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Gabinete do Prefeito

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

DISPÕE SOBRE A POLíTICA DE GESTÃO
DOCUMENTAL DO MUNiCíPIO DE ICAPuí E DÁ
OUTRAS PROVIDÊNCIAS.

o Prefeito Municipal de Icapuí, Estado do Ceará, no uso de suas atribuições legais;
Faz saber que a Câmara Municipal de Icapuí aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica instituída a Política Municipal de Gestão Documental de Icapuí.

Parágrafo Único: Considera-se Política Municipal de Gestão Documental o conjunto de

objetivos, princípios, diretrizes e programas elaborados e executados pelo Poder

Executivo Municipal, de forma a garantir a gestão, a preservação e o acesso aos

documentos públicos municipais e a proteção especial a arquivos privados de interesse

público para a Cidade de Icapuí.

Art. 2.° A Secretaria de Administração do Município de Icapuí é o órgão responsável

pela implantação, acompanhamento e atualização da Política Municipal de Gestão

Documental no âmbito do Poder Executivo Municipal.

Art. 3.° A Política de Gestão Documental do Município de Icapuí aplica-se a:

I - Todos os servidores e colaboradores (ad nutum, cedidos, aprendizes, estagiários e

terceirizados) da Administração Pública Municipal de Icapuí, independente da lotação,

da atribuição e da hierarquia.

II - Todos os órgãos e entidades da Administração Direta do Poder Executivo Municipal

delcapuí.
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III - Todos os órgãos e entidades da Administração Indireta e Fundacional do Poder

Executivo Municipal de Icapuí.

IV - Todas as atividades inerentes ao ciclo de existência dos documentos desde a sua

produção até a sua eliminação ou recolhimento para o arquivo permanente daqueles

documentos de valor informativo, probatório, histórico ou artístico.

V - Todos os documentos convencionais e digitais, produzidos e recebidos, em trâmite,

armazenados nos arquivos correntes e sob a custódia do órgão responsável pela

guarda e conservação dos documentos arquivísticos em fase intermediária e

permanente.

Art. 4° Fica instituída a Comissão Permanente de Avaliação de Documentos - CPAD

que terá a responsabilidade de orientar e realizar o processo de análise, avaliação e

seleção da documentação produzida e acumulada no âmbito de atuação da Prefeitura

Municipal de Icapuí, tendo em vista a identificação dos documentos para guarda

permanente e a eliminação dos destituídos de valor.

Parágrafo único: A cornposiçao da Comissão Permanente de Avaliação de

documentos - CPAD e a nomeação de seus membros serão definidas por meio de

Portaria do Chefe do Executivo.

CAPíTULO I

DOS DOCUMENTOS PÚBLICOS MUNICIPAIS

Art. 5° - Considera-se documento arquivístico o documento produzido e/ou recebido e

mantido por pessoa física ou jurídica, no decorrer das suas atividades, qualquer que

seja o suporte, e dotado de organicidade.
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§ 1° São considerados documentos públicos municipais, do ponto de vista da

acumulação, os documento armazenados em arquivo público municipal, do ponto de

vista da propriedade, documento pertencente ao poder público municipal e do ponto de

vista da produção, documentos produzidos e recebidos pelo poder público municipal,

constituído por:

I - órgãos e entidades públicas do Município de Icapuí, em decorrência de suas funções

administrativas, legislativas e judiciárias;

II - agentes do Poder Público, no exercício de seu cargo ou função ou deles decorrente;

III - empresas públicas e pelas sociedades de economia mista.

"
§ 2° O documento gerado, armazenado e acessível por meio de sistema computacional

será considerado documento arquivístico digital desde que produzido no exercício das

atividades do órgão ou entidade produtora.

CAPíTULO II

DA GESTÃO DOCUMENTAL

Art. 6.° - Considera-se gestão de documentos o conjunto de procedimentos e

operações técnicas, relativos à produção, tramitação, uso, avaliação e arquivamento de

documentos arquivísticos em fase corrente e intermediária, visando a sua eliminação ou

recolhimento para guarda permanente.
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Art. 7° A gestão de documentos arquivísticos do âmbito do Município de Icapuí
contemplaobrigatoriamente:

I - Mecanismos para aplicação de plano de classificação de documentos relativo à
atividade-meio (Anexo I), em consonância com as diretrizes do Conselho Nacional de
Arquivo - CONARQ e determinação para a concepção de um plano de classificação
relativo às atividades finalísticas dos órgãos e entidades da Administração Pública de
Icapuí.

II - Estratégiaspara a elaboraçãoe aplicaçãode tabelas de temporalidadee destinação
de documentos para as atividades-meio (Anexo II), em consonância com as diretrizes
do Conselho Nacional de Arquivo - CONARQ e determinação para a concepção das
tabelas de temporalidade e destinação de documentos relativas às atividades
finalísticasdos órgãos e entidadesda AdministraçãoPública de Icapuí.

III - Procedimentos para garantir a preservaçãodocumental, contemplando as etapas

de produção, armazenamento e manuseio do documento arquivístico em todos os
suportes.
Art. 8° - O ciclo de vida dos documentos públicos municipais refere-se às sucessivas
etapas pelas quais passam os documentos: produção, tramitação, uso, avaliação,
arquivamentoe destinação (guardapermanenteou eliminação).

CAPíTULO III

DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL

Art. 9° - Os documentos arquivísticos públicos municipais devem ser produzidos no
momento em que ocorre a ação, ou imediatamente após, por gestores, servidores
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terceirizados diretamente envolvidas na condução das atividades e devidamente

autorizadas.

§ 1° Os documentos arquivísticos públicos municipais devem ser produzidos com o

grau de completeza requerido tanto pelo próprio órgão ou entidade como pelo sistema

jurídico/fiscal, incluindo numeração, data, assinatura, carimbos, despachos e registros

necessários para garantir sua confiabilidade.

§ 2° Os documentos arquivísticos digitais devem ser produzidos de acordo com os

princípios da segurança da informação incluindo uso de software adequado, controle de

senhas, níveis de permissões e certificação digital para garantir a confiabilidade e

integridade.

CAPíTULO III

DO SERViÇO DE PROTOCOLO

Art. 10 - Cabe ao Serviço de Protocolo realizar o conjunto de operações que visam o

controle dos documentos produzidos e recebidos que tramitam no órgão ou entidade,

assegurando sua localização, recuperação e acesso.

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

meio da atribuição de número e data de entrada.

§ 2° Os documentos que formam processos devem ser autuados pelo Serviço de

Protocolo, procedendo ao registro do processo, atribuindo-lhe um número único,

formado a partir de parâmetros estabelecidos por normas específicas que garantam sua

unicidade e integridade.
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CAPíTULO IV

DA CLASSIFICAÇÃO POR ASSUNTO

Art. 11 - A classificação por assunto deve ser realizada por servidores e terceirizados

devidamente treinados para analisar e identificar o conteúdo dos documentos

arquivísticos e de selecionar a classe sob a qual serão recuperados.

§ 1° O responsável pela classificação por assunto deve ler cada documento, a fim de

verificar sob que assunto deverá ser classificado e quais as referências cruzadas serão

necessárias quando o conteúdo do documento se refere a dois ou mais assuntos.

§ 2° O responsável pela classificação por assunto deve atribuir o código de

classificação correspondente ao assunto de que trata o documento. Essa classificação

é feita a partir do plano de classificação de documentos para as atividades-meio (Anexo

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

CAPíTULO V

DA INDEXAÇÃO DE DOCUMENTOS

Art. 12 - A indexação deve ser realizada por servidores e terc'eirizados treinados para

atribuir termos à descrição do documento, utilizando vocabulário controlado e/ou o

próprio plano de classificação.

Parágrafo único: A seleção dos termos para indexação deve ser feita com base em:

I - tipologia documental: divisão de espécie documental que reúne documentos por

suas características comuns no que diz respeito à fórmula diplomática, natureza de
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conteúdo ou técnica de registro. São exemplos de tipos documentais: Leis, Decretos,

Acórdãos, Circulares, Contratos, Convênios, Ordem de Serviço, Portarias, Regimento,

Resoluções, Editais, Certidões, Memorandos, Processos Licitatórios e etc.

II - título ou cabeçalho do documento

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

corretamente o conteúdo do documento;

IV - datas associadas com as transações registradas no documento;

V - documentação anexada.

CAPíTULO VI

DA CLASSIFICAÇÃO PELO GRAU DE SIGilO

Art. 13 - Cabe ao órgão ou entidade produtora dos documentos analisar o grau de

ostensividade dos documentos públicos municipais e verificar se é caso de expô-lo de

imediato ou somente à requerimento da parte interessada.

§ 1° Os documentos classificados como ostensivos devem ser recuperados, a qualquer

tempo e apresentados ao usuário com a mesma forma que tinha no momento de sua

produção, sem restrição de acesso.

§ 2° Os documentos que dizem respeito à segurança da sociedade e do Estado, bem

como aqueles necessários ao resguardo da inviolabilidade da intimidade, da vida
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privada, da honra e da imagem das pessoas estarão sujeitas a restrições de acesso,

conforme a Lei de Acesso à Informação nO12.527 de 18 de novembro de 2011.

§ 3° Os documentos sigilosos em poder dos órgãos e entidades públicas municipais,

observado o seu teor e em razão de sua imprescindibilidade à segurança da sociedade

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

§4° Os prazos máximos de restrição de acesso à informação, conforme a classificação

prevista no caput, vigoram a partir da data de sua produção e são os seguintes:

I - ultrassecreta: 25 (vinte e cinco) anos;

II - secreta: 15 (quinze) anos; e

III - reservada: 5 (cinco) anos.

CAPíTULO VII

DO ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 14 - Os documentos públicos depois de produzidos, classificados e ordenados

serão guardados, segundo critérios estabelecidos pelo Art. 8° da Lei Federal n° 8.159,

em: Arquivos Correntes, Intermediários e Permanentes:

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

movimentação, constituam objeto de consultas frequentes.
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§ 2° - Consideram-se arquivos intermediáriosaqueles que, não sendo de uso corrente
nos órgãos produtores, por razões de interesse administrativo, aguardam a sua
eliminaçãoou recolhimentopara guarda permanente.

§ 3° - Consideram-se arquivos permanentes os conjuntos de documentos de valor
histórico, probatório e informativo que devem ser definitivamente preservados. Após
classificadoe tramitado, o documentodeverá ser arquivadoconforme as especificações
desta Lei.

Art. 15 - Cabe a cada órgão ou entidade da Administração Pública Municipal colocar e
conservar numa mesma ordem, devidamente classificados de acordo com o plano de
classificação, todos os documentos produzidos e recebidos, utilizando métodos
adequados, de forma que fiquem protegidos e sejam facilmente localizados e
manuseados.

§ 1° - Cabe a cada servidor ou terceirizado responsável pelo arquivamento na fase
corrente em cada órgão ou entidade da Administração Pública Municipal proceder ao
exame do(s) documento(s) para verificar se o(s) mesmo(s) se destina(m) realmenteao

arquivamento, se possui(em) anexo(s) e se a classificação por assunto e por grau de
sigilo atribuída no momentoda produçãoserá mantidaou alterada.

§ 2° - Cabe a cada servidor ou terceirizado treinado promover a ordenação dos

documentos, reunindo todos aqueles classificados sob um mesmo assunto, visando
agilizaro arquivamentoe minimizara possibilidadede erros.

PrefeituraMunicipalde Icapuí - PraçaAdauto Róseo,1229- Centro - Fone/Fax: (88) 3432 1200CNPJ:
10.393.593/0001-57CGF06.920.296-6www.icapui.ce.gov.br/icapuí@icapui.ce.gov.br



..

PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

§ 3° - Cabe a cada servidor ou terceirizado treinado o arquivamento do documento no

local devido (pasta suspensa, prateleira, caixa) para documentos convencionais e

diretórios para documentos digitais, de acordo com a classificação dada.

CAPíTULO VIII

DA AVALIAÇÃO, TEMPORALIDADE E DESTINAÇÃO DE DOCUMENTOS

Art. 16 - Cabe à Comissão Permanente de Avaliação de Documentos realizar o

processo de análise dos documentos arquivísticos para estabelecer prazo de guarda e

destinação de documentos, de acordo com os valores primário e secundário, visando

racionalizar o acúmulo de documentos nas fases corrente e intermediária, facilitando a

constituição dos arquivos permanentes.

§ 1° Os prazos de guarda e as ações de destinação deverão estar formalizados na

tabela de temporalidade e destinação de documentos relativos a atividade-meio (Anexo

II) e a atividade-fim a ser elaborada.

§ 2° A destinação dos documentos deve ser efetivada por servidores e terceirizados

treinados após a atividade de seleção, que consiste na separação dos documentos de

valor permanente daqueles passíveis de eliminação, mediante critérios e técnicas

estabelecidos na tabela de temporalidade e destinação de documentos relativos a

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

CAPíTULO IX

DA RETIRADA E CONTROLE DE EMPRÉSTIMO
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Art. 17 - Cabe a cada órgão e entidade da Administração Pública Municipal a operação

de retirada de processos, dossiês ou outros documentos do arquivo para emprestar aos

usuários, prestar informações ou efetuar uma juntada.

§ 1°O controle de retirada deve ser efetuado por meio do recibo de empréstimo no qual

serão registradas informações sobre processos, dossiês ou outros documentos

retirados, além do setor, nome, assinatura do servidor responsável pela solicitação e,

posteriormente, a data da devolução do documento.

§ 2° O recibo de empréstimo tem como finalidade controlar o prazo para devolução do

documento e servir como indicador de sua freqüência de uso, fator determinante para o

estabelecimento dos prazos para sua transferência e recolhimento.

CAPíTULO X

DA ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS

Art. 18 - Os órgãos e entidades integrantes do Poder Público Municipal farão publicar

os editais para eliminação de documentos, decorrentes da aplicação de suas Tabelas

de Temporalidade, observado o disposto no art. 9° da Lei 8.159, de 08 de janeiro de

1991, conforme as especificações contidas na Lei Municipal nO560/2012, de 04 de abril

de 2012.

Parágrafo único. Fica ressalvada a manutenção da publicação por afixação nos órgãos
públicos do Município nos termos do art. 107 da Lei Orgânica.

Art. 19 - Os editais para eliminação de documentos deverão consignar um prazo de 30

a 45 dias para possíveis manifestações ou, quando for o caso, possibilitar às partes
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interessadas requererem, à suas expensas, o desentranhamento de documentos ou

cópias de peças de processos.

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

disposições em contrário.

PAÇO DA PREFEITURA MUNICIPAL D
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ANEXO I

Código de Classificação de
Documentos de

Arquivo relativo à atividade­
meio da Administração Pública

Municipal de Icapuí
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CLASSE 000 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

010- ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO

020 - PESSOAL

030 - MATERIAL

040 - PATRIMÓNIO

., 050 - ORÇAMENTO E FINANÇAS

060 - DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO

070 - COMUNICAÇOES

080 - (vaga)

090 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES À ADMINISTRAÇÃO GERAL

000 ADMINISTRAÇÃO GERAL

001 MODERNIZAÇÃO E REFORMA ADMINISTRATIVA

002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO

003 RELATÓRIOS DE ATIVIDADES

004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVÊNIOS

010 ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO

ft 010.1 REGISTRO NOS ÓRGÃOS COMPETENTES

010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS.

ORGANOGRAMAS.ESTRUTURAS

010.3 AUDIÊNCIAS. DESPACHOS. REUNIOES

011 COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS.

COMITÊS

012 COMUNICAÇÃO SOCIAL

012.1 RELAÇOES COM A IMPRENSA

012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

012.12 ENTREVISTAS. NOTICIÁRIOS. REPORTAGENS.

EDITORIAIS

Prefeitura Municipal de lcapuí - Praça Adauto Róseo, 1229 - Centro - Fone/Fax: (88) 3432 1200 CNPJ:
10.393.593/0001-57 CGF 06.920.296-6 www.icapuLce.gov.br/icapuí@icapuLce.gov.br



PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

012.2 DIVULGAÇÃO INTERNA

012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE

019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES À ORGANIZAÇÃO E

FUNCIONAMENTO

019.01 INFORMAÇÕES SOBRE O ÓRGÃO

020 PESSOAL

020.1 LEGISLAÇÃO

020.2 IDENTIFICAÇÃO FUNCIONAL

020.3 OBRIGAÇÕES TRABALHISTAS E ESTATUTÁRIAS. RELAÇÕES

COM ÓRGÃOS NORMATIZADORES DA ADMINISTRAÇÃO

PÚBLlCA.LEI DOS 2/3. RAIS

020.31 RELAÇÕES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS

020:4 SINDICATOS. ACORDOS. DISsíDIOS

020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

021 RECRUTAMENTO E SELEÇÃO

021.1 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PÚBLICOS:

INSCRiÇÃO E CURRICULUM VITAE

021.2 EXAMES DE SELEÇÃO

022 APERFEiÇOAMENTO E TREINAMENTO

022.1 CURSOS

022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUiÇÃO

022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUiÇÕES

022.121 NO BRASIL

022.122 NO EXTERIOR

022.2 ESTÁGIOS (inclusive bolsas de estágio)

022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUiÇÃO

022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUiÇÕES

Prefeitura Municipal de Icapuí - Praça Adauto Róseo, 1229 - Centro - Fone/Fax: (88) 3432 1200 CNPJ:
10.393.593/0001-57 CGF 06.920.296-6 www.icaDui.ce.gov.br/icapuí@icapui.ce.gov.br



PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

022.221 NO BRASIL

022.222 NO EXTERIOR

022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEiÇOAMENTO E

TREINAMENTO

023 QUADROS, TABELAS E POLíTICA DE PESSOAL

023.01 ESTUDOS E PREVISÃO DE PESSOAL

023.02 CRIAÇÃO, CLASSIFICAÇÃO, TRANSFORMAÇÃO,

TRANSPOSiÇÃO E REMUNERAÇÃO DE CARGOS E

FUNÇÕES

023.03 REESTRUTURAÇÕES E ALTERAÇÕES SALARIAIS

023.1 MOVIMENTAÇÃO DE PESSOAL

023.11 ADMISSÃO. APROVEITAMENTO. CONTRATAÇÃO.

NOMEAÇÃO. READMISSÃO. READAPTAÇÃO.

RECONDUÇÃO. REINTEGRAÇÃO. REVERSÃO

023.12 DEMISSÃO. DISPENSA. EXONERAÇÃO. RESCISÃO

CONTRATUAL. FALECIMENTO

023.13 LOTAÇÃO. REMOÇÃO. TRANSFERÊNCIA.

PERMUTA

023.14 DESIGNAÇÃO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUiÇÃO.

SUBSTITUiÇÃO

023.15 REQUISiÇÃO. CESSÃO

024 DIREITOS, OBRIGAÇÕES E VANTAGENS

024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS

024.11 SALÁRIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E

REMUNERAÇÕES

024.111 SALÁRIO-FAMíLIA

024.112 ABONO OU PROVENTO PROVISÓRIO.
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Gabinete do Prefeito

ABONO DE PERMANÊNCIA EM SERViÇO

024.119 OUTROS SALÁRIOS, VENCIMENTOS,

PROVENTOS E REMUNERAÇÕES

024.12 GRATIFICAÇÕES (inclusive incorporações)

024.121 DE FUNÇÃO

024.122 JETONS

024.123 CARGOS EM COMISSÃO

024.124 NATALINA (décimo terceiro salário)

024.129 OUTRAS GRATIFICAÇÕES

024.13 ADICIONAIS

024.131 TEMPO DE SERViÇO

024.132 NOTURNO

024.133 PERICULOSIDADE

024.134 INSALUBRIDADE

024.135 ATIVIDADES PENOSAS

024.136 SERViÇO EXTRAORDINÁRIO (horas extras)

,., 024.137 FÉRIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO

PECUNIÁRIO

024.139 OUTROS ADICIONAIS

024.14 DESCONTOS

024.141 CONTRIBUiÇÃO SINDICAL DO

SERVIDOR

024.142 CONTRIBUiÇÃO PARA O PLANO DE

SEGURIDADE SOCIAL

024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA

FONTE (IRRF)

024.144 PENSÕES ALIMENTíCIAS
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Gabinete do Prefeito

024.145 CONSIGNAÇÕES

024.149 OUTROS DESCONTOS

024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

024.151 PROGRAMA DE FORMAÇÃO DO PATRIMÓNIO

DO SERVIDOR PÚBLICO (PASEP). PROGRAMA

" DE INTEGRAÇÃO SOCIAL (PIS)

024.152 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE

SERViÇO (FGTS)

024.153 CONTRIBUiÇÃO SINDICAL DO

EMPREGADOR

024.154 CONTRIBUiÇÃO PARA O PLANO DE SEGURIDADE

SOCIAL (inclusive contribuições anteriores)

024.155 SALÁRIO MATERNIDADE

024.156 IMPOSTO DE RENDA

024.2 FÉRIAS

024.3 LICENÇAS

024.4 AFASTAMENTOS

029.22, respectivamente.

024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS

024.51 MUDANÇA DE DOMiCíLIO DE SERVIDORES

024.52 LOCOMOÇÃO

024.59 OUTROS REEMBOLSOS

024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGAÇÕES E VANTAGENS

024.91 CONCESSÕES

024.92 AuxíLIOS

025 APURAÇÃO DE RESPONSABILIDADE E AÇÃO DISCIPLINAR

025.1 DENÚNCIAS. SINDICÂNCIAS. INQUÉRITOS

Prefeitura Municipal de Icapuí - Praça Adauto Róseo, 1229 - Centro - Fone/Fax: (88) 3432 1200 CNPJ:
10.393.593/0001-57 CGF 06.920.296-6 www.icapuLce.gov.br/icapuí@icapui.ce.gov.br



PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania
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025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES

025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES

026 PREVIDÊNCIA, ASSISTÊNCIA E SEGURIDADE SOCIAL

026.01 PREVIDÊNCIA PRIVADA

026.1 BENEFíCIOS

026.11 SEGUROS

026.12 AuxíLIOS

026.13 APOSENTADORIA

026.131 CONTAGEM E AVERBAÇÃO DE TEMPO DE SERViÇO

026.132 PENSÕES: PROVISÓRIA, TEMPORÁRIA E VITALíCIA

026.19 OUTROS BENEFíCIOS

026.191 ADIANTAMENTOS E EMPRÉSTIMOS A SERVIDORES

026.192 ASSISTÊNCIA À SAÚDE (inclusive prontuário médico do servidor e planos de

saúde)

026.193 AQUISiÇÃO DE IMÓVEIS

026.194 OCUPAÇÃO DE PRÓPRIOS DA UNIÃO

-1 026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES

026.2 HIGIENE E SEGURANÇA DO TRABALHO

024.134 e 024.135, respectivamente.

026.21 PREVENÇÃO DE ACIDENTES DE TRABALHO COMISSÃO INTERNA DE

PREVENÇÃO DE ACIDENTES (CIPA)

026.22 REFEITÓRIOS, CANTINAS E COPAS (fornecimento de refeições)

026.23 INSPEÇÕES PERiÓDICAS DE SAÚDE

029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1 HORÁRIO DE EXPEDIENTE (inclusive escala de plantão)

029.11 CONTROLE DE FREQÜÊNCIA (livros, cartões, folhas de

ponto, abono de faltas, cumprimento de horas extras)

PrefeituraMunicipalde lcapuí - PraçaAdauto Róseo,1229- Centro - Fone/Fax: (88) 3432 1200CNPJ:
10.393.593/0001-57CGF06.920.296-6www.icapui.ce.qov.br/icapuí@icapui.ce.gov.br



t

PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

029.2 MISSÕES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERViÇO

029.21 NO PAís

029.22 NO EXTERIOR (afastamento do país)

029.221 SEM ÔNUS PARA A INSTITUiÇÃO

029.222 COM ÔNUS PARA A INSTITUiÇÃO

029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS

029.31 PRÊMIOS (concessão de medalhas, diplomas de honra ao mérito e elogios)

029.4 DELEGAÇOES DE COMPETÊNCIA. PROCURAÇÃO

029.5 SERViÇOS PROFISSIONAIS TRANSITÓRIOS: AUTÔ-

NOMOS E COLABORADORES (inclusive licitações)

029.6 AÇÕES TRABALHISTAS. RECLAMAÇOES TRABALHISTAS

029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATÓRIOS: GREVES E PARALlSAÇOES

030 MATERIAL

030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES

031 ESPECIFICAÇÃO. PADRONIZAÇÃO. CODIFICAÇÃO. PREVISÃO.

CATÁLOGO. IDENTIFICAÇÃO. CLASSIFICAÇÃO (inclusive amostras)

032 REQUISiÇÃO E CONTROLE DE SERViÇOS REPROGRÁFICOS

033 AQUISiÇÃO (inclusive licitações)

033.1 MATERIAL PERMANENTE

033.11 COMPRA (inclusive compra por importação)

033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASING

033.13 EMPRÉSTIMO. DOAÇÃO. CESSÃO. PERMUTA

033.2 MATERIAL DE CONSUMO

033.21 COMPRA

033.22 CESSÃO. DOAÇÃO. PERMUTA

033.23 CONFECÇÃO DE IMPRESSOS

034 MOVIMENTAÇÃO DE MATERIAL (permanente e de consumo)
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034.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE (inclusive Relatório

de Movimentação de Bens Móveis-RMB ou RMBM)

034.1 CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive requisição, distribuição e

Relatório de Movimentação de Almoxarifado-RMA)

034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO

., 034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL

034.4 AUTORIZAÇÃO DE SAíDA DE MATERIAL

034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPÓSITO

035 ALIENAÇÃO. BAIXA (material permanente e de consumo)

035.1 VENDA (inclusive leilão)

035.2 CESSÃO. DOAÇÃO. PERMUTA

036 INSTALAÇÃO E MANUTENÇÃO

036.1 REQUISiÇÃO E CONTRATAÇÃO DE SERViÇOS (inclusive licitações)

036.2 SERViÇOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ÓRGÃO

037 INVENTÁRIO

037.1 MATERIAL PERMANENTE

~ 037.2 MATERIAL DE CONSUMO

039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

040 PATRIMÔNIO

041 BENS IMÓVEIS

041.01 FORNECIMENTO E MANUTENÇÃO DE

SERViÇOS BÁSICOS

041.011 ÁGUA E ESGOTO

041.012 GÁS

041.013 LUZ E FORÇA

041.02 COMISSÃO INTERNA DE CONSERVAÇÃO DE

ENERGIA (CICE)
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041.03 CONDOMíNIO

041.1 AQUISiÇÃO

041.11 COMPRA

041.12 CESSÃO

041.13 DOAÇÃO

041.14 PERMUTA

041.15 LOCAÇÃO. ARRENDAMENTO. COMODATO

041.2 ALIENAÇÃO

041.21 VENDA

041.22 CESSÃO

041.23 DOAÇÃO

041.24 PERMUTA

041.3 DESAPROPRIAÇÃO. REINTEGRAÇÃO DE POSSE.

REIVINDICAÇÃO DE DOMíNIO. TOMBAMENTO

041.4 OBRAS

041.41 REFORMA. RECUPERAÇÃO. RESTAURAÇÃO

__ 041.42 CONSTRUÇÃO

041.5 SERViÇOS DE MANUTENÇÃO (inclusive licitações)

041.51 MANUTENÇÃO DE ELEVADORES

041.52 MANUTENÇÃO DE AR CONDICIONADO

041.53 MANUTENÇÃO DE SUBESTAÇÕES E GERADORES

041.54 LIMPEZA. IMUNIZAÇÃO. DESINFESTAÇÃO

041.59 OUTROS SERViÇOS DE MANUTENÇÃO

042 VEíCULOS

042.1 AQUISiÇÃO (inclusive licitações)

042.11 COMPRA (inclusive compra por importação)

042.12 ALUGUEL
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042.13 CESSÃO. DOAÇÃO. PERMUTA. TRANSFERÊNCIA

042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO.

TOMBAMENTO

042.3 ALIENAÇÃO (inclusive licitações)

042.31 VENDA (inclusive leilão)

.., 042.32 CESSÃO. DOAÇÃO. PERMUTA. TRANSFERÊNCIA

042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENÇÃO. REPARO

042.5 ACIDENTES. INFRAÇÕES. MULTAS

042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEíCULOS

042.91 CONTROLE DE USO DE VEíCULOS

042.911 REQUISiÇÃO

042.912 AUTORIZAÇÃO PARA USO FORA DO HORÁRIO DE EXPEDIENTE

042.913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM

043 BENS SEMOVENTES

049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMÔNIO

049.1 GUARDA E SEGURANÇA

" 049.11 SERViÇOS DE VIGilÂNCIA

049.12 SEGUROS (inclusive de veículos)

049.13 PREVENÇÃO DE INCÊNDIO

049.14 SINISTRO

049.15 CONTROLE DE PORTARIA

049.2 MUDANÇAS

049.21 PARA OUTROS IMÓVEIS

049.22 DENTRO DO MESMO IMÓVEL

049.3 USO DE DEPENDÊNCIAS

050 ORÇAMENTO E FINANÇAS

050.1 AUDITORIA
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051 ORÇAMENTO

051.1 PROGRAMAÇÃO ORÇAMENTÁRIA

051.11 PREVISÃO ORÇAMENTÁRIA

051.12 PROPOSTA ORÇAMENTÁRIA

051.13 QUADRO DE DETAlHAMENTO DE DESPESA (QDD)

051.14 CRÉDITOS ADICIONAIS

051.2 EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA

051.21 DESCENTRALIZAÇÃO DE RECURSOS (DISTRIBUiÇÃO ORÇAMENTÁRIA)

051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL (PESSOAL/DíVIDA)

051.23 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

052 FINANÇAS

052.1 PROGRAMAÇÃO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

052.2 EXECUÇÃO FINANCEIRA

052.21 RECEITA

052.22 DESPESA

053 FUNDOS ESPECIAIS

054 ESTíMULOS FINANCEIROS E CREDITíCIOS

055 OPERAÇÕES BANCÁRIAS

055.01 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA

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

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

de contas)

056 BALANÇOS. BALANCETES

057 TOMADA DE CONTAS. PRESTAÇÃO DE CONTAS (inclusive parecer de

aprovação das contas)

059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORÇAMENTO E FINANÇAS

059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)
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060 DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO

060.1 PUBLICAÇÃO DE MATÉRIAS NO DIÁRIO OFICIAL

060.2 PUBLICAÇÃO DE MATÉRIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE

PESSOAL E DE SERViÇO

060.3 PUBLICAÇÃO DE MATÉRIAS EM OUTROS PERiÓDICOS

061 PRODUÇÃO EDITORIAL (inclusive edição ou co-edição de publicações em geral

produzidas pelo órgão em qualquer suporte)

061.1 EDITORAÇÃO. PROGRAMAÇÃO VISUAL

061.2 DISTRIBUiÇÃO. PROMOÇÃO. DIVULGAÇÃO

062 DOCUMENTAÇÃO BIBLIOGRÁFICA (livros, periódicos, folhetos e audiovisuais)

062.01 NORMAS E MANUAIS

062.1 AQUISiÇÃO (no Brasil e no exterior)

062.11 COMPRA (inclusive assinaturas de periódicos)

062.12 DOAÇÃO

062.13 PERMUTA

062.2 REGISTRO

062.3 CATALOGAÇÃO. CLASSIFICAÇÃO. INDEXAÇÃO

062.4 REFERÊNCIA E CIRCULAÇÃO

062.5 INVENTÁRIO

063 DOCUMENTAÇÃO ARQUiVíSTICA: GESTÃO DE DOCUMENTOS E SISTEMA

DE ARQUIVOS

063.01 NORMAS E MANUAIS

063.1 PRODUÇÃO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO.DIAGNÓSTICO. FLUXO

063.2 PROTOCOLO: RECEPÇÃO, TRAMITAÇÃO E EXPEDiÇÃO DE DOCUMENTOS

063.3 ASSISTÊNCIA TÉCNICA

063.4 CLASSIFICAÇÃO E ARQUIVAMENTO (inclusive códigos de classificação de

documentos)
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063.5 POlÍTICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS

063.51 CONSULTAS. EMPRÉSTIMOS

063.6 DESTINAÇÃO DE DOCUMENTOS

063.61 ANÁLISE. AVALIAÇÃO. SELEÇÃO

063.62 ELIMINAÇÃO (inclusive termos, listagens e editais de ciência de eliminação)

.. 063.63 TRANSFERÊNCIA. RECOLHIMENTO (inclusive guias e termos de

transferência; guias, relações e termos de recolhimento; e listagens descritivas do

acervo)

064 DOCUMENTAÇÃO MUSEOLÓGICA

065 REPRODUÇÃO DE DOCUMENTOS

067 INFORMÁTICA

067.1 PLANOS E PROJETOS

067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (inclusive licença e registro de uso e

compra)

067.21 MANUAIS TÉCNICOS

067.22 MANUAIS DO USUÁRIO

., 067.3 ASSISTÊNCIA TÉCNICA

069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES À DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO

070 COMUNICAÇÕES

071 SERViÇO POSTAL

071.1 SERViÇOS DE ENTREGA EXPRESSA

071.11 NACIONAL

071.12 INTERNACIONAL

071.2 SERViÇOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE

CORRESPONDÊNCIA AGRUPADA - MALOTE

071.3 MALA OFICIAL

071.9 OUTROS SERViÇOS POSTAIS
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072 SERViÇO DE RÁDIO

072.1 INSTALAÇÃO. MANUTENÇÃO. REPARO

073 SERViÇO DE TELEX

073.1 INSTALAÇÃO. MANUTENÇÃO. REPARO

074 SERViÇO TELEFÔNICO (inclusive autorização para ligações interurbanas).

FAC-síMILE (fax)

074.1 INSTALAÇÃO. TRANSFERÊNCIA. MANUTENÇÃO. REPARO

074.2 LISTAS TELEFÔNICAS INTERNAS

074.3 CONTAS TELEFÔNICAS

075 SERViÇO DE TRANSMISSÃO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICAÇÕES

090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES À ADMINISTRAÇÃO GERAL

091 AÇÕES JUDICIAIS

CLASSE 900 - ASSUNTOS DIVERSOS

910- SOLENIDADES. COMEMORAÇÕES. HOMENAGENS

920 - CONGRESSOS. CONFERÊNCIAS. SEMINÁRIOS. SIMPÓSIOS. ENCONTROS.

" CONVENÇÕES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

930 - FEIRAS. SALÕES. EXPOSiÇÕES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

940 - VISITAS E VISITANTES

950 - (vaga)

960 - (vaga)

970 - (vaga)

980 - (vaga)

990 - ASSUNTOS TRANSITÓRIOS

900 ASSUNTOS DIVERSOS

910 SOLENIDADES. COMEMORAÇOES. HOMENAGENS (inclusive discursos e

palestras) - Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronológica.
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920 CONGRESSOS. CONFERÊNCIAS. SEMINÁRIOS. SIMPÓSIOS. ENCONTROS.

CONVENÇÕES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

930 FEIRAS. SALÕES. EXPOSiÇÕES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

940 VISITAS E VISITANTES

990 ASSUNTOS TRANSITÓRIOS

991 APRESENTAÇÃO. RECOMENDAÇÃO

992 COMUNICADOS E INFORMES

993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITAÇÕES. PÊSAMES

994 PROTESTOS. REIVINDICAÇÕES. SUGESTÕES

995 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAÇÕES DIVERSAS

996 ASSOCIAÇÕES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
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ANEXO II

Tabela de Temporalidade Destinação
de Documentos de

Arquivo relativo à atividade-meio da
Administração Pública Municipal de

Icapuí

Prefeitura Municipal de Icapuí - Praça Adauto Róseo, 1229 - Centro - Fone/Fax: (88) 3432 1200 CNPJ:
10.393.593/0001-57 CGF06.920.296-6 www.icaDULce.gov.br/icapuí@icapuLce.gov.br



PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

ASSUI-ITO
PRAZOSDEGUARDA

FASE FASE il',lTEil·
CORRENTE ~íA

DESTINAÇÃOFINAl OBSERVAÇÓES

001

000 ADMINISTRAÇAO GERAL
MODERNIZAÇÃO E REFORMA
ADMINISTRATIVA Enqvan10

,'igoro
50nos

Guardo
pennanent.

002 PlANOS, PROGRA.VASE PROJETOS DE
TRABALHO

50nos 9anas Guarda p&rmonente

003 RELATÓRIOSDEATMDADES 50nos 9a nas Guarda p&lmammte
São, pa:;~fveis de efíminOS'áo os .re:iatórios cvja,:;
intormacÕBll eocontmm-se ,..ca~ Iodas em outros.

004 ACORDOS. AJUSTES,CONTRATOS.
CONVÊNIOS

010 ORGANIZAÇAO E
FUNCIONAMENTO

NOP.N<AS,UGULJoMENIAÇÕES, DI~rnlZ'ES,PROCEDI·
,,<,ENTOS, ESTUDOS E/OU DECSÕE:;DECAAATHC-E~

Enqoonfo
vigoro

EnqU'CIn1o
'-;goro

70a~

50nos

Guarda permanente

010,1 REGISTRONOS ÓRGÃOS COMPHENTIS
Enqvanto
v;goro

010.2 REGtMEUTOS, REGUW.,tENTOS, ESTA­

TUTOS,. ORGAf"lOGWAAS ..ESTRUTURAS
EnqU'CInro
vigoro

5 anos

Os onginais dos atos publlca'dos inlegraroo os
arqvlvOIi dos gabineles do presidente do RepubliCa,
governadorese prefeitos, cu/a lemporolióade _'Ó
definido quando da &laboração de tokla
espl6<ifico paro 5UOS otividddeo-fim.

011
010.3 AUDIENCIAS, DESPACHOS. REUNIÔES

COt·AfSSÓES, COhISELHOS, GRUPOS
DE TRABALHO., JUl'>lTAS. COMITÉS

ATO" DE CIU:..çÀO. :..7"':;. P.ELATÓR;O.,

'2 anos

-4 c_nos

4 CrteS

5 onos

5 anos

Eliminoção

Eliminaçõo

Guardo permanente

012
012.1

COMUNICAÇÃO SOCIAL

RELA.ÇÔESCOM A IMPRENSA 1 ano EUminoçõo

012,11 CREDEr·JCIAt.AENTO DE JORNALISTAS
EnqU'CInto
vigora Ehminoção
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

~.. .

ASSUNTO
PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE Itm~.
CORRENTE ME~lA

DESTINAÇÃO fiNAL OSSfRVAÇÔES

012.12
Os documentos cviao ;nforma~ões refiitam a
político do ~o sóa Óf1gvorda permanente.

ENTRE\/ISTAS..NOTICIÁRiOS.
REPORTAGENS. EDITORIAIS 2anoz: Eliminasôo

012..3

012.2 DIVULGAÇÃO INTERNA

CANlPANHAS INSTITUCIONAIS.
PUSUCIDADE

2 anos

4 anos

Eliminação

Guarda
permanente

019

019.01

OUTROS ASSUNTOS REFERENTESÀ ORGANI·
ZAÇÃO E FUNCIONANlENTO

INFORMAÇÕES SOBREO ÓRGÃO 2 anos Elimina~ão

E~tegrupo seró des.nvolvido peJo~o de acordo
cam a neceosidode, bem como a temparalidade e
deztino_tóo.

020 PESSOAll

020.1 LEGISlAÇÃO
NOiíf4.:.z, REGUl!WENTAÇOES, DífJEilJ\ZES,
ESTATUl'OS, !i:EGUl!WENTOS, ~OCEDí"".eNTOC,
ESTUDOS E/OU DECISÕES DE CA'ÁTE!I. GEft41

6O:.t:""T!NS .:.DViN1Srurr.'O. DE PESSOAL E DE
SE~~;ÇO

Enquanto
vigaro

70onos

5 anos

10 ano~ Goarda pennanente

É opcional (1 reprodução dos documimtos
previamente ao recolhimento., paro que o ~c()

permo~o com CÓ,PlOS poro consulto.

020.2 IDENTlFICAQi.o FUNC.l0NAL pNCLUSiVE
CA.RTEiAA, CAFTIC>, CAACHA, C!i:EDENC\AL E
?"SSAPO~.TE DiPLOMÁTiCO!

Enquanlloo
oervidor Eliminação

020.3 OBRIGAÇÓES TRABALHtSTASE ESTA­
TUTÁRIAS. RELAÇÓESCo.M ORGÃOS
NORMAT1ZADORESDA ADMlt'~!STRAÇÃO
PÚSUCA..LEIDOS 2í3 RAIS

5anoz 5 ano: Eliminação

020.31
Os dOCUffi8flto,:; cuJ'a:;inform~Õ&s possern originor
co."tenclOso,s odmin;:rtratívos ov judiciais ,ser60
d~:;itlcad~ nos assullto~ correspondenf&s 00 .seu
contetJdo, CliJiXi fh'O::os e Óf1~tinoç:õo esmo
estobeJecidcOSnesta iobelo. /

t-O-2-0-A---S-IN-, '-D-IC-A-."'-'O-S-..A-C-.•-0-.R-OO--.-S.-D-I-S-Sj::-b-IO-_,-S----t--5-a-,,-o-:-t--5-o-...-o-o-+--G-~-u-ard--G!-pe--rm--o-n&-"-te--+==:..:..:;c==-=.:.=::-=-=="'------------1; ~ ,

RELA.ÇÔESCOM OS CONSELHOS
PROFISSIONAIS 2 coes EJimjnoçóo
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

. "

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE =ASE lNTER-

CORRENTE MEMlA

020_5 ASSENTAMENTOS
INDIVlDUAlS_ CADASTRO

Enqua,,,,to o_r.,.;d_ +

DESTINAÇÃO FINAL

Eliminação

OBSERVAÇÕES

• O prazo tofol de guon:fa dos docf.lm~ é de
700 ano.:., independente do wporle. Setóo
transferidos 00 atquívo intermediário após a soída
do wrvídor do órgão.

021
021.1

RECRUT.AtlÁENTO E SELEÇÃO

CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO
PÚBLICOS, INSCRIÇÃO E CURRICUWM VlTAE

20005 EJilT'Jnoçãc

021.2 EXAMESDE SELEÇÃO (CONClHlSO~ PÚ6UCOSi
l'ROVIC E TÍn.!LO~. TESTESPSICOTÉCNKOS E EXAME.S
MÉDICO:: .

CONSTITUiÇÃO DE liL.NCIC EXAMINADOIt"-S,EDITAIS,
EXEMPLARESÚhiICOS DE ~!!:OVAS,GMAAlTOS,
ItESULTADOSE ItECURSOS

6 anos

6 anos 5 ano:;

Eliminação

Guarda permanente
É opcional o :zelação por amostragem dos provas
dos candidatos, segundo crit&nos _tobe/ecido:;
pelo Comissão Pemlanente de Avoliação_

022

022..1
022.11

APERFE1ÇOAMEt..JTO E TREINAMENTO
CURSOS (UKWSf'>'E!!OLS.ASDEESTUDO)

PROMOV1DOS ?ELA INSTITUIÇÃO 5 anos Eliminação
FROP()5TAS,ESTUDOS,EDITAIS,PP,OGWv\AS,
~EU..T9RIOSW~L.:S, EXEMPLAAESÚNICOS DE
EXEKIOOS .•RE'-AtÇAODE P."-IIT<lP"'NTES,
AVAl.""-ÇÃOECONTROLEDEEXPtD1Ç.40DE
CEfmFlCAOOS

.5 ano. Guaroa permane-nte

022.12

022.121

PROMOVIDOS POR OUTRAS
INSTITUIÇÕES

t<JO BRASIL 5 anos Elim,nação

Para as documentos comprobotó~ia:; d.
parlKlpaçõo uti!i:::ar os proz= e a destinaçõo dos
assentamentos indidduaiz 020.5.

022.2

022.122

022.21

NO EXTERIOR
ESTÁGIOS jl!KJJSiVE ~OLSASDEESTÁGíOi

PROMOVIDOS PELAINSTITUIÇÃO

.5 anos

5 anos

Eliminação

EJiminação
ESr,,'DO$, P~OPO$TA3, 'I';OGAAMAS, '.El.4~61i;IOS
Ff·iA~:', RELA:ÇÃC)DE P,ART>C!PA~·rES,AVt..i.jAÇ,~O E
DECW"'C).O DECOM?c~OW'.)..o Dó E5!ÁGIO

.5 ano: 5 an·os
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

ASSUNTO
PRAZOS DE GUARDA

FASE ~ASE INTE~.
CORRENTE MED\ÁJI:!A

DESTINAÇÃO flt'~AL OBSERVAÇÕES

022.22 Pora os documentos compobaiórios d.
pamcipo!;ôo utilizar os pr<>ZO:i.. a de:;tínaçáo do::.
ossen#ome~ individuai:;;020.5.

022.221

PROMOVIDOS POR OUTRAS
INSTITUiÇÕES

NO BRASil Sano:; Eliminação
022.222

022.9

NO EXTERIOR

OUTROS ASSUNTOS REfERENTES A
APERFEIÇOAtvlENTO ETRE1NAtvlfNTO

.5 ano, Eliminop50

Esle subgNpo :;ení de:.errvolv.do p<>1o órgão de
ocorelo com a oeceG'SÍdode, bem como a
t&mporalidode .. de5tinoç60.

023.01
023 QUADROS, TABELAS E POÚnCA DE PESSOAL

ESTUDOS E PRE'II!SÃO DE PESSOAL

023.02 CRIAÇÃO, CLASSIFICAÇÃO, TRANSFOR·
!>.<\AçÃO, TRANSPOSiÇÃO E REMUNE·
RAÇÃO DE CARGOS E FUNÇÕES

5 ano:

5 anos

5 onos

023.03 REESTRUTURAÇÕES E ALTERAÇOES
SAlARIAIS
ASCEt'JS.~OE Pl::'OGftESSÂo '~\.iNCtOt-~AL
AVAliAÇÃO Dt: DESEMPENHO

E~~Ul?Aft'..,:..Ç,ÀO,'..EAJU~7E E ~P.OSiç"Âa !'.~ ..~;Al
P!(OMOÇÕES

.5 anos 47 anos Elimino<;;ão

023.1

023.11
MOVIMENTAÇÃO DE PESSOAl

ADMISSÃO.
APROVEITAMENTO.
CONTRATAÇÃO. NOMEAÇÃO.
READMISSÃO. READAPTAÇÃO.
RECONDUÇÃO. REINTEGRAÇÃO.
RE'JERSÂO

5 ano. EUminaçõo

023.12 DEMISSÃO. DISPENSA.
EXONERAÇÃO.
RESCISÃO CO('JTRATUAl. FALECIMEt·JTO

5000:; E}imif'oçóo
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

ASSUNTO
PRAZOS DE GUARDA

FASE FAZE iNTU-
CORRENTE MED\AAlA

DESTINAÇÃOfiNAL OBSERVAÇÕES

023.13

023.14

LOTAÇÃO. RENloçÃO. TRAl'.ISFERÊNCIA
PERMUTA
DESIGNAÇÃO. DISPONIBILIDADE.
REDISTRIBUIÇÃO.SUBSTITUIÇÃO

., anos

50nos

Eliminação

023.15 REQUISIÇÃO. CESSÃO 'sanos 4/ anos EUminoção

024 DIREITOS,OBRIGAÇÕES EVANTAGENS
024.1 FOLHAS DE PAGM.~ENTO. FICHAS FINAN­

CEIRAS 5 anos 95 anos

024.11

02-U11

SALÁRIOS,VENCIMENTOS. PROVENTOS
E REMUblERAÇÕES

SALÁRIO-F.AMI'uA

7 anos

5 anos 19 anos

Eliminoção

Eliminação

Faro O~ COo:lOS especjai~ preyisto~ no R.gi""
Jurídico Único, o prazo fotal de g<Jordaporo os
dOOJm...,los referentes ó concessão de salário
família s.ro de TOOanos.

024,112 ABOr·IO OU PROVENTO PROV[SÓí1JO 7on:os EJirninação

ABONO DE PERMANÊNCIA EM SERVliÇO
A;:~:Q' ho~..oto­
gaçõo 6:3

~1'!tfll"(IO~

Eliminoção

024.119

024.12

OUTROS SALÁRIOS,VEl'-KIMENTOS,
PROVENTOS E REMUNERAÇÕES 7 ano:

024.121

024.122

DE FUNÇÃO

JETONS
5 anos 47 ,ono~ Eliminação

Eliminação.

024.124

024.123

024.129

024.13

CARGOS EMCOi·AISSÃO
NATALINAS(DÉCiMO TEKERO ~-\L';"'JOi

OUTRASGRATIFICAÇÕES
ADIClONAIS

5 ano:

7 ano:;

50nos 4/ anos

Eliminação

Eliminação

Eliminação

024.131 TE!~APODE ~ER\'lÇO t4,NUÊNIOS,
,jB1Et'·FGSEQ'•.H~QUENiOSf .s: anos 47 ano: Eúminoçóo
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

- . .. .

ASSUNTO
PRAZOS DE GUARDA

FASE ;::.se !NTE!:.-
CORREHTE MEDiÃgIA

DESHNAÇÃO F!HAL OBSERVAÇÕES

024 ..1.32

024.133

024.134

024.135

024.136

NOTLlRHO

PERICULOSIDADE

iNSALUBRiDADE

ATIVIDADES PENOSAS

SERv1ÇOS EXTRAORDl:NÁRJOS
{HOltA.CEXTRAS;

Sanos

Sonos

Sonos

47 anos

47 anos

47 -anos

Eliminação

Eliminaçdo

Eliminaçdo

Eliminaçõo

Elimina,;õo

024.137 FÉRIAS: ADICIONAL DE 1/3 E
ABONO PECUNIÁR.lO

7 anos Eliminaçõo

024.139 OUTROS ADICIONAIS .5 anos 47 ano~ Eliminação
024.14

024.141
DESCONTOS

CONTRIBUIÇÃO SINDICAL DO
SER\llDOR Eliminoçoo

024.142 CONTRIBUIÇÃO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL Sonos 47 anos EJimif'oçõo

024.143

024.144

IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA
FONTE jJRRF)

PENSÕES ALIMENTíCIAS .5 ano: 9.5 ono~

Ebminoçõo

Eliminação
024.145 CON.sIG~~AÇÕES 7 cnos Eliminação

024.15

024.149 OUTROS DESCONTOS

ENCARGOS PATROhiA1S. RECOLHIMEN­
TOS

Eliminação

024.151 PROGRAMA. DE FORJMÇ.ÃO DO PA­
TRIJ..10NI0 DO SER\'1DOR PÚBl.ICO
(FASEP). PROGRAI·.AADE INTEGRA­
çÃO SOCIAL (PIS)

.5 anos 5 enos

024.1.52 FUNDO DE GARANTI.A POR TE.>';'PO
DE SERV'lÇO {FGTS)
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

. .
. .

ASSUt~O
PRAZOS DE GUARDA

>'ASE FASE iNTEIt-
CORRENTE MEDtAAlA

DESTINAÇÃO fINAi OBSERVAÇÕES

024.153

024.15-4

CONTRlBUIÇÃO SINDICAi. DO
EMPREGADOR

CONTRIBUIÇÃOI PARA O Pí..ANO DE
SEGURIDADE SOCIAL {ltKUJSIVE
CCN7fi:IBUiÇ ÕESANTEfb:JRESI

7 onos

5 a-n-o.~ 95 ano.>

ElimincII'ão

Eliminação

024.155 SAlÁRIO ...,\A.TERN1DADE Eliminação

024.156
024.2

IMPOSTO DE REt'4DA

FÉRIAS
70n05

70n-05

Eliminação

EJiminoçáo
024.3 LICENÇAS

ACDENTE EM SEf!:\I1ÇO
..,OOTANTE

CAPACTAÇÃO i'%OftSSONAl
DESEMPHIHO DE MANDATO ClASSISTA
DOENÇA EM ;>8SS0... DA F:..MILIA
GESTA.N7E
PATERNiDADE
PRÉMiO POR As.s1DUID,.;[lE
JEf!:'11ÇOMllITA~
iF,AT_,4JitEh<1'OD': jf<iTERE5SES ?AATlCULAAE~
TI1.A.TAMENTODE SAÚDE (1NCLlJSNE PE~íClA MÉD!C:')

5 ono~ 47 anos Eliminação

024.4 AFASTAI'ÁEtITOS
?A~ADE?O!!'

PARA SERVIRAO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL (TRE)
PMASEfl:Vl1l.C0.\'10 JU!l.ADO
StJ5f'EN:"ÃODECOf-,ni:ATODET~~O fCLTl

.5 anos 47anoz Eliminação

024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS

Prefeitura Municipalde Icapuí - PraçaAdauto Róseo,1229- Centro - Fone/Fax: (88) 34321200 CNPJ:10.393.593/0001-57 CGF06.920.296-6
www.icapui.ce.gov.br/icapuí@icapui.ce.gov.br



PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

" . .

ASSUNTO 08SERVAÇÕES
PRAZOSDEGUARDA

FAZE FASE !friTE"·
CORRENTE ~

de: con>:>, aprovaç
ôo dos
contas

MUDANÇA DEDOMiciLIO DE
SERVIDORES

024.51 A<ê
aprovação
~CO~

024.52 LOCOMOÇÃO
Ate

aprOYaçóo
dm~

024.59 OUTROS REEMBOLSOS

5 anos a
contar
da data
de
aprova ç
õo das
contas

5 anos a
contar
da data
de
aprovaç
õo dos
contas

5 anos o
contar
da data
de

DESTINAÇÃOFINAl

Eliminação

ElimJnaçõo

Eliminação

024.9 OUTROSDIREITOS,OBRIGAÇÕESE
VAt4TAGErlS
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

...

PRAZOS DE GUARDA
FASE FASE ,!'ITER-

CORREt'ITE MEW.JUA
ASSUNTO

/olé
"P""'OÇÓo
d=C1:If'"!f-c»

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÓES

024.91

024.92

CONCESSÕES
AíJSTAMENTO ELEITOft:AL
CASAMENTO íGA!A1
DOAÇÃO DE S,~i.}E
FAlEOMENTO DE FAMILlAR23 (NOJO]

HORÁRIO ESPECIAL PARA SERVIDOR
ESTUDAt·HE
HOf1~O ESPEC!Ai. PAAA SE1MDOf. POItTADOI1. DE
DEFiCIÊNCiA

5a~

AuxiLlOS
AUMENTAÇÃO/REFEIÇ.;;'O
ASSiSTÊNC ...m-E::,cO\A!',,'C,",CHE
FAADAMEhTO/UrlIFOIlME
MOUDIA
VAl.E;TlA.N·SPO~TE

025 APURAÇÃO DE RESPOr'~SABiUDADE E AÇÃO
DISCIPlINAR

47 ano~

5 anos a
contar
da data
de
aprova ç

õo dos
contas

Eliminação

Eliminação

025.11

025.1 DENÚNCIAS. SINDfCÂNCIAS .. INQUÉRITOS

025.12
PROCESSOS DISCIPUNARES 95 ano~

PENALIDADES DISCIPLINARES 5 cmo:

026 PREV1DÊNCI.A..AS.sISTÊNClA. E SEGURIDADE
SOCIAl

r-0~_LO_'._O_I P_R_E7~_D_Ê_N_C_IA__P_R_.~_~_D_A L-_5_a_n_o_s__ L-_4_7_o_n_o_s~ E_J_im_;n_o_ç_.õ_o~ ~I ~ ..
026.1 BEN:EFk.IOS 1/

95 anos
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

..

. -

ASSUt4TO OBSERVAÇÔES

Até Q'u;tQç60
da ,iLj&

Enqi>oni'c
'~i9o,"'a

PRAZOS DE GUARDA
FASE FASEtNTEi-

CORRENTE MEDlÂ.~íA

""".c,,_. aprovoç
õo dos
contas

026.11 SEGUROS cp~Q'o<'O*i6'o
do, come.

026.12 AuxíLiO;:.
.....CDE1·.T=
:>OENÇA

5 anos a
contar
da dato
de
aprovoç
õo dos
contas

5 anos o
contar
do doto
de

DESTINAÇÃO FINAl

Eliminação

5 ""OS

026.13 APOSENTADORtA

COHT AGEM E AVERBAÇÃO DE
TEMPO DE SERViÇO

026.1.31 Ate ~ ,homoi'o­
ga-;&<Io

~"",~d~

PENSÕES: PROV1SÓR1A E
TEMPORÁRtA

026.132

PHJSÃO V1TAlíC1A

95 anos

95 anoz

Eliminaçõo

EJiminação

Eliminação

Eliminação

026.19 OUTROS BENEFiclOS

AL,iAIHAMENTOS E EMPRESTlMOS
A SERviDORES

026.191
EhminoçóQ
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

. .

026.192

ASSUNTO

50nos

PRAZOS DE GUARDA
DESTINAÇÃO fINAl

Eliminação

FASE FASE iNTE~·
CORRENTE MHl1AAJA

ASSISTÉt-JCIA Á SAÚDE (INCLUSIVE PLANOS
DE SAÚDE)

A'i
Clp'~'OÇ60
~c~

5 anos a
contar
da doto
de
aprovoç
õo das
contas

OBSERVAÇÓES

026.193
?RONTi.JÀfUO MÉDICO DO SE~100" .5 anos

50_f'lO.z;.

Eliminaçõo

EJim,nafõo

026.194

026.195

AQUISIÇÃO DE IMÓVEIS Até qvitaiÇÕO
da d{.""da

50n05 Eliminação

Eliminação

026.21

026.2

OCUPAÇÃO OE PRÓPRIOS DA UNIÃO f~l."CInfic
pe~li!'C:ea
oc.,)poçéo

47 anos

5 anos

Eliminação

Eliminaçóo

Eliminaçóo

026.22

026.23

TRANSPORTES PARA SERVIDORES 2on-o:s

Eliminação

Eliminaçõo

HIGIENE E SEGURANÇA DO TRABALHO '2 anoiS

PREVENÇÃO DE ACIDENTES DE TRABA.·
L'10

5- on,o:

COMISSÃO INTERNA DE PR.EVENÇÃO DE
ACIDENTES (OPA) 20"0:;'

CR:IAÇÃO. DESIGNAÇÃO, ?R:OPOST;.S, RELATÓ·
IilOS E ATAS 30rto:

REFEITÓRIOS, CANTINAS E COPAS
lFO~l~EC JAEl"iTO DE It.EFE1Ç_ÕESI 2on'o:s

!f'iSPEÇOES PERIÓDICAS DE SAÚDE

029 OUTROS ASSUHTOS R:EFEREr~TESA PESSOAl.

029.1

IH.O~RI.O.. DE EXPEDIENTE fiNClUSP/EESCALAOE I 2 ano. I
"LP...tJTAO'- I Eliminaçõo

PrefeituraMunicipalde Icapuí - PraçaAdauto Róseo,1229- Centro - Fone/Fax: (88) 3432 1200 CNPJ:10.393.593/0001-57CGF06.920.296-6
www.icapui.ce.gov.br/icapuí@icapui.ce.gov.br



PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

ASSUNTO OSSERVAÇÓES

029.11 CONTROLE DE fREQUÊNCIA
U\~os,OJiTÔES, FOU-'AS o. PONTO. ABONO
DE FAlTAS, CUMP~IMENTO O', HOAAS E!(l"f,AS

PRAZOSDE GUARDA
FASE FASE INTH.

CORRENTE MEOlAA!A

5 anos 47an=

DESTINAÇÃO FINAl

029.2 ~.1ISSÕESFORA DA SEDe. VIAGENS
A SERVIÇO

029.21 1'40 PAis
.',..")DAS DE G/:;TO
DlÀJtAS
PASSAGENS WKLUSl'v'E DEVOlUÇÃO!
FRESTAÇÕE:; DE COl'lTAS
ItE:_.:.;rÓRIOSDEVIAGEM

;1...,

"P""""Oç<;<>
de: oont=

5 anos o
contor
do doto
de
o provo ç
ôo dos.
contos

Eliminaçóo

O: ,....k:lÓnos técnico: oe Yiogem _rã<>
classificados no assunto correspondente 00 seu
conteúdo, cu/os prazos .. destir>OÇãa .r..IÓO

estabelecidos nesta labelo.

029 ..22 NO EXTERIOR[AFASTMAENTO DO PAís!

029.22. SEM ÓNUS ?ARAAft'lSTITUIÇÃO

029.222 COM ÔNUS PAliA A. INSTITUIÇÃO
A..lfORIZ.A.ç.:;'O DE AFAS7AMEt{TO

DIÁRlAS (INCLUSIVE COMPRA DE MOEDA
ESTRANGEIRA)

Ly~,"'r.A,-..,;::PARTlr;p.ANTEl': 'NO ,'-;"':0 cs
CQ..,I\iTI~,A:;EDELEGAÇ6es) - -
P.~~SAGEhL:;
PASSA.?OmS
Pf",STAÇÓES DE CONTAS
fI.ELATÓ':105 DE \4AGEM
~:E:;HVASDE HOTEL

7 anos

.i4~
opra,:'Cçóo
dO.;. conb:

5 anos o
contar
do dato
de
oprovoç
ôo dos
contas

Eliminação

Eliminaçóo

Os re-Jatérios técnicos de víogem estoréo
c!as:;ificodos no azsvnt,o COrr9':::..pondante00 seu
conf&~~ol' c.ujos pro-zos e de5ti,~ão &:160

e"tobe!ecidos nesta labelo.

Os reJafónes técnic,o,: de 'o."10ge,." e:;.-forÕ-o
c}as-s(F~cod~ no assunto c.orre:;pcndent&ao ~eu
conteúdo, c<.Jios prozc:, e deo:;:!ü,oçóo e~tõo
estabe!ecid·os nesta tabelo.

029.3 INCEt-,JTIVOSFUNOONAIS

Prefeitura Municipalde Icapuí - PraçaAdauto Róseo, 1229- Centro - Fone/Fax: (88) 3432 1200CNPJ:10.393.593/0001-57CGF06.920.296-6
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
FASE FASE tNTER~

CORRENTE M...~
DESTINAÇÃO FINAl.. OBSERVAÇÓESASSUNTO

PRÊMIOS
'CONC;ESSÃO DE MEDAJ..HAS, Dl?LOIA"-S DE HONRA
AO MEIUTOEROGJO~

029.31
.5 a",o~

Quante aos documento::; refere,,!&:; aes
eJuenadores de despesas, uliJizor e prazo des
documentos fínance;ros (Até aprovoçáo dos conJos
+ .5 anos o contar do dota de aprovoção dos
conJose eliminaçõo).

DELEGAÇÕES DE COMPETÊNCIA
PROCURAÇÃO

029_4 Enquanto
vigoro

50ne:> Eliminação

E"""""to
-~rac

~&odo
~çc

SERVIÇOS PROFISSIONAlS TRA,N:SITÓRIOS:
AUTÓNOMOS E COLABORADORES {INCLUSIVE
LiCITAÇÕESI

029.5 .. O pro=o Jotal de guardo dos documfmtoo& de
520nos.

.. Eliminação

029.6 AÇÓES TRABALHISTAS_ RECLAMAÇÓES
TRABALHtSTAS

ké o tn>Mito
em í"lg<>do 5 anos

029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATÓRIOS:
GRB/ES E PARALISAÇÕES

5enes ,5 cnos

030 MATERIAL
t'O~M"S, REG0W,',ENTAÇÕESc Díi'ETiU2ES, P!<;OCED'­
MENTO':;, ESTUDOS E/OU DEOSOES DE CARATa GE'..Al

Enquonro
vigoro

030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES ,5 onos

ESPECIFICAÇÃO. PADRONIZAÇÃO.
CODIFICAÇÃO. PREVISÃO. CATÁLOGO.
IDEHTlFICAÇÃO. ClASSIFICAÇÁO g!lCLUSNE
AMOSTR.a,s)

031

Eliminação

REQUISiÇÃO ECONTROtE oe SERVIÇOS
REPROGRÁFtCOS 11NCLUSr/EASSINATURAS
AUTm}::~ E!tEP~.óDU<;ÕESDE FOr.,MUl.~OSI

032
? cno Eliminação

033 AQUI::açÃO !.1NCLUSiVEUCITAÇÓESj

O: docvmento::. referentes a material
adquirido deverõo ser elitmnodos após i ano.

033.1 /;\ATERIA!. PERNtANEr-,JTE

Prefeitura Municipal de lcapuí - PraçaAdauto Róseo,1229- Centro - Fone/Fax: (88) 34321200 CNPJ:10.393.593/0001-57CGF06.920.296-6
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

ASSUNTO OBSERVAÇÕES

033.i1 COMPRA 11NClLlSNECOM?M PO?
,MPORT AÇÃOj

PRAZOSDEGUARDA
FASE F.ASEiNiH,·

CORRENTE MfDlAAlA

5 anos a
conter
da data

A~ de
CIP~O
cko;o <""'= aprovoç

õo das
contes

DESTINAÇÃOFINAl

Eliminação

033.12 AlUGUE L COMODATO. LEASUiG

OP"""""'sô0 de
ciot CO~:

5 anos o
cantor
da data

aprovoç
õo das
contas

Eliminação

033.13 Ef,.{PRfSTIMO.CESSÃO
Erx:pxmto
'v'igora

5 onos Eliminação

Poro tronsações que errli'Oivampagamentos ri..
despesas pendentes, ufih::or prn:x:>s para
decumental financeiros (Até aprovaçãO' dos contos
+ 5 anos o contar do dota de aprovaçãO' dos
contos e elimmaçóoj,

DOAÇÃO. PEAA-\UTA Efiminação

Poro fronsoçõe.s que envolVam pagomentos de
de~p&sa" peond&nles, utilizar pro::.~ paro
decumenta:. financeiro:; (AIé aprovaçãO' do-. contos
+ 5 anos a centar de dato de eprovoçõo da: conta
e elíminação).

......ATERIAL DECONSW<AO O: documentes referentes o mONmal nõo~
adqumda dEwer6e ser eJ.mmodoo apce ) 0'110' ~._

Prefeitura Municipalde Icapuí - PraçaAdauto Róseo,1229 - Centro - Fone/Fax:(88) 34321200 CNPJ:10.393.593/0001-57CGF06.920.296-6
www.icapui.ce.qov.br/icapuí@icapui.ce.gov.br
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

ASSUNTO
PRAZOS DE GUARDA

F..:..sE FASEiNTER.
CORRENTE MED!Â.~

DESTINAÇÃO flNAL OBSERVAÇÓES

033.21 COMPRA.

5 anos a
coníor
da data
de
aprovaç
ão das
contas

Eliminação

033.22 CESSÃO. DOAÇÃO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminaçóo

033.23 CONFECÇÃO DE lMPRESSOS
Alê

opra,.'0'iGo
d<tz conllH

5 anos o
contar
do data
de
aprovaç
õo dos
contos

Eliminação

034 M.o\<'I.~.1Er·rTA;çÃODE MATERIAL \pE~.,AANENTEE
DE CC+iSUMOl

Para os documentos referentes a prod,"tos g
in.sumos químico;s e outros svostânôo$
entorpecentes,ob:.ervor oc prazo~do legislação
esp«ifica vigente.

Prefeitura Municipalde Icapuí - PraçaAdauto Róseo,1229- Centro - Fone/Fax: (88) 3432 1200CNPJ:10.393.593/0001-57CGF06.920.296-6
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

_-

ASSUNTO
PRAZOS DE GUARDA

FA!>E FASE'NTEII.
CORRit-ITE MECIlÁItiA

034.01 TERMOS DE RESPONSABI'LIDADE
(INC LUSIr: 1<1"'.f ou !WBt<A)

Nê
~o
cXw conb.:.

5 anos a
contar
da data
de
oprovoç
õo dos
contas

DESTlI\IAÇÃO FINAl

Eliminação

OBSERVAÇÕES

034.1
2ono:iCOI'JTROLE DE ESTOQUE (INCLU::N'E

f.EQU!SIÇ:i..o. DI:T!\15tAÇÀO E RMAl

034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECl.',,\ENTO
Aléo

conodwõodo 5 anos

Elim'nação

Eliminação

Paro 05 documentos refere~ a prodvtos ..
;fl';Sumo·;:: químico:; e outras ;stlbstóncjo~
ent0'1'<'<..",tes, ob"...,var o. pro:::os da t..gislação
especifico vigente.

Poro o, documentos ref.renles °prodvtos e
i.mumoiS -químico:;: e outro:. .5Uh~ncjo:i
..rnorpec""tes, ob::>srvo, o. prazos do legislação
""'p..dfica ,-i']""1&.

034.3 2 cnosTRANSPORTE DE ,VATERlAL Eliminação

Paro os documentos referentes a prodvtos e
imvmos qvfrr1icos e ou1ros subMôncio3
ernOrp<>c.. "t&.', obs·"",...ar os pro:::o::-.da legislação
&Sp&.cffica vig&.nf&.

AUTOR!ZAÇÃO DE SArDA DE MATERIAL 1 ano034.4

034.5 RECOLHIMENTO DE UtATERIAL AO
DEPÓSITO 2 anos

035 ALIENAÇÃO BAIXA ['.IATERti'J. PERMANENTEE DE
CON!:iUMO)

Eliminoçáo

Elinrino-;:õo

Poro os do-cum..rnos ....f. ...."Ie.s O prodvtos ..
iflsumo: químicos .. oulras wb~"c:jo~
enforpecentfM, obs,~",or os prazos da legislação
esp<>c:ifica vigeflf9.

Poro 05 documentos referentes o prodvto, ..
,~n~vmo-:cquLmkooS e outra-.s 5ubstôncío~
entorpec .."tes, observar 00 prazos da iegj:;!o~ão
e:;pecHico vigente.
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

AS$U~ITO OBSERVAÇÕES

PRAZOS DE GUARDA
FASE FASE INTEl-

CORRENTE MED!MIA

035.1

035.2 CESSÃO. DOA(;ÃO. PERMUTA

m
CJP!"O'o'-acio
áo:·c~

-4 arros

5 anos a
conter
da dcto
de
aprovaç
ão das
contas

50no,s

DESTH'4AÇÃO fiNAL

Eliminação

Pero tronsaçÕ95 que envolvam p09'=lmentos de
de:pe:;a!S pendentesr urili=or pn:t::os poro
documento: fmanceiros iAté aprovação das contos
+ .5 anos a contor da dato de apravação das
contos e efjminacãoJ.

036 INSTAlAÇÃO E tAANUTENÇÃO

036.1 REQUISiÇÃO E CONTRATAÇÃO DE
SERV1ÇOS IINCLusr<e XITAÇÕESi

A"é
ap~"Oç5o
cta.:-c~

5 anos a
contar
da dota
de
oprovoç
ão das
contas

Eliminaçóo

SER\<1ÇOSEXECUTADOS EM OFICINAS
DO ÓRGÃO

03ó.2

037 tNVEI'-HÁRIO

? ano Eliminação

Prefeitura Municipalde Icapuí - PraçaAdauto Róseo,1229- Centro- Fone/Fax: (88) 3432 1200CNPJ:10.393.593/0001-57CGF06.920.296-6
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

ASSUNTO OBSERVAÇÔES
PRAZOSDE GUARDA

FASE FASE INTE~-
CORRENTE MH),Á~A

037.1 lv\ATERtAl. PERJAANENTE
j:;ft

Gprt»'eçõo
.,.."c_

037.2 IvlATERIALDE CONSUMO

5 anos a
contar
da aato
de
aprovaç
ão dos
contas

5 anos a
contar
da data
de
aprovoç
ão das
contas

DESTINAÇÃO FINAL

Eliminação

039 OUTROS ASSUNTOS REfERENTES A MATERiAL
Este gmpo :iem desenvolvido pelo órgôo de
ocorcc com o neces.sidode, bem como o
temporalidade e destinação.

040 PATRII\1ÔNIO Enq!.'Cnto
vigoroNOltMAS, ~EGUL"/AEhTAÇÕEScDJUT!!.lzt;S, ?ROC.EDJ·

t,AENTOS, ESTUDOS E/OU DEC;SOES D1ECA!tA.Up., GHA ...
5 ano:

3 ano:;
BENS IMÓVEISo-n

5 or.o~ Guardo permanente
E opcional ':I faproauçoo do:. documentos
pre-lÍome"t", 00 recolhimento, poro que o órgõo
perm'oneca com cóorcs poro consutto.

041.01 FORHEClME~HO E MANUTEHÇÃO DE
SERViÇOS BÁSICOS

O; docurn'&l1tooque nõo env,olvem pagamentos
~&rõoeliminodos após ) 0"0.

••Prefeitura Municipalde Icapuí - PraçaAdauto Róseo,1229- Centro - Fone/Fax: (88) 3432 1200 CNPJ:10.393.593/0001-57CGF06.920.296-6
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

ASSUNTO OBSERVAÇÔES
PRAZOS DE GUARDA

F.,o,SE Fi.SE.INTEl-
CORRENTE MEDIÁ.~iA

041.011 ÁGUA E ESGOTO

041.012 G.Â.S

041.013 LUZ E FOR.ÇA

~
op~'Cç6-o
~conb:l:

A<e
apro'f'Oção
dr:.~

A<e
ap:!"'O';--"Oçao
dc:~-:

5 anos a
contar
da data
de
oprovoç
óc das
contas

5 anos a
contar
da data
de
oprovoç
óo dos
contos

5 anos a
contar
da doto
de
cprovoç
õo das
contas

DESTINAÇÃO FtHAi

Eliminoção

Eliminação

041.02 COMISSÃO INTERNA DE COt'4SE RVAÇÃO
DE ENERGIA fClCE}

Eliminação

CRIAC;.i,O, DESIGNACÃO. P!\Of'OSIAS DE ~;n\M-ir,
DEC....4Sl'OS COM E1'~ERG~A.RE~}O%lOS E 30no:o

...PrefeituraMunicipal de Icapuí - PraçaAdauto Róseo/1229- Centro - Fone/Fax: (88) 34321200 CNPJ:10.393.593/0001-57CGF06.920.296-6
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

AS$UI~O OBSERVAÇÔES
PRAZOSDEGUARDA

FASE FASEiNTEIt-
CORRENTE MEDtAAIA

041.03 CONDOMíNIO
~

~
~c"nto.

5 anos a
contar
da data
de
oprovoç
ôo das
contas

DESTINAÇÃOfiNAl..

041.1 AQUISIÇÃO

0-41.1 1 COMPRA
~

GpfO'.-'Gçõo
~ conto.

5 anos a
conter
do data
de
aprovaç
ão dos
contos

041.12 CESSÃO Guardo p8m,oneme

Poro tronsoçlÕes que en'<,or..-am pagamentos de
despecos p8ndenfes, utilizar pm:zos paro
documenro: financeiros ;Até aprovação das contos
+ 5 anos O' contor do doto do opraYo~õo dos
contos e_s_uardap.wmanente).

DOAÇÃO041.13 40nos 5 anos Guardo p"mlOnente

Paro transaç6e-s que envoÍ\.'Om pagamentos de
despe-sa~ p8ndenfes, utí"zar pro..--os poro
documentos financeiros /Até aprovação das contos
+ 5 anos o contar do doto de oproveçõo das
conlos e q<Jardapermon&!lieI.

_ .Prefeitura Municipal de Icapuí - Praça Adauto Róseo, 1229 - Centro - Fone/Fax: (88) 3432 1200 CNPJ: 10.393.593/0001-57 CGF 06.920.296-6
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

ASSUNTO OBSERVAÇÕES

PRAZOS DE GUARDA
F....SE I'ASE INTElt-

CORRENTE MED1AAlA

041.14 PER1...'UTA

041.15 LOCAÇÃO. ARRENDAMENTO. COMO­
DATO

40"1':0.$

A~
apf'Oo"OSóo
00..com...

5 anos

5 anos a
contar
da data
de
aprovaç­
ão das
contas

DESTINAÇÃO FINAl

Paro tronsaçÕ&s que envolvam pagom&nlcs de
de:.pesos pendentes, utí/;zor prazos pora
documentas nncUlceiros(Até aprovaçóo dos contos
+ 5 oncs " contar do data d& aprovação dos
contas e guorda_E_eTm<mentej.

041.2 ALIENAÇÃO

041.21 \lENDA
í'fé

ap~'oçóo
00. conlt>:

5 anos a
contar
da data
de
aprovaç­
ão dos
contas

041.22 CESSÃO -4 C-fi 0:- 5 anos Gcordo plf!rm-cn&nte

Paro trons~e!õ que e..,vo{vam pagomenlcs de
de:pesos pendentes, utilizor prazos para
do-cu,menfo::financeiros ;Até oprovoçóo do'~conto:
+ 5 anos a contar do data d& aprovação do;;
centos e guarda _E_eTmanente).

_.Prefeitura Municipal de Icapuí - Praça Adauto Róseo, 1229 - Centro - Fone/Fax: (88) 3432 1200 CNPJ: 10.393.593/0001-57 CGF 06.920.296-6
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

041.23

ASSUI'..!TO

DOAÇÃO

PRAZOS DE GUARDA
FAZE FASE'NTE~.

CORRENTE MEDlMlA

5 anos

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÓES

Para trarN,oçÕ&sque envolvom pagamenro,:; de
despesas pendentes, utilizar pm= para
documentos flnonceiros (Até aprovaçóo do:; conros
+ 5 enos a con1or do dom de aprovação dos
conros e guardo permon&nte).

041.24 PERMUTA 5 anos

Para tron:;oçõe" que en\'olvom pagamenros de
despesoz pend&nt&-z, utilizar prazos poro
documento:; financeiros (Até aprovação do,. contas
+ 5 enos a con1or do dota de aprovação dos
con1os e guardo pennanenl&).

041.3 DESAPROPRlAÇÃO. REINTEGRAÇÃO DE
POSSE .REMNDiCAÇÃO DE DO~1ÍNIO.
TOMBAMENTO

~
cpro .....oção
ótnco~

5ano: o
conltlrâo
do;,,<ie

oprovoção
de. COI'ÚIM

Guardo pem1af"lenl&

041A OBRAS

041.41 REFORlAA. RECUPERAcÇÃO. RESTAURA·
çÃO

A~
opr-Or'OSÓO

do: co~

5 ano; a
contarâo
eíeseee

apfOVOÇÕO
a.,. COI'Ú\M

041.42 CONSTRUÇÃO
~

op.t'O'.>'Cçõo
ÓO!- cOt'rtGl

5Q~Q

COf'!Iro,.dc
dofode-

ap~
de» conta.;

041.5 O~ documentes que não erwo/vem pagam_tos
serão .lirmnados após J eno,

041.51

SERViÇOS DE MANUTENÇÃO ;NCLU3!VE
llCITAÇÕESj

I''\AJ'HJTENÇÃO DE ELEVADORES
~

opro"'-0s:óo
~ coaicJ

5 ano:- c
con1'ar cio
do." de

op1OVGção
dcn co,doa

Eliminoção

041.52 kIAt'JUTENÇÃO DE AR-COr·JDICIOr-.lADO
~

Op~ç'ÓO
do:;co~

501'\010

contore/a
do;" de

ap.R:)yQ'çQo
&l:r_,e-co~

Elirmno~ão

••
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

ASSUNTO
PRAZOS DE GUARDA

FASE FASEINTH.
CORRENTE MEDlÁJUA

DESTINAÇÃO FINAl OBSERVAÇÕES

041.53 MANUTH·JÇÃO DE SUBESTAÇÕESE
GERADORES

A~
~rO'~;'O<ÇÓO

da. como.

5 ano: a
confordG.~*
etprO'..usão
da.com".

EJiminação

041.54 ~JMPEZA.IMUNIZAÇÃO..DESINFES­
TAÇÃO (;tiCLUSiVE PMA ..lAJtOlNSl

A~
aprovação
da. con!tM

S ano:· a
contarJa
~~de

Q,I>"O'~

"'" como.

Elimina'iião

041.59 OlJTROS SERViÇOS DE MANUTENÇÃO

042 VEicUlOS

f5te subgmpo S6n:> de:;envo/vido pelo órgão de
acordo com a ne-c_sidade, bcem como a
temporalídade e destinaçóo.

42 ..1 Para veiculos ",Õ·D adquiridos eliminor após 1 ano.

042.11

AQUISiÇÃO I!NCWSNE UCITAÇÕES)

COM.PRA il~ICLU:S'VECOlARA ?O~
M?O!ITAÇ ....O)

l'té
apr~sõo
dG:-I:O~

5a~Q
conter 0'0
dota de-

"I'rovoS®
""" com",

Eliminação

042.12

042.13

AlUGUEL

CESSÃO. DOAÇÃO. PERMUTA.TRA!'iS­
FERENCrA

A~
opl'Ot'.tOS60
da:.J:. conto:

5 C"·tO~O

confardc
dak: de

apl'O"lo'Osão
"'" com",

E!ímina'iião

Paro fransaçõe:; qu-e e,"',"olvam pagamentos de
de:;pesa, pendente~, utíii=r prozo« paro
d'ocumentos financeiros (Até aproVO"ifOOdos contas
+ 5 anos a contar da dat-a de opro!.toçoo 00'$
contas e eUn"únoç'õo)_

042.2 CADASTRO. LlCENCWvlENTO. EMPLACA­
,'IJENTO. TOMBAMENTO 50"os

042.3 ALIENAÇÃO 11rlCLUSiVE LICITAÇÕES)

PrefeituraMunicipalde lcapuí - PraçaAdauto Róseo,1229- Centro - Fone/Fax: (88) 34321200 CNPJ:10.393.593/0001-57 CGF06.920.296-6
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
DESTINAÇÃO fINAi.ASSUNTO FA5E FASEiNTE~.

CORRENTE MEG1AAJA
OBSERVAÇÓES

5 a:no:: o
cOf"!!l'ardo
do~:t>óe

op~60
da:- c:ontcI&

I'+ê
oproovaçóo
ria. conta.

VENDfI- jlNCLUSIVELEhÃOj042.31

Para tran~açõ.n qve envolvam pagal'l'>e!nlo~de
despe<los pend .....tes, utiiizar p~ para
dacumento~financeiros (Até aprovoçoo dos contos
+ 5 onos <1 contar da dato de aprovaçóo dos
contose eliminação).

CESSÃO. DOAÇÃO. PERMUTA. TRANS­
FERÊNCIA

042.32
4 ano: EJim/naçõo

50~'o
confiar ao
dai<: d..

Q_D.J'Ol;c'OçóO

db:-co~

I'+ê
~'Oçóo
~·eo'~

042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTEN.
ÇÃO. REPARO Efiminoçõo

5 Q..... e
contar-do
dote de

cp1t)"-y'OÇó'o
dco~

A'é
ap:.ro--llção
ees eeesee

Para acióentes com vttimas, o prazo total de
guardo é de 20 anos.

ACIDENTES. INFRAÇOES. MULTAS042.5 Eliminação

042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A

vacuios
CONTROLE DE. USO DE VEíCULOS042.91 20no: EJim'noçõo

REQUISiÇÃO042.91 f 20"'0.3: EJiminoção

AUTORIZAÇÃO PARA.USO fORA
DO HORÁRIO DE EXPEDIENTE

042.912
2onoz: Eliminaçoo

042.913 ESTACIONAMHJTO. GARAGE~·1 :2 ano! EJiminoçoo

A temporo!;dode e óe.sfinoçóo sarno e.:;tobelec.dos
pelo órgão de acordo com o necl!>Ss>óode.

043 BENS SEMOVENTES

S artOe a
con1ardo
dai<: de

aprovação
óo:: confo.t.

A'é
op~'QSõo
do: COnb.l

INVENTÁRIO r+KWZil'/ERMBI)044
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

ASSUNTO
PRAZOS DE GUARDA

FASE ;ASE ;NTER-
CORRENTE MEDJAAIA

DESTINAÇÃO FINAi OBSERVAÇÕES

056 BAlANÇOS. BALAI'·lCETES

5o~o

OP~'iÕo
Gia&cCW"I:a GpI'O'.<'Cçõo

ór;.:., c-OMo$

057 TOMADA DE COl'lTAS. PRESTAÇÃO DE CONTAS
í1NCLUSIVE PARECERDE APROVAÇÃO DAS CONTAZ;l

059 OUTROS ASSUNTOS REFEREI'lTESA ORÇA­
MENTO E F!NANÇAS

I+é
ap:rovaçã-o
dca coma:

5ano:; a
COf'1mrJa
da~~ de

C!ptoVOç:do
&.M. con+o.:

059.1

....... ..
061.1

TRIBUTOS (lMPOSTOS E T.AXAS)

060.1

060 DOCUME.NTAÇÃOE INFORMAÇÃO

PUBUCAÇÃO DE MATÉRIAS NO DIÁRIO
OFICIAL

060.2 PUElUCAÇÃO DE MATÉRIAS NOS BOLE­
TINS ADMI~4ISTRATIVO, DE PESSOAL E
DE SERViÇO

I+é
op~o
d':c& conkM

5 ano.: o
ca-n:ttll'"do
dote de

oprot"'<'O'çôo
~'con:'c'J

Eliminação

A"*
Gpf':OY'Oçõo
doo conto.

lono-

5 ong;:; o
contar a'a
do~de

GpfO'.ução
Ót»CO~

Eliminação

EJiminas:õo

060.3 PUBLICAÇÃO DE MATÉ RIAS EM OUTROS
PERiÓDICOS

A~
op,rct",~o
O:M:'confo!:

5: ano: a
cef1rarda
::!at-e óe

cp~'Qçõo
dc-~-c-orrtc..l

Ehminas:ão

061 PRODUÇÃO EDITORIAL ilNCLUSflE EDIÇ.ÃO OU CO­
EDiÇÃO DE PUBLiCAÇÕES EM GERAl. ?"ODV::iDA~ P-ELO
Ó"GÃO EMC>UALQUHW~TPi

EDITO RAÇÃO. PROGRA/vtA.ÇÃO VlSUAL A"
op!'O"y'Qçóo
eee conte.:

5a~o
contar' ao
d.:;~óe

op~'Oçóo
~C:O~

EJiminoç6c
Documentos qU>B 1'1,60 envoJv-em p-agornento;], ~,erão
ehminodos op6:J5 ano: da arqvivC'm~nto 'la fase
corre-nte.
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
DESTINAÇÃO FI~~AiASSUNTO OBSERVAÇÕESFASE F.ASEíNTE!<.-

CORR:ENTE !'AmiMIA

049 OUTR.OS ASSUN iOS REFERENTES A PATRI­
MÓN10

GUAR.DA ~ SEGUf?ANÇA049.1 2on·os Eliminação
5c~,a
c-ordoj'"tio
doi." <k
ap-,~"
dt:nco~

iW:
opf"O'<:'Q"Sõo
ÓC& conto:

O" documentos que nôo envolvem pctgom&!1tos
se.'"Óo<tIiminodo~opôs J ano.:;'ERVIÇOS DE VIGILÂNCIA Eliminação049.11

5 onoa; o
contorcia
data de

ap:~vç:ão
~·c~

ké
ap"'O'f'OSão
da.:;co~

O: documentos que n<>o envolvem pctgamenics
S&TÓO Soliminados opôs ) ano ..SEGUROS liNCLiJSl'V'EDEVE<\.tlOSi Eliminação049.12

PREVENÇÃODE INcE~mIO
T~.EH<__':'MENl'O DE PESSOAL .. ~N':'T.~':"ÇÃ}:> E
MA".LITE~jÇ."O Df 8.TlNTORES. \NSPEÇÕES
"EIi:IODKAS

049.13

2 onos Eliminação

CONST17UiÇÃO DE Ei'JG;.,DAS DE INCÊNDíO.
PLANOS,?ftOJETOS EI!;ELAT~OS :5 onos

~a
CO("JICilJ~ÓO do049.14 SINiSTRO Eliminação

C:CBliO

049.15 CONTROLE DE PORTARIA 2 onos Eliminação

5 a,no~ 50nos

049.2 MUDAHÇAS

PARAOUTROS i.1-."ÓVE1S049.21 EJiminoçôoODI"o."00;6o
~ como.: apJC<'('QçClo

eee c-on+c-:
5o~o
con:far eia
data ele

ap<ro>i'Qção
"= co<'ll!M

AJ..i
opJ.'O'<.'Cçõo
dos CO~

Os docl.lm&ntosq<.le nôo envolvem pog'am~ics
~E!{"ÕO<tIiminados apôs 1 ano.

DENTR.O DO MESMO IMÓVEL049.22 Eiíminação

- .
USO DE DEPH·mÊNClAS049.3 :2 ano: Eliminação

•
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO DESTINAÇÃOFINALF....ZE FASE INTEft-

CORRENTE MiE!)IÁfuA
OBSERVAÇÕES

050 ORÇAMENTOE fiNANÇAS
NORMAS, REGULAMENTAÇÓES, DiltETftIZE_S, PROCEDi­
MENTO,;,ESTUDOS E/OU DECGOES DE CAfI.-'TEIt GEIVJ..

Guarda
permanente

Enq<JOnto
vigoro

:5 cn",oz: Q

c~ft:tr-ao
~dr

ap~ç6o
ÓO<~

A'+
apro..-oçóo
do.t coma.

050.1 AUDITORIA

051 ORÇAMEt-HO
PROGRAMAÇÃO ORÇN,tE~JTÁRIA051.1

PREVISÃO ORÇAMENTÁRIA051.11 2onoz Elim4nação

PROPOSTA ORÇAMENTÁRIA051.12 5 artos Guotda permanente

051.13 QUADRO DE DETALHAMHHO DE
DESPESA(ODD) 2an~ Eliminação

CRÉDITOS ADICIONAlS
CP-ED(;O S\J?tEMENTAJt C~EDiTO ESPECIAL.
CRÉDf1'O EATAAOfIDtNÁltO

051.14
.5 anos 5 orrcs Guaroapermanente

EXECUÇÃO ORÇAf.A,HHÁRIA051.2
5 eno: Q

eon:rorao
dafa de

ap~o
ckHc-onm

DESCENTRALIZAÇÃO DE RECURSOS
(DISTRIBUiÇÃO ORÇ.Ai<AENTÁRIA)

,"""
ap~õo
dc:.&CG~

051.21

5: coo: Q

COf"1tIJrÔQ
d<m; d..

aprovoçóo
Ó1xC-Q~

AA:
ap!'O'..'csã-o
óa.: con~

051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA
~AENSAL (pESSOALlDfvlDAI Eliminação

5a~o
cantarolO
dafa de

ap~9lo
dC.:- conte.:

AA:
ap.roo.''O'çã'o
ckuc~

051.23 PLANO OPERATIVO, CRObIOGRAJ.,\A
DE DESEMBOLSO Eliminação

052 FINANÇAS

• • 1/ ...
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

ASSUr.JTO OBSERVAÇÓES

. . . OUTRASCONTAS: TIPO B, C e D \INCLUSiVE
A_SS!htA,"TU~ ;:.liTOR:2.ADAS. E EX"TR.ATO:·DE CONT.AS!

052.1 PROGRNMÇÃO FINANCEIRA DE
DESEMBOLSO

PRAZOSDEGUARDA
FAZE FASEINTEl.

CORRENTE MED'~

JI+f
op~ão
do: cot'Ôg"~

SClN» o
contareJa
eeee de

aprC7t>'ação
doocon!Gl

DESTINAÇÃOF!NA!.

Eliminoção

052.2 EXECUÇÃOFINANCEIRA

052 ..21 RECEITA

052.22 DESPESA

.~
op.roo,."C'S'õe
Ót:N c:onb

5ano.:' o
CC»""fo,..ào
'*'*' eíe

1Op.f'O!p'USôo
da.:! conic;
5a~CI

Eliminoçóo

Eliminoção

053 FUNDOS ESPECIAIS

054 ESTíMULOSFINAblCE1ROS ECREDlTiOOS

JI+f
ap!'O'f."ação
doo con!GI

A4.é
ap:~ç:ão
do: eeeoee

.5 ano: a
COf'Ií<l,do
'*'*' dOe

aprovação
d= conm
5a~o
co"ktrdc
da",,,e

ap~c
eee conte.:

Elimino5óo

055 OPERAÇÕES BANCÁR.IAS

055.01 PAGN .....ENTOSEMMOEDA ESTRANGEIRA

055.1 cor·lTA ÚNICA l.iNClUZlVE ASSINATUAA$
AUTml;:;'.oAS E EXifATOS DE CONTAS)

055.2

. . ., ....

JI+f
o~
de: C'O~~

A4.é
ClