGCOES TRABALHISTAS
029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E PARALISAGOES
030 MATERIAL

030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES

031 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAOQ. CODIFICACAO. PREVISAO.
CATALOGO. IDENTIFICAGAO. CLASSIFICACAO (inclusive amostras)
032 REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS
033 AQUISIGAO (inclusive licitagdes)

033.1 MATERIAL PERMANENTE

033.11 COMPRA (inclusive compra por importagao)

033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASING

033.13 EMPRESTIMO. DOAGCAO. CESSAO. PERMUTA

033.2 MATERIAL DE CONSUMO

033.21 COMPRA

033.22 CESSAO. DOACAQ. PERMUTA

033.23 CONFECGAO DE IMPRESSOS

034 MOVIMENTAGAO DE MATERIAL (permanente e de consumo)
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

034.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE (inclusive Relatorio

de Movimentagao de Bens Méveis-RMB ou RMBM)

034.1 CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive requisi¢ao, distribuigao e
Relatério de Movimentagao de Almoxarifado-RMA)

034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO

034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL

034.4 AUTORIZAGAO DE SAIDA DE MATERIAL

034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO

035 ALIENACAO. BAIXA (material permanente e de consumo)

035.1 VENDA (inclusive leilao)

035.2 CESSAO. DOAGAO. PERMUTA

036 INSTALACAO E MANUTENCAO

036.1 REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (inclusive licitagoes)
036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO

037 INVENTARIO

037.1 MATERIAL PERMANENTE

037.2 MATERIAL DE CONSUMO

039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

040 PATRIMONIO

041 BENS IMOVEIS

041.01 FORNECIMENTO E MANUTENGAO DE

SERVICOS BASICOS

041.011 AGUA E ESGOTO

041.012 GAS

041.013 LUZ E FORCA

041.02 COMISSAOQ INTERNA DE CONSERVACAO DE

ENERGIA (CICE) /
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Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

041.03 CONDOMINIO

041.1 AQUISIGAO

041.11 COMPRA

041.12 CESSAO

041.13 DOAGAO

041.14 PERMUTA

041.15 LOCAGAO. ARRENDAMENTO. COMODATO
041.2 ALIENAGCAO

041.21 VENDA

041.22 CESSAO

041.23 DOACAO

041.24 PERMUTA

041.3 DESAPROPRIACAO. REINTEGRAGAO DE POSSE.
REIVINDICAGCAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO

041.4 OBRAS

041.41 REFORMA. RECUPERAGAQ. RESTAURAGAO
041.42 CONSTRUGAO

041.5 SERVICOS DE MANUTENGAO (inclusive licitages)
041.51 MANUTENCAO DE ELEVADORES

041.52 MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO

041.53 MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES
041.54 LIMPEZA. IMUNIZACAO. DESINFESTACAO
041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENGAO

042 VEICULOS

042.1 AQUISICAO (inclusive licitagbes)

042.11 COMPRA (inclusive compra por importagao)
042.12 ALUGUEL
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Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

042.13 CESSAO. DOAGAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO.
TOMBAMENTO

042.3 ALIENAGAO (inclusive licitagées)

042.31 VENDA (inclusive leilao)

042.32 CESSAO. DOAGAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAOQ. REPARO
042.5 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS

042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
042.91 CONTROLE DE USO DE VEICULOS

042.911 REQUISICAO

042.912 AUTORIZAGAO PARA USO FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE
042.913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM

043 BENS SEMOVENTES

049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
049.1 GUARDA E SEGURANCA

049.11 SERVIGOS DE VIGILANCIA

049.12 SEGUROS (inclusive de veiculos)

049.13 PREVENCAO DE INCENDIO

049.14 SINISTRO

049.15 CONTROLE DE PORTARIA

049.2 MUDANCAS

049.21 PARA OUTROS IMOVEIS

049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL

049.3 USO DE DEPENDENCIAS

050 ORCAMENTO E FINANCAS

050.1 AUDITORIA /*7
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Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

051 ORCAMENTO

051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA

051.11 PREVISAO ORCAMENTARIA

051.12 PROPOSTA ORCAMENTARIA

051.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD)
051.14 CREDITOS ADICIONAIS

051.2 EXECUGCAO ORCAMENTARIA

051.21 DESCENTRALIZAGAO DE RECURSOS (DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA)
051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL (PESSOAL/DIVIDA)

051.23 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

052 FINANGCAS

052.1 PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

052.2 EXECUGCAO FINANCEIRA

052.21 RECEITA

052.22 DESPESA

053 FUNDOS ESPECIAIS

054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS

055 OPERAGOES BANCARIAS

055.01 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA

055.1 CONTA UNICA (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas)

055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (inclusive assinaturas, autorizadas e extratos
de contas)

056 BALANCOS. BALANCETES

057 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS (inclusive parecer de
aprovagéao das contas)

059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGAMENTO E FINANCAS
059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)
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PREFEITU DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

060 DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO

060.1 PUBLICAGAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL

060.2 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE
PESSOAL E DE SERVICO

060.3 PUBLICAGAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS

061 PRODUGAO EDITORIAL (inclusive edigdo ou co-edicdo de publicagdes em geral
produzidas pelo rgdo em qualquer suporte)

061.1 EDITORAGAO. PROGRAMAGCAO VISUAL

061.2 DISTRIBUICAO. PROMOGAOQ. DIVULGAGAO

062 DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA (livros, periddicos, folhetos e audiovisuais)
062.01 NORMAS E MANUAIS

062.1 AQUISICAO (no Brasil e no exterior)

062.11 COMPRA (inclusive assinaturas de periddicos)

062.12 DOACAO

062.13 PERMUTA

062.2 REGISTRO

062.3 CATALOGAGAO. CLASSIFICAGAO. INDEXACAO

062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO

062.5 INVENTARIO

063 DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA
DE ARQUIVOS

063.01 NORMAS E MANUAIS

063.1 PRODUGCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO.DIAGNOSTICO. FLUXO
063.2 PROTOCOLO: RECEPGCAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
063.3 ASSISTENCIA TECNICA

063.4 CLASSIFICAGAO E ARQUIVAMENTO (inclusive codigos de classificagédo de

documentos) / L?W

Prefeitura Municipal de Icapui - Praga Adauto Rdseo, 1229 - Centro - Fone/Fax: (88) 3432 1200 CNPJ:
10.393.593/0001-57 CGF 06.920.296-6 www.icapui.ce.gov.br / icapui@icapui.ce.gov.br

g



PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
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063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS

063.51 CONSULTAS. EMPRESTIMOS

063.6 DESTINACAO DE DOCUMENTOS

063.61 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO

063.62 ELIMINAGAO (inclusive termos, listagens e editais de ciéncia de eliminacéo)
063.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO (inclusive guias e termos de
transferéncia; guias, relagdes e termos de recolhimento; e listagens descritivas do
acervo)

064 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA

065 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

067 INFORMATICA

067.1 PLANOS E PROJETOS

067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (inclusive licenga e registro de uso e
compra)

067.21 MANUAIS TECNICOS

067.22 MANUAIS DO USUARIO

067.3 ASSISTENCIA TECNICA

069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTAGAO E INFORMACAO
070 COMUNICACOES

071 SERVICO POSTAL

071.1 SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA

071.11 NACIONAL

071.12 INTERNACIONAL

071.2 SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA AGRUPADA — MALOTE

071.3 MALA OFICIAL

071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS
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072 SERVIGO DE RADIO

072.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO

073 SERVICO DE TELEX

073.1 INSTALAGCAO. MANUTENCAO. REPARO

074 SERVIGO TELEFONICO (inclusive autorizacao para ligagdes interurbanas).
FAC-SIMILE (fax)

074.1 INSTALAGAO. TRANSFERENCIA. MANUTENCAO. REPARO

074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

074.3 CONTAS TELEFONICAS

075 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES

090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

091 AGOES JUDICIAIS

CLASSE 900 - ASSUNTOS DIVERSOS

910 — SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS

920 — CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS.
CONVENGOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

930 - FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS
940 - VISITAS E VISITANTES

950 - (vaga)

960 - (vaga)

970 - (vaga)

980 — (vaga)

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS

900 ASSUNTOS DIVERSOS

910 SOLENIDADES. COMEMORAGOES. HOMENAGENS (inclusive discursos e

palestras) - Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronoldgica. -

s
N
/)
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920 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS.
CONVENGOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

930 FEIRAS. SALOES. EXPOSIGCOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

940 VISITAS E VISITANTES

990 ASSUNTOS TRANSITORIOS

991 APRESENTAGCAO. RECOMENDACAO

992 COMUNICADOS E INFORMES

993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITAGCOES. PESAMES
994 PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES

995 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS
996 ASSOCIAGOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
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ANEXO Il

Tabela de Temporalidade Destinacédo
de Documentos de
Arquivo relativo a atividade-meio da
Administracdo Publica Municipal de
lcapui
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Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FAZE BITER- DESTINAGAC FINAL OBSERVAGCOES
CORREMTE | MEDIARIA
000 ADMINISTRACAO GERAL
001 MODERNIZAGCAO E REFORMA
ADMINISTRATIVA Enquanto | 5 Guarda
> vigora ones permanente
PROUETOSL, EETUDOL E NORMAS
002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETQS DE s s P
TRABALHO onos ¥ anos vorsdo permonente
TORIOS ™™ PN S@o possiveis de eliminocBo os refotorios cujas
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES S onos @ anos Guorda parmanente informaces ancontram-se recapituladas em cutros.
004 ACORDOE. AJUSTES. CONTRATOS. Enquanto
A 7 - = ’
COMNVENIOS vigora 10 anos Guarda permonente
010 ORGANIZAGAOC E
FUNCIONAMENTO Enﬁ;wm S anas Guarda permonente
HORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCED: vigora
BENTOS, ESTUDOS E/0U DECHOERS O CARATER GERAL
o E t SN
010.1 REGISTRO NOJ ORGAOS COMPETENTES o Bliminaglio
Qs onginais doz alo: publicadoz infegroric os
g1e.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTA- Enquame | o Coord orqures dos gabf'ﬂa;:ﬁ do presidents dc; ;epdibkaf
- g o pa - Tnas uardo permonents govemadores e prefeitos, cuja femporciidade e
TUTOS. CRGAMNOGRAIMAS. ESTRUTURAS vigorc definido do do sloborogio de  fubelo
especifica para sucs atividodes-im.
010.3 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES Zgnos Eliminagde
011 COMISSOES. COMSELHOS. GRUPOS o = . P .
DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES - enes 3 onos Himinagdo
ATSC DE CRIAGAD, ATAS, RELATORCS 4 onos 3 ancs Guordo permonente
012 COMUNICAZAD 50CIAL
0121 RELACOES COM A HAPRENSA ! aro Efiminacdo
13
o12.11 CREDEMNCIAMENTO DE JORNALISTAS ':’;: i Eliminogdo
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
CCORRENTE MEDIARIA
012.12 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. 2 onos Eliminacéo Os documentes cujos informagbes refitam a
REPORTAGENS. EDITORIAIS ¥ i polifica do érgéo séo de guarda permanents.
012.2 DIVULGACAC INTERNA 2 onos Eliminagéo
012.3 CAMPARFAS INSTITUCIONAIS. 2 10 Guarda
3 i 3
PUBLICIDADE ne 7% | permanente
" . 2 ; Este grupo seré desenvolvido pelo érgao ds acordo
019 OQT%OS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANI- com @ necessidade, bem como o temporalidade e
ZAGAC E FUNCIOMAMENTO destinacdo.
019.01 IMFORMAGOES SOBRE O ORGAD l 2 anos Eliminocio
020  PESSOAL
0201 LEGISLACAO . Enquamio £ opcional o reproducdo  dos  documentes
MORMAL, REGULAMENTALOES, DHRETRIZES, . . . N . Lo
ESTATUTOS, REGULAMENTOS, PROCEDIMENTOS, vigoro 5 anos Guardo permanents previaments o r?taﬁbemnfc, pora que o drgdo
ESTUDOS £/0U DECSOES DE CARATER GERAL permanega com cdpias para consuba.
:&&_f:gc ADMINSTRATIO, OE PESSOA E DE {0 onos Qonos Guorda permanents
0202 IDENTIFICACAD FUNCIONAL IHCLISSIVE E"q"‘c‘f”’c’ e L
CARTERA, CARTAQ, CRACHA, CREDENICIAL E servidor Eliminagso
PASSAPORTE DiPLOMATICO) permanecer
azC.3 OBRIGACOES TRABALHISTAS EESTA-
TUTARIAZ. RELACOES COM ORGADS B 5 cnos 5 anos Eliminacic
HORMATIZADORES DA ADMINISTRAGAO snes e s
PUBLICA. LEI DO3Z 2/3. RAIS
Os documsntos cujos informoagdes passam originar
a20.31 RELACGES COM OF CONSELHOS confencioses adminisfrafives ou  judiciais  serfo
PROFISSIONMALS 2 gnos Eliminacac classificados nos assuntos corespondenies co sev
e confelddo, cujos  prazos & destinago  estdo
estabelecidos nesta jubela.
02C.4 SINDICATOS. ACCRDOS. DISSDICS S ono:z 5eonss Guarda permonente
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| PREFEITURA DE ICAPUI

Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZQOS DE GUARDA
ASSUNTO FAZE FASE INTER- DESTINAGAC FinAL OBSERVACCOES
CORRENTE MEDIARIA
& @ O praze total de guardo dos documentos é de
020.5 ASSENTAMENTOS "q"'z;b ° - Eliminacao 100 oanos, independents do suporte. SerSo
INDIVIDUAIS. CADASTRO P::;:m:;r minag transferidas ao arquive infermediario opds o soida
do servidor do degéo.
021 RECRUTAMENTO E SELEGAO
8211 CANDIDATOS A CARGO £ EMPREGO o
8 - _ 2 anos Eliminocéo
PUBLICOS: IMSCRICAC E CURRICULUM VITAE =
021.2 EXAMES DE SELECAQ (CONCURSDS PUBLICOS)
PROVAS E ?'f?L*LQS, TESTES PSICOTECHICOS E EXAMES - oy
miDican & anos Eliminogdo
CONSTITUICAD DE BANCAS EXAMINADORAS, EDITALS, £ opcional ¢ selegdo por amostrogem dos provas
EXEMPLARES UBACOD DE PROVAS, GABARITOS, 4 pnos 5 arnos Guarda permonents dos condidatos, segundo critérios estobelscidos
RESULTADOS E RECURSOS e B
pelo Comisséo Permanente de Avaliogdo.
gz22 APERFEICOAMENTO E TREIMNAMENTO
022.1 CURSOS (eCLUSVE BOLLAS DE E3TUDDY
022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAC 5 onos Eliminagdo
EROPOLTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS,
LATORICS FINAS, EXEMPLARES LMICSS DE
EXERCICIOS, RELACAC DE PART:IBANTES, 5 onos S oros Guarda permanente
YALRCAQ E CORTROLE DE EXPEDHCA0 DE
ERTIFICADOE
022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS Para i  documentos = comprobaiorios - de
T (e R participacde utifizor o3 prozos e a destinogdo dos
INSTITUIGOES assemtomentos individuois 020.5.
42212 NO BRAZIL 3 onos Eliminagéo
022.122 WO EXTERIOR 5 onos Eliminagéo
822.2 ESTAGIOS eCLUSIVE BOLIAS DE ESTAGIDH
gz2.21 PROMOCMIDOS PELA INSTITUIGAD 5 onos Eliminacdo
ELTUDQOL, PROPOLITAL, PROGRAMAS, EE;.ATG_FGOS
FPALL, RELAGAD OF PARTICIPANTES, AVAUALAD E 5 cno: 5 anos Guardo permonents
DECLARAC A0 DE COMPACWALAC DE ESTAGIOD
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| PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTIMAGAO FIMNAL OBSERVACOES
CORREMTE MECIARIA

022.22

PROMOVIDOS POR OUTRAS
INSTITUIGOES

Pora o5 documentos  comprobotérics  de
participago utilizer o5 proses @ o desfinagdo dos
assentomentos individuois 920.5.

022.221

MO BRASIL 5 anos Eliminagéc

0z22.222

NO EXTERIOR 5 onos Eliminagdo

g22.¢

QUTROS ASSURMTOS REFERENTES A
APERFEICOCAMEMTO E TREMAMEMNTO

Este subgrupo werd desenvolvido pelo drgéo de
acordo com o necessidods, bem como o
temporalidade e destinacéo.

023

QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

023.01

ESTUDQS E PREVISAO DE PESSOAL S onos 5 aonos Guordo pemianente

023.c2

CREAC{&O, CMS§FICAC§\O, TRANSFOR-
MATAD, TRAMEPCIICAD £ REMISNE- 5 gnoz 5 anos Guarda permonents
RAGAQ DE CARGOS E FUNCOES

023.Cc3

REESTRUTURAGOES £ ALTERAGOES
SALARIAIS

AZCEMNSAD E FROGRESSAD FUNCICHIAL
AVALACHD DE DESEMPENHO S anos 47 opos Eliminagéo
EHGIIADRAMENTD

EQUIPARAC AT, REAIGETE £ REPOBIGAC TALARAL
PROMOGOES

023.%

PAOVIMENTAGAC DE PESSOAL

023.11

ADMISSAD.
APROVEITAMENTO.

COMNTRATAGAD. NOMEAGCAD. 5 cnos 4
READMISSAQO. READAPTAGAC
RECONDUCAC. REINTEGRACAD.
REVERSAC

7 enos Eliminocdo

023.12

DEMISSAO. DISPENSA.
EXONERACAO. 5 onos

RESCISAC COMTRATUAL. FALECIMENTC

47 anos Eliminacho
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FAZE PTES- DESTINAGAC FINAL OBRSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
023.13 ;?;:‘g‘::’ REMOCAD. TRANSFERENCIA 4 anos 5 onos Eliminagéo
023.14 DE5§GNAQ5\O: D%SPON&BILID@E. 5 anos 57 anos Eliminocsio
REDISTRIBUICAOD. SUBSTITUICAOD *
023.15 REQUISICAC. CESSAD S anos 47 anos Eliminacdo
024 DIREITOS, OBRIGAGOES £ VANTAGEMS
024y FOULHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FitdAN- 5 anos 95 onos Eliminagso
CERAS
024.11 SALARIOS, VEMCIMENTOS, PROVENTOS - o
E REMUNERACOES 7 anos Eliminagdo
Para o3 | CO303  especiois  previstos no Regime
024117 SALARIO-FAMILIA Sonos | 19 anos Bliminagso Joridico Uico, o prazo total de guarda para o
2 documentos referentes & concessGo de saldrio
fomiiia seré de 100 onos.
dz24.3112 ABOMO OV PROVENTO PROVISORIO 7 anoz Eliminogdo
- e 2 homaie
ABOMC DE PERMAMENCIA EM SERVICO gagho da Eliminogde
BpoIeMMIgonT
024119 CUTROS SALARIOS, VEMCIMENTOS, - L
PROVENTOS E REMUNERAG OES ¢ onos Bliminagao
024.12 GRATIFICACOES (1CLUSNE 2iC ORFORACOES)
az4.323 DE FUNGAC 5 oros 27 anox Eliminagdo
0243122 JETORS 7 anos Elinunagdo
024123 CARGOS Er COMISSAO S onos 47 onos Eliminacéo
024.124 FATALIMAS DECIMO TERCERD LALARIO) 7 onos Eliminogée
24.129 QUTRAS GRATIFICACOES S anos 47 onos Eliminogao
02413 ATHCIONAIS
424131 TEWMPC DE SERVIGO wivkrics, 5 oros 47 enos Eliminoc o

IMENIDS E QiiGrUE IO
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTC FASE E43E IMTER- DESTHNAGCAD FIMAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDARIA
024.132 MNOTURNG S enos 47 anos Eliminogdo
024.133 PERICULOSIDADE S enos 47 onos Eliminacéo
024.134 INSALUBRIDADE 5 anas 47 anos Ehminacho
024.135 ATWIDADES PENQSAL S onos 47 anos Eliminogdo
024.138 SERVICOS EXTRAORDINMARIOR - o
HORAS EXTRAT: 5 onos 47 anos Eliminago
024.137 FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 N P
ABOMO PECUNIARIO s enos frinagac
024.13% OUTROS ADICIONAIS 5 onos 47 onos Ehiminogdo
2414 DESCONTOS
024.141 CONTRIBUICAD SINDICAL DO - Elirminocéo
& 2 g .
SERVIDOR anes Hmneg
094142 COMTRIBUICAD PARA O PLANC DE 5 oo P Eliminacs
SEGURIDADE SOCIAL anes ¢ anas fminogas
024.143 BAPOSTO DE RENDA RETIDO NA - o
7 omos Eliminocdo
FONTE JIRRS s
DZ4.144 PEMSOES ALMENTICIAS S gnoz 23 snos Ehirminogdo
{24,145 CONIGHNACOES 7 oros Eliminogéo
024.146 OUTROS DESCOHTOL 7 anos Eliminogdo
02415 ENCARGOS PATROMALS. RECOLHIMEN.
TOS
024,151 PROGRAMA DE FORMAGAD DO PA-
TRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO 5 anas 5 anos Eliminacs
{PASEP). PROGRANA DE INTEGRA- aros gnes Elminagae
CAD SOCIAL PISH
024152 FUNDOQ DE GARANTIA POR TEMPO  onos 47 omae Eliminaes
DE SER‘V?QO ;FC‘QS} QD3 S 2 5w et [ﬂr!ﬂDgDD
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTHNACAQ FIMNAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA

024.153 CONTRIBUIGAO SINDICAL DO . Eliminacs
EMPREGADOR s enos minasee

024.154 CONT&?BUK;AOl PARA O PLANG DE
SEGURIDADE SOCIAL JNCLUSIVE S anos 95 anos Eliminogdo
CONTRIBUICCEL ANTERORES]

024.155 SALARICY MATERNIDADE 7 onos Ekminacdo

024.158 1APOSTO DE RENDA 7 snos Eliminagée

024.2 FERIAS 7 anos

Eliminacdo

024.3 LICEMCAS
ACIDENTE B SERVICO
ADDTANTE
AFASTAMENTS D0 CONUGEACCMPAHEERS
ATMDADE POUTICA
CAPRCTAGAD PROFIZHIONAL
DESEMPEIHC DE MANDATO CLASISTA
DOENGA B4 PERSOA DA Fapilia
GESTAMTE
PATERNNIDADE
sREMC POR ASIIDUIDADE
SERVICO MILITAR
TRATAMENTO DE #TERESSES PARTICULARES
TRATAMENTO DE SAUDE HHCLUSHE PERICIA MEDICA)

5 onos 47 anos Eliminocdo

024.4 AFASTAMENTOS
FARA DEFCR

FARA EXERCER psrDATC ELETHG

PARA SERVIR AC TRIBUNAL REGIOMNAL | 3 onos 7

anos Eliminacdo
ELEITORAL (TRE)
PARA SERVIE COMO JURADO
SIBPEMEAC DE COMTRATD DE TRABNHO IO
0824.5 REEMBOLSG OE DESPECAS

Prefeitura Municipal de Icapui — Praga Adauto Roseo, 1229 — Centro — Fone/Fax: (88) 3432 1200 CNP): 10.393.593/0001-57 CGF 06.920.296-6
www.icapui.ce.gov.br / icapui@icapui.ce.gov.br




PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZCOS DE GUARDA
ASSUNTO FAZ FASE #JTER- DEST%NAC;AO FINAL OBSERVAQC}ES
CORRENTE | wEDuRA
5 anos a
coniar
) ) da data
024.5 MUDAMGCA DE DOMICILO DE | e o
iy . oprovagto Eliminagdo
SERVIDKCORES daz contos aprovacg
&o dos
contas
5 anos a
coniar
_ da data
» ) Ae ) de - .
024,52 LOCOMOGAD aprovagdc Eliminagso
ooz contoe aprovag
&o dos
contas
5 anos o
contar
da data
A de
02459 CUTROS REEMBOLEOS asrovagde Eliminagdc
do: condse aprovag
o daos
contas

0249 QUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E
VAMHTAGEMS
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINAGAC FINAL OBSERVACOES
CORREMTE MEDHARIA

024.91 CONCESSOES
ALSTAMENTO ELEITORAL
CASAMENTO (GALAY
DOACAT DE SANGUE
FALECHAENTO DE PAMILIARES (NOIO)
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR

ESTUDANTE

HOE.a;wﬁig} ESPECIAL PARA SERVIDOR PCETADOR DE
DEFICIENCIA

S onos 47 onos Eliminagao

5 gnos a
024.92 AUXILIOS contar
AUMENTACACHREFSICAC " da data
ASSISTEMC 4 PRE-ELCOUAR/CRECHE . de .
Eli
SARDAMENTCO UM IFORME Z"""‘“ aprovac iminacgo
S4CBADIA .
VALE-TRANIPORTE Go dos
contas

azs APURAGAC DE RESPORSABILIDADE £ AGAD
DISCIPLINAR

4251 DEHUNCIAS. SINDICANCIAS. INGIUERITOS

82511 PROCESSOS DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Guarda permonents

{385.12 PENALIDADES DISCIPLIMNARESD

S onas 93 onos Guorda pemaonents

026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE
50OCIaL

326.C1 PREVIDEMCIA PRIVADA I S cros | 47 anos | Elimiraco

~

0261 BENEFICIOS
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTOD FASE EASE INTER. DESTINAGAD FIMAL OBSERVACOES
CORREMTE FAEDUARIA
5 anos a
contar
da data
Ao de
026.11 SEGUROS aprenoosc: Eliminocdo
dos contoz | QAPTOVOG
ao dos
contas
5 anos a
, contar
026.12 AUKILIOS da data
ACH TE Ase de
A aprovagho ; Eliminacdo
- 25 dez conin: | Qprovacg
HATALDADE &c  dos
conias
FECLUSAD S onos 47 gnoz Eliminagdo
02613 APCIEMNTADORIA 5 onos S5 anos Eliminacho
0826.131 COMNTAGEM, £ AVE RBAQFZO OE “¢ 5 homois —
- gogss da Eliminacdo
TEMPO DE SERVIGOD sposemasons 3
O 2 PERIGOES- PROWISE
026,132 PEF L)QE,J:. PROVIGORIA € Eﬁw;\: 5 mnos Eliminogao
TErAPORARIA rgens
PENSAD VITALICIA 5 enos 95 anoz Eliminagéo
026.1¢ CUTROS BEMNEFICICS
026.19] ADIANTAMENTOS £ EMPRESTIMOS ae cutogts | e
2 SE?;.\ADC)EE: 8o divide DI i:,(ﬁ'%)ﬁal‘:ilﬁ
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE BJTER- DESTINAGAD FiMAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIERIA
5 onos a
contar
da data
026.192 ASSISTENCIA A SAUDE (NCLUSIVE PLANOS 2 e | de S s
DE SAUDE) aprovag Bliminagdo
dos coms | Qprovag
do dos
contas
PRONTUARIC MEDICO DO SERVIDOR 5 onoz 95 onos Eliminocéo
026.193 AQUISICAO DE IMOVELS e autesie | 5 anos Eliminogao
026.194 OCUPACAD DE PROPRICS DA UNIAO Enquants o
permonece o S onos Eliminagdo
ocupogdo
U26.195 TRAMSPORTES PARA SERVIDORES 2 onos Eliminogdo
026.2 HIGIEME E SEGURAMNGCA DO TRABALHO 2 anos Eliminogao
026.21 ng:/?ch;&o DE ACIDENTES DE TRABA- 5 anos 47 anos Eliminocso
LHO 3
COMISSAD INTERMA DE PREVENGAD DE 2 anos Eliminocso
ACIDENTES (CIPA) = s
%2%‘%&2;&5353@!@@;\0, FROPOLTAS, REATO- 3 enoz 3 anos Guordo permonente
026.22 REFEITORIOS, CAMNTINAS E COPAS I Elimminocs
FORINECMENTS DE REFEIGOIES) < anoes fminogae
026.23 IMSFECOES PERIODICAS DE SAUDE 5 anos Eliminagdo
079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
026.1 HORARIO DE EXPEDIENTE ptCLUSMEESCALA DE | Eliminocs
PLAMTAD:) < onos iminocho
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZQE DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE HTER. DESTIMAGAQ FIMAL OBSERVAGOES
CCRRENTE REDHARIA

029.11 CONTROLE DE FREGUENCIA
LIVROE, CARTOES, FOLMAS DF PONTO, ABONOD 5 onos 47 anoz Eliminogdo
DF FALTAL, CUMPRIMENTD DE HORAS EXTRAS
029.2 tAISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS
A SERVICO
5 anos a
029.21 NO PAIS contar
ANUDAS DE CLITO ) da data Os  relotérios  técnicos de  viogem  estordo
DIARAS A‘:ﬁg de Eliminocdo clossificodos no assunto cormespondente co seu
PASSAGENS (IMCLUNVE DEVOWIGAC) dos comioz | Qprovag ‘ e canteddo, cujos prazos e destinagde esfdc
FRESTAQOESD DE COMNTAS So dos estabelecidos nesto tobela.
RELATORIOS D VIAGEM )
contos

029,22 NO EXTERIOR JAFASTAMENTO DO PALS

Oz relofdrics  tcnicos de wviogem  ssforbe
029221 SEr ChiUS PARA A INSTITUIGAO 7 anos Eliminacée clossificados no assunto comespondente oo ssu

* confecdo, cujos prazos @ destinogdo  estdo
estabelecidos nesto iobela.

025.222 COM ONUS PARA A INSTITUICAC
LUTORIZACAD DE AFASTAMEN
HITORIZAL AD DE AFASTAMENTC 5 anos a

DIARIAS (INCLUSIVE COMPRA DE MOEDA contor

ESTRANGEIRA) v da data Oz  relotérics  fécnicos de  viagem  estardo

A8 - . . e

LISTA OF PARTICPANTES 1O CALC DE anrovacso de Elirminocdo c:’as:.r‘fcaam no ossunfo ccxre..poc?‘enfjv oo seu
CORATIVAL E DELEGACCOES) dos contue aprovag * conteddo, <wjos prazos e destinagfo  estho
PALTAGENT do  das sstabelecidos nesta tobela.
AI0APCORTES
PRESTAGCES DE CONTAS contas

RELATORIOT DE VIAGEM
RECERVAL DE HOTEL

o

29.3 PICENTIVGS FUNCHROMAIS
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PREFEITURA DE ICAPUI

Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FAZEINTER. | DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE WEDIARIA
029.31 PREMIOS
CONCESSAC OF MEDALHAL, DIPLOMAS DE HOMRA 5 anos 5 anos Guorda permonente
A MERTO £ ELOGICS
Quonto  cos documentos  referenfes  cos
029.4 DELEGAgoES DE COMPETENC;A‘ Enquanto ordencdares de despezas, ulilizor o prazo des
;i ; S anos Eliminacio documentos financeiros {4 aprovegdo das contos
PROCURAZAD vigore G :
+ 5 oncs a conior da dolo de oprovogho dos
confas e eliminacdo).
029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS TRAMSITORIOS: i@:m: . ¢ O prozo total de guorda dos documentos & de
AUTOHOMOS E COLABORADORES IHCUUSIVE | prestogto do ¢ Eliminogto 52 anos.
TACORS) sEnace
0298 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMAGOES s ovinar | s Goard )
- 5 L}
TRABALHISTAS Pl , onos Zuarda pesrmonents
0297 PACNVIMEMTOS REMINDICATORIOS: s 5 Cuard ‘e
- 5 5 n
GREVES £ PARALISACOES ane anoes area parmans
030 MATERIAL )
WNORMAL, REGULAMENTACDES, DIRETRIZE3, PROCED: Enguamo S enos Guarda permenents
WERTOS, EETUDOS 240U DECISOES DE CARATER GERAL vigora
03C.1 CADASTRO DE FORNECEDCGRES 3 onos Eliminocdo
031 ESPECIFICAGAQ. PADRONIZACAD.
COD*HCA{;AQ. PREVISAD. CA'[»&LOGQ. 2 anos Eliminogéo
IDENTIFICACAD. CLASSIFICACAC iNCLUSHE
AACTTRAT;
032 REOUiSI‘:;;%O E CONTROLE DE SERVIGOS
REPROGRAFICOS NCLUSHVE ASTINATURAS ! @no Eliminacao
AUTORZADAL E REPRODUCOES DE FORMULARIOS! :
033 AGQUISKZAD [NCLUSWE LICTACOES)
Qs nfos stes ’ &
0331 PAATERIAL PE MEMTE documenfos refersntes o motericl nbo

adguitido deverdo ser eliminados apbs | ane.
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PREFEITURA DE ICAPUI

Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE PITER- DESTINAGAQ FIMAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
5anosa
contar
da data
At de
033.11 COMPRA fInCLUSIVE COMPRA POR aprevagdo Elirm =
PMEORTACAO) dos comoe | IPTOVOS fminagea
do das
contas
Q33.12 ALUGUEL COMODATO. LEASING 5 anos a
contar
- da data
sprovagdo | de Eliminacdo
]
aprovag
do das
contas
Pors tronsogbes que envolvam pogamentos de
033.13 EMPRESTIMO. CESSAD despesas  pendentss,  filizar prazes  porg
Erquanto 3 anos Eliminagdo documentos finoncairos [Até oprovogdo dos confas
wigoro + 5 onos a confor do dota de aprovocbo das
contas e sliminagso}.
Poro tronsaghes que emvoivam pagamentos de
despesaz  pendenfes, uhlizor prozos  pora
DOACAC. PERMUTA 4 gnos S anoz Eliminacée documentos financeiros (A6 aprovagbo dos contos
+ 3 anos o contar do dafa de oprovagbao das condy
@ eliminagdo).
- b v - 3 =
33,2 AMATERIAL DE CONSUMD Oz documentos  referentes o materiel  nde

odquirido deverdc ser eliminados apds ] anc.
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE NTER. DESTHYACAD FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE MECIARIA
5 anos a
contar
do data
# |de S
033.21 COMPRA aprovagdo Eliminagao
doz corus aprovog
&o daos
contas
033.22 CESSAD. DOACAD. PERMUTA 4 anos 3 onos Eliminocdo
5 anos a
contar
da dato
e de
023.23 CONFECCAD DE IMPRESSOS oprovagée Himinacdo
dos cordm | Aprovag
&o dos
contas
Paro oz documentos refersnies o produfos &
034 MOVIMEMTAZAD DE MATERIAL PEUANNENTE £ inSuUMOs qQUIMICos & cutras substincias
OF COMSRACH enforgecentes, observor 03 prazos do fegislacdo
especifica vigents.
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“ PREFEITURA DE ICAPUI

Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINAGAO FINAL OBSERVACCES
CORREMTE MEDIARLA
5 onos a
contar
da data
Adé
034.01 TERMOSE DE RESPONSABILIDADE aprovagse de Eliminocdo
INCLUSIVE RIAB OU RMBI) dos comes | QpYOVOC y
o dos
contas
Porm o5 documentos referentss a produtos &
0341 CONTROLE DE ESTOQUE INCLUSVE 2 enos Eliminacto insumos gquimicos e outras substoncias
FEGUISICAD, DISTRIBUICAO E BaA) - ¥ TS entorpecentes, obzervor oz pracos do legisiogto
espacifica vigents.
. Pgra o3 documenios referentes a produios e
Ade o inSumos quimicas e outras substdncios
034.2 EXTRAVIC. ROUBOD. DESAPARECIMENTD conchude do 3 cnos Eliminocdo ) . -
oz = enforpscentes, observar os prazos da legislagdo
ezpecifica vigents.
Para oz documentos referentss o produtos e
034.3 TRANSPORTE DE AATERIAL 2 enos Eliminogéic insumos quimicos & autras substéncios
enforpecsentes, obsersor oz prasos do fegislogso
aspecifice vigents.
Para oz documenios referentes o produios e
0344 AUTORIZACASD DF SAIDA DE MATERIAL 1 one Etiminocdio insumas quimicos @ outras sybstdncios
* enforpecentes, obsersar os prazos da iegislocéo
especifica vigents.
Para oz documentos referentes a produtos
034.5 RECOLHIMENTC DE MATERIAL AD 2 onos Eliminacso insumos quimicos e outras substancios
DEPOUTO - ¥ ‘ ‘ enforpecentes, obsersor oz prazos do fegislagde
especifica vigente.
035 ALIENAGAD. BAIXA P4ATERIAL PERMANENTE £ OF

CONTRAD;
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PREFEITURA DE ICAPUI

Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASENTER- | DESTINAGAO FibAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
5 anos a
contar
da data
rr s RS 1EN 3 & lde o
0351 VENDA IhCLUSIVE LERAD) oprovagdo Eliminacae
doz condse | QPTOVOG
Go dos
contas
Pora tronsagées que emvoivam pagamentos de
) ~ despesas  pendenfes,  uiiizar prozos  poro
0352 CESLAC. DOAGCAD. PERMUTA 4 anoz 3 anos Eliminocéo documentos finonceiros (A#é cprovocéo das confas
+ 5 onos o confor da doto ds oprovogdo das
confos e eliminacdol.
036 INSTALACAQ E MANUTENCAO
5 anos a
contar
da data
038.1 REGQUISICAD E COMTRATACAC DE A de L
- o - aprovacio Eliminacéo
SERACOS mCiuang LCTACOES: dos comtoe aprovag °
Go das
contag
036.2 SERVICOG EXECUTADOS EM OFICINAS , Eliminoca
DO ARGAD ! ena iminogdo
037 IMVENTARIO
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' PREFEITURA DE ICAPUI

Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTC FASE FASE NTER. | DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
CCRRENTE MEDARIA
S anos a
contar
A do data
- e de
Q373 PATERIAL PERMAINENTE aprovagde Guarda permonente
dos contos aprovag
do daos
contas
5 anos a
contar
da data
as - » | de o
a37.2 MATERIAL DE COMNSUMOD aprovoglo Eliminocdo
dos confaz aprovag
&o dos
contas
Este grupo szerd desenvolido pelo drgbc de
039  OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL gcords  com @ necessidads, bem como @
temporaiidade e destinagdo.
040 PATRIMONIO Enquano
NORMAS, RECULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCED: e 5 ones Guardae permanents
WAEMTOS, EXTUDOS £/0U DECIOES DE CARATER GERAL
2 - i E fucd 2 .1
041 BEXS IMOVELS £ opcional o  reprodugGo dos  docun Iem?
3 onos 5 anos Guardo parmonents previomente ao reccthimento, paro que o drgioc

PRCIETOS, PLAMTAL E ESCRITURAS

permonesa <om cOpIas Laro consuita.

a41.C1 FORNECHENTD E JANUTENCAD DE

SERVICOS BASICOS

Qs documentos que ndc emvolvem pogamentos
zerdo eliminados apds | anc.
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDIA
ASSUNTO FASE FASE TER- DESTHNAGAC FINAL OBSERVACCOES
CORRENTE MEDIARIA
5 anos a
contor
da data
= A de L
041.011 AGUA £ ESGOTO aprovagic Eliminagdo
doz conlos aprovacg
&o dos
contas
S anos a
contar
da daota
—: Aok de N
041.012 SAS aprovagéo Eliminacdo
dos condor Qprovag
&o dos
contas
5 anos o
contar
da  data
A de
043013 LUZ € FORCA aprovagic Eliminocde
gz covase TPFOVag
&o  daos
confos
Q41.02 CORMISSAD INTERMNA DE COPMSE RYACAD - L o
_ 2 gnos Eliminogdo
DE EMERGLA {CICE} )
CRIACAD, DEMGNAGCAD, PROPOSTAS DE RIDUCA
DE GASTOS €O ENERGHA, RELATORIS £ 5745 3 enos S anos Guardo permanente
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| PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FAZE mITER. | DESTINAGAO FINAL OBSERVACCOES
CORRENTE MEDARIA
5 anos a
coniar
da data
; | de o
041.03 COMNDOMINIG oprovagio Eliminagdo
ooz contas aprovag
do dos
contas
0411 AGUISICAD
5 anos a
contar
) da data
¥ | de
04111 COMPRA aprovaglo Guardo permonente
dos conto: | aprovag
do dos
contas
Poro tronsogbes que envoivam pagomestos de
} dezpesas  pendentes, utifizor prozos  poma
041.12 CESSA0O 4 gnoz 5 anos Guarda parmicnents documentos financeiros Até aprovogdo das contos
+ 3 oros o contor do dato da oprovagdo das
contos e guardo permconente].
Pora tronsagdes que smvoham pagamentos de
a despesas  pendentes, utilizor prozos  pora
a41.13 DOACAT 4 gnoz 5 aros Guardo pemignents dacumentos financeiros {Até aprovoglo das contos
+ 3 onos g contar do dofo de aprovocdo dos
contos e guarda permonsnte).

Prefeitura Municipal de Icapui - Praga Adauto Réseo, 1229 — Centro — Fone/Fax: (88) 3432 1200 CNPJ: 10.393.593/0001-57 CGF 06.920.296-6

WWw.icapui.ce.gov.br / icapui@icapui.ce.gov.b.

1



' PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTHNAGAO FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE MEDIARIA
Para transogdes gque envolvam pagomsnios de
despesos  pendentes, utifizor prozes  pora
041.14 PERMUTA 4 anos 5 anos Guordo permanente documantas financeircs (Até aprovacdo das contas
+ 5 enos g confor do dofo de aprovogéo das
contas e guarde permonents ).
S5 anosa
contar
, da data
04115 LOCACAC. ARRENDAMENTC. COMO- e de .
aprovagdo Eliminacao
DATO dos cortor | aprovag )
do dos
contos
041.2 ALIENACAO
5 anos a
contar
‘ da data
. e de
a41.21 VENDA aprovagéo Guardo permonsnts
doz contos | AProvag
8o dos
conias
Paro tronsagdss gque envolvam pagamsnics de
_ despesos  pendentes, ufiizor prozes  pora
041.22 CEGSAD + gro: 3 anas Guordo permenente documentos financeinas (At cprovagho das contas
+ 5 ancs o confor do dofo de aprovaglc das
centos e guarde psrmonente].
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PREFEITURA DE ICAPUI

Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTC FASE FASE BITER- DESTINAGAQO FINAL OBSERVACCES
CORRENTE MEDIARIA
Pora transagbes que envoham pagamentos de
i despesas  pendentes, ufifizar prozos  porg
041.23 DOAMCAC 4 onos 3 anos Guordo pemanente documentos financeiras {Até aprovacbo das contas
+ 5 onos a confur do dato de oprovogo das
contas e guordo permanents).
Pora tronsagbes que envolvam pagamenfos de
despesas  pendentss,  ufilizor prozos para
047.24 PERMUTA < gnos 5 anos Guarda garmanente documentos finonceiros {A%6 aprovagdo das contos
+ 5 onos a confur do dote de aprovogdo das
confos @ guordo permonsente).
N - Sancsa
041.3 DESAPROPRIACAQ. REINTEGRAGACD DE Ave confor do
POSSE REWVINDICAGCAD DE DOMINIC. oprovagdo dotz de Guarda parmonents
- des cantaz oprovagio
TOMBAMENTO s
041.4 OBRAS
Sancs o
414 REFORMA. RECUPERACAC. RESTAURA- e confar de
"~ apravaghc doiz de Guarda pemicnents
CAO das corder aprovagde
dos contoz
Somxza
Ate canfar do
041.42 CONSTRUCAD oprovagdc daie de Guardo permanente
oz contos aprovagic
dos conto
041.5 SERVICOS DE MANUTENGAC aCIUsIvE Qs documentos que ndo envolvem pagomentos
GCTaCOEy sendo eliminados apds | ano.
Sanoza
_ A contar da
841.51 PAAMUTEMNCAC DE ELEVADORES sprovagho dots de Eliminogdo
dos contos oprovagdo
des contos
Sancsa
- Add condar da
041.52 PMAMUTENCAD DE AR-COMDICIONADC oprovagdo date de Eliminogdo
doz contoe aprevagde
e cortms
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZCS DE GUARDA
ASSURTO FASE FASE MTER- DESTHNAGAC FIMAL OBSERVAGOES
CORRENTE MEDHARIA
Sanot a
041.53 MANUTEMGCAC DE SUBESTAGOES £ At contar da o
- aprovagc datc de Eliminogéo
GERADORES dos contoe aprovacio
dow contos
. 5 anoz o
041.54 LIMPEZA. IMUNIZAGAC. DESHNFES- Al confor da L
e s ) won aprovagho date de Eliminagdo
TACAC [iCLUSVE PARA BRDING) dos contas aprovagic
des contor
Exte subgrupc zerd dessrwolvido pelo 6rgéo de
041.59 CUTROS SERVIGOS DE MANUTENGAC ocorde com o necsssidads, bem como o
temporalidode e destinaco.

042 VEICULOS
421 AGIASICAD 5riCLUsvE LIC Tagley Paro veiculos néo adquiridos eliminar opds 1 ano.
Sanoz a
e contar do
042.11 CIOMPRA_INCIUIVE COMPRA POR aprovagse dots de Eliminogdo
MPORTACAC) gos contos aprovagio :
gdor comos
Sanox e
Ad contar do
042,12 ALUGUEL aprovaghc date de Eliminogic
- dos contos aprevagio
doe confoy
faro tronsogdes que envolvam pagomentos de
- ~F 5 - P despesas  pendentes,  utiliar  protos  poro
043 S P : RANS- > .
042.13 CE“fAf'),' DOAGAC. PERMUTA. TRAMNS < onos S onos Eiiminacac documantos financeiros {AM aprovacéo das contas
FERENCIA . ) " -
+ 5 ancs g confar do dote de aprovacdo das
cantas e eliminacéo;.
042.2 CADASTRO. LUCENCIAMMENTO. EMPLACA- Ak 5 Eliminacs
; . 5 cnos iminacdo
MENTO. TOMBAMENTO akenogdo :
042.3 ALIENAGAD riCLusve UCTasGEs)
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| PREFEITURA DE ICAPUI

Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINAGAD FIMNAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIRIA
N Sarcza
r::;&o confor da
~ ., Ty Iy ap 4 o
042.31 VEMDIA NCLUSIVE LERAC) > opm cf;q Eliminagdo
das condoe
Pora transo¢bes que envolom pagomentos de
042.32 CESSAD. DOATAC. PERMUTA, TRANS- o despecos pgnden;aa, utilizar prazos  para
FEREMCIA 4 onos 5 zrnoz Eliminacéo documentos financeirss (Afé aprovacdo das confas
+ 5 oncs @ contor da dote  de eprovocdo das
comos e eliminacio).
S aroz @
042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTEN. e e | opforde Eliminocha
GAD. REPARD dos contoe aprovagic: ;
gz cordor
S aros o
~ Ade contfar do o e . . - - .
042.5 ACIDENTES. INFRACOES. tULTAS aprovagc dote de Eliminagso rerr gcidestes com vitimas, o prazo fofel do
Sae comne aprovago guarda é de 20 onos.
oze coMTs
0429 QUTROS ASSUNTOS REFEREMTES A
VEICULDS
042.9 CONTROLE DE USO DE VEICULOS 2 anos Ehiminacdo
042.91% REQUISICAO 2 onos Eliminacéo
042912 AUTORIZACAD PARA USC FORA " Eliminocs
; 2 anos
DO HORARIO DE EXPEDIENTE ane fminagae
042.913 ESTACIOMNAMENTO. GARAGEM 2 anos Eliminogdo
o R A temporclidode e desfinacéo serBo esfobslecidas
043 BEINS SEMOVENTES peio érgbo de acordo com o necessidode.
5 anoc o
Ase confar da
044 INVENTARIC preCLUGIVE Rivdl oprovacéo datz de Guardo permonente
acz condos aprwogdo
dogs contor
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE £AGE NMTER DESTINAGAC FINAL OBSERVACOES
CORREMTE MEDHARIA
Sonos o
Are condor da
088 BALAMGCOS. BALAMCETES oprovagio daiz de Guardo parmanente
doz conboe aprecacdo
goe condos
Sanos o
X Al contar da
as7 TORAADA DE CONTAS. PRESTACAD DE COMTAS N . .
BNCLUSIVE PARECER DE APROVACAD DAS € ONTAT) i u::ﬁi:o Guarda permaonente
doz contms
059 QOUTROS ASSUNMTOS REFEREMNTES A ORCA-
MENTO E FIMANCAS
Sonoz o
Are cantor dg
{591 TRIBUTOS [IMPOSTOS E TAXAS) oprovagdo date de Eliminacdc
dos confoe oproeagdo
dos conlos
060 DOCUMENTAGAO E INFORMACAO
] . Sanoz o
8601 PUBLICACAC DE MATERIAS MO DIARIO Ade caentar ag o
aprovaghc daotc de Eliminacac
GRCIAL dos contos oprovagso
Spx contus
080.2 PUBLICAGAD DE MATERIAS MOIS. BOLE-
TIPS ADMIMHSTRATIVO, DE PESSOAL E i ano Eliminagao
DE SERVIGC
Sonot o
050.3 PUBLICAGAC DE MATERIAS £8d OUTROS g i s Euminacs
> 2 = gt E < >
PERIGODICOS e romir | corovagso ‘minagae
gns contoe
061 PRODUCAO EDITORIAL INCLUSHE EDICAQ OU €G-
ED&@%‘O DE PUBLICAGCES Er4 GERAL PRODIUTIDAS PELO
CRGAQ B QUALGIUER SWPORTE:
Sanot o
Ade consor da Documentos que néo envolvem pagamentos serdo
0411 EDITORACAD. PROGRAMATCAD VISUAL aprovagde dode de Elimiracac eiiminado: apés 5 ono: de arguivementa na fase
dos cordoe oprovaceo . coOmente.
dze contos
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| PREFEITURA DE ICAPUI

Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE NTER- DESTHHAGAD FIMAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
049 QUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRI-
MONIO
049.1 GUARDAE SEGURANGA 2 onos Eliminagéo
Sonoca
A confor da -
. - Qs documentos que ndo erwolvem pagomentos
= . N ' 5 doto de ) :
049.11 SERVIGOS DE VIGILANCIA ch‘:ﬁ: cpw:m;ag Eliminagéo serdo efiminados apds | ano.
doz contos
X Semza
) e contfar da L Oz documentos que ndo envolvem pagamernics
04%9.12 SEGURQS praCLUsivE DE VEKIULOS! ::x::: n::fﬂz;ﬂ Bliminagée yerdo eliminodos apds 1 ono.
d:ns confog
012%9.13 PREVENGACD DE INCEMDIO
TREMAMENTO DE PESSOSAL, INSTALACAD E 2 gnos Eliminacdo
MENUTENC 20 DE BXTINTORED, iMEPECQOES -
PERMODHCAS
COMETTUICE z CADAS DF -ErD%
Zi:&liﬁ%}?mg‘z Rgiggég: DE  INCENDIC, 4 gnos 5 anos Guorda permonents
A= a
049.14 SINISTRO concivede do S eroz Eliminogdo
L3020
04915 COMTROLE DE PORTARIA 2 znos Eliminocde
RECISTRO DE OCORRENCIAS 3 anos 5 oros Eiminoggo
0462 MUDANCAS
Sancec o
. Ade confar do
049.21 PARA OUTROS BAOVEIS oprovagio datc de Eliminagso
ocz contos oprovogdo
dos conkcs
Sonoz o
. A contar da - - 5 4 v s
049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL opromagio | dofe de Eliminagio Os documentos que ndo sovolvem pagementos
dos conter aprovagho ser@o eliminados opds 1 anc.
dae comtor
0483 US0 DE DEPEMDEHCIAS 2 cnos Eliminocdo
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FAT FASE BTEE- DESTINAGAC FINAL OBSERVACOES
CLORRENMTE MEDIARIA
050  ORGCAMENTO E FINANCAS Enquanto Guarda
MORMAS, REGULAMENTAGOES,  DIRETRIZES, PROCED:- ' S anos e
MENTOS, E5TUDOS E/OU DECBOES DE CARATER GERAL vigera permanente
Sanosa
Age confar da
050.1 AUDITORIA gprovagie datz de Guarda permonente
dos contos aprovagio
dog contus
051 ORCAMENTO
051.1 PROGRAMACAC ORCAMEMNTARIA
051.11 PREVISAC ORGAMENTARIA 2 cnos Eliminag&o
051.12 PROPOSTA ORCAMENTARIA 5 enos 3 anos Guordo permanente
051.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE - Eliminacs
DESPESA (QDD) = anes minagao
051.14 CREDITOS ADICIOMAIS
CREDITO SUPLBMENTAR, CREDTO ESPECIAL, 5 onos 5 anas Guardo permanents
CREDITC EXTRAORDIMARD
051.2 EXECUCAC ORCAMEMTARIA
a Samos o
051.21 DESCEMTRALIZACAD DE RECURSOS At contar da &
. - 5 pigh "
IDISTRIBUICAOD ORGCAMENTARIA) dos cortos | aomcagso (minagdo
dus conlos
As Sonoza
1. ACOMPANHAMENTO DF DESPESA confar da
ast.2z ) e . oy "_P"""""?&G da*z de Eliminocdo
PAERIZAL (PESSOALDMDA) due contos aprovagsa s
doe condos
Sarmoz g
051.23 BLANGO OPERATIVO. CRONNCGRAMA e C;j:r:’c Elirms
O E
DE DESEMBOLSO ton come | ammvagee iminag&o
O3 contos

052 FHJANCAS
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE TER- DESTINACAQ FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MECHARIA
S onoz o
052.1 PROGRAMACAC FINAMCEIRA DE Aé N contar da L _
aprovagdo date de Eliminogée
DESEMBOLEO dos contez aprovaghe
doe conas
032.2 EXECUCACH FINAMNCEIRA
Sanos o
Ade conior da
052.21 RECEITA oprovagso data de Eliminagdio
dos conkz aprovagdo
doy condos
Sonoz o
Ase confor da
052.22 DESPESA spravagdo dats de Elimipagio
doz contos oprovagic
dus cardue
Samoz o
Ade contar do
053 FUNDOS ESPECIALL aprovapdc dote de Eliminacéo
des contce aprovagdo
do: contoe
Sonozo
. . Add contor do
ac4 ESTHALLOS FIANCEIROS E CREDITICICS aprovagdo dotz de Guardo permonents
oo confoz aproragic
aos contoe
055 OPERACOES BAMNCARIAS
. Saroz o
Ase . contar da
055.61 PAGAMENTOL EM PMAOEDA ESTRANGERA oprovagac datz de Eliminogdo
des contes aprovagdc
doz contoe
Sonoco
. A contor da
3585.1 COMTA UNICA §NCLUSIVE ASTINATURAS - .. -
AUTGRIZADAS £ EXTRATOS DE CONTAS) sl ot Bliminago
daz confos
S omz o
0585.2 CGUTRAL CONMTAS: TIPO B, C e D irCiusne e contar aa o -
ASSIMATURAL ALTORIZADAS E EXTRATOS DE COWTAS | Soro90e dote de Eliminag&o
contoz aprovaghn
dor cordos
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FAZE FASE MTER. | DESTHNAGAO FINAL OBSERVAGOES
CORPENTE |  mEDIARIA
S amoz o
A cantar da Documentos gqus ndo envolvem pogamentos $6r50
061.2 DISTRIBUICAD. PROMOCAD. DIVULGACAO agrovagde date de Eliminagdo eliminados apds § anos de amguivemento no faze
dog cordos aprowvagic corrsnte.
dos combos
062 DOCUMENTAGAC BIBLIOGRAFICA [LvRDS,
PERMODIC O, FOLHETOS E AUDIQVIZUAT]
062.01 NORMAS E MANUAIS EZ?;:;"’ 5 anos Guordo permanente
< O: documsnios referentes a material bibliogréfico
SIGAD | LE RIOR; .
062.1 AQUISIGAD ING BRAJILE NO BXTERIO négo odguirido serdo eliminados apds 1 ono.
Lonot o
062.11 COMPRA INCLUSHVE ASSINATURAS DF e cooror e Elininacs
PERIODIC O APIDYEGLEO to de iminagdo
doz condos aprovagho
des conios
Pora tronsogbes que emolvom pogamentoz de
N despesas  pendentes,  utilizar  prozos  paro
062.12 DOACAD 4 ocnos S anos Eliminogdo documenios financeiros [Afé aprovagdo dos contas
+ 3 onos ¢ confar do dafo de aprovegde das
contas e eliminacdo;.
Para transocbes que envolvam pagomentos de
despecsas  pendentes,  utiizar  prozos  parc
062.13 PERMUTA <4 onos S onos Eliminagbo documentos financeiros [Até aprovacdo das contas
+ 5 ancs o confar do doto de aprovogdo das
contos e eliminacdo;.
062.2 REGISTRC 2 onos Eliminogdo
062.3 CATALOGA(;AO. CLASSIFICACAQO.
. Z onoz Eliminagdo
INDEXACAC
082 .4 REFERENCIA £ CIRCULAGAC 2 onos Elimirogdo
S OMDE G
i Aid centar ge
062.5 INVENTARIO aprovagde datc de Guarda permanents
doz contur oprovagie
] _ cor contes
863 DOCIRAENTALCAS ARQUNVISTICA: GESTAC

DE DOCUMENTOS £ SISTEMA DE ARGUIVOS
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f PREFEITURA DE ICAPUI

Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZCOS DE GUARDA
ASSUMTO FASE FASE 24TER- DESTINAGAQ FIMNAL OBSERVACOES
CORREMTE MEDIARIA
063.01 MORMAS E MANUAIS E:?q”’:r’:" 7 anos Guarda permanents
063.1 PRODUCAD DE DOCUMENTOS, LEVANTA- 4 . Eliminacso
MEMTO. FLUXO ane fruneg
DIAGIOSTIC O S onos 5 anos Guordo permanenta
063.2 PROTOCOLO: RECEPCAC, TRAMITAGAQ E 2 s Eliminocs
< min
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS one fenagao
063.3 ASSISTENCIA TECNICA 5 anos Eliminagdo
063.4 CLASSIFICAGAD E ARQUIVARMENTO 2 onos Eiiminacse
¢ O prozo fofal de guarda do documento & de
100 oncs, devende o 4rgéo permanecer com um
E fo exemplor por iguo! pericdo. Um oufro exempior
CODIGS DE CLASHRICAGAD DE DOCUMENTOS mq van L4 Eliminogde deverd compor o conjurto documental NORMAS £
vigera MAMIUAIS do  subgrupe 063.01, seguindo o
temporalidode s destinogSo previshas pora ©
mesmo.
863.5 POLITICA DE ACESSO ACS DOCUMENTOS 5 enos 5 onos Guarda permonents
} anoc opdz
{&3.51 TOMLULTAS. EMPRESTIMOS o Eliminago
devolucac
063.6 DESTINAGAD DE DOCUMENTOS
043.61 AMALISE. AVALIAGAQ. SELECAD 5 enos S onos Guardo permaonenis
® O prazo fofai de guardo do documenio & de
100 anos, devende o Srgdo permanecer com um
- nfo exemplar por igua! pericdo. Um outro sxemgior
TABELA DIE TEMPORALIDADE Fave @ Eliminagée deverd compor o conjunto documental NORMAS E
rgera AMANUAIS do  subgrupe 063.0], seguinde o
temporalidode e dsstinagde previstes para o
mesmo.
063.62 EUMINAGCAD
TERSMGS, LSTAGENS E S0iTAL DE GEHCIA DE 5 cnos Guordo permanents
ELIRAINACAC

) ‘
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v PREFEITURA DE ICAPUI

Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE 258 7TER. | DESTINAGAD FINAL ORSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
063.43 TRAMNSFERENCIA. RECOLHIMENTC
GJHAL £ TERMOS DE TRANSFERENCIA,
GLiAL, RELACOES E TERMOS DE RECOLHIMENTD, 5 onos Guordo permansnte
USTAGENS DESCRITIVAS DO ATERVD
) . o A temporalidade e destinagGo serdo estabelecidas
064 DOCUMENTAGAD MUSEOLOGICA de acordo com as necessidades do Grg6o.
045 REPRODUGAC DE DOCUMENTOS Enquanto
A S enos Guorda permanente
EZTUDOS, PROIETON E NORMAS vigora
086 CORSERVAGAD DE DOCUMENTOS
Sonocz o
~ - Ale confar da P, . . = N
046.1 DESINFESTAGAQ. HIGIENIZACAO apravagss data de Eliminagac Para documentos que ndo envolvom pagamentes,
doc cortas cprovagio eliminar apds £ ancs.
dee cordos
086.2 ARMAZEHAMENTO, DEROSITOS 2 onos Eliminagdo
Zonoz o
066.3 RESTAURACAD DE DOCUMENTOS pHCiusne m;f:géﬁ iy Eliminocso Pora documentas que ndo snvoham pagamenios,
ZCADERINACACH Gaz comtas apros __' ' : eliminar apés 2 ancs.
doz contoe
067 HIFORMATICA
0871 PLAMIOS E PROETOS Enquanto 3 onas Guordo permanente
vigora
067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES prCLUSKE Enguants 5 onos Guard rarte
UCENGA £ REGHBTRO DE USC £ COMPRA) vigora anos HaTEa permaner
067 21 RAMUAIS TECHICOS Erquants
[EXEMPLARES UNICOS: vigora 5 anos Guarda psrmonents
7.22 , g3 SUA 3
067.22 y‘fﬁtNUA}J DD USUARIC fr«'{wrw 3 enos Guarda permanente
{EXESMPLARES UMICCS; vigosg
5 oo O
. B Aba confor dao A "y . 5 . 5
047.3 ASSISTENCIA TECNICA aprovagio data de Eliminagdo e documentes que nda envofvam pogamentos,
dus condas BD'UMG;&G BRGNS Q}GO; Wa s 13 Lo R
o condos
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

0711 SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
S anoz o
Ave conior da
071.11 BACIONAL aprovagho dots de Eliminacao
s confus oprovagie
dae contos
Soncz o
Al contor da
071.12 HNTERMACIONAL oprovagdo dats de Eliminacéc
doe condos asmwagdo
ogze contos
Sanct a
071.2 SERVIOS DE COLETA, TRAMSPORTE € Abs conior oo
ENTREGA DE CORRESPONDENCIA oprovagic datz de Eliminagse
AGRUPADA — MALOTE doz comtoe | aproasso
dos contoe
Sanos o
Are contar do
a71.3 pAALA OFICIAL opravagio datz de Eliminagdo
dos cowvios aprovaghe
dos contpe
Sansca
Ads contar da
gr1.% CUTROS SERVICOS POSTAIS aproeed date de Eliminache
duz contns aprovagdc
daz cordoe
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FAS FasE piTER- | DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | mED:ARIA
Sonoz o
Rsé contor da
072 SERVICO DE RADIO aprovagdc date de Eliminocdo
dzz contps aprovagic
dus condns
5 anoz o
. Aré confar da :
072.1 IHSTALAGAO. MANUTERGAO. REPARC aprovagéo data de Elimiragao
dzz contes aprovagdo
dos cantos
Sanoc o
Add confar do
073 SERVIGO DE TELEX oprovagéo datc de Eliminagse
das conies aprovagde
dos conkos
S5anoz o
Ade coniar da
073.1 INETALAGAD . MANUTENGAO. REPARO eprovagso dats de Eliminogde
des contoe aprevagdo
das contos
a7 4 LERVICD TELEFOMICD ARCLUSIVE AU" ORIZAZAD 2 ono Elimirocdo
PARA LIGALOES INTERURBAMAS). FAC-SIMILE [FAX) = onos rmineg
) Sonx a
074 INSTALAGAC. TRANSFERENCIA. MANU- o coprar do Eliminacan
- -7 rOVagas 3
TENGAD. REPARC) ds come | amomogas <
ozs cortos
. Enquanio L .
0742 LISTAS TELEFOHICAS IMNTERMAS i Eliminagdo
Igore
. Samoz a
apri:;ﬁ contar da -
74 i TAS FOLICAS = datc de iminagdo
8743 COMTAS TELEFONICAS doz comas amee
daos canize
S onpz O
075 SERVIC QS DE TRANSMISSAC DE DADOS, VOI she cantar da .
= DAAGEM aprovoge date de Eliminocdo
EPAAG dos condos aprovogdc
doz condos
. st serd o foich fo Srgds o
079 OIUTROS ASSIUMNTOS REFEREITES A COMUNIE- © Jrupo e SRS peo orgre @

CAGOES

aconrdo  com & necessidades, bem
tfemporaiidade e destinogdo.

oMo

>3
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| PREFEITURA DE ICAPUI

Reconstruindo Cidadania
Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FAS FASE INTER- DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE | MEDIARIA
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINIS-
TRAGAO GERAL
) Guarda
& € - -
091 AGOES JUDICIAIS Sanos | 95anos permanente
900 ASSUNTOS DIVERSOS
910  SOLEMIDADES. COMEMORACOES. HOMENA- L
1 oro Elirinocdo
GENS *
PLAMEIAMENTO, PROGRAMAGAC, DISCURSOS, PALESTRAD &
TRABAL-OT APRESENTADCS POR TECMICOS DO ORGAD 5 anos 3 anos Guarda permanents
920 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS.
SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVENGCOES.
CICLOS DE PALESTRAS. Fono Bliminagse
BLANERMENTO, PROGRAMACAS, DISCURSOS, PALETTRAS E . .
RABALHOS APRESENTADOS POR TECRICOS DO GRG0 3 anos 3 anos Guordo permanente
930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. . -
! ono Eliminacgo
FESTAS
SLANEIAMEINTO, PROGRAMACAD, DISCUESOS, FALESTRAS £ R )
TRABAL-OL APRESENTADOS POR TECHICOS DO GRGAC 5 onos 3 anos Guerde permanente
CONCURSOS 1 eno Eliminagéo
SLAMEIRMENTC, 1MORMAS, EDITAIL, HABUTACAD DOD R . deverd 5
CAMDIDATOL,  JAGAMENTO D& BANCA,  TRABA~COL S anos 5 aros Guarde garmonents As normas geverao permanscer em fase comente
CONCORRENTES, PREMIACAO £ RECURSOS enquanto vigoram.
940  VISITAS E VISITANTES ! ono Eliminagso
990  ASSUNTOS TRANSITORIOS
991 APRESEMTACAQ. RECOMENDAGAC ! eno Eliminagéo
w2 COrURHCADQOS E MFDRMES ! eno Eliminagdo
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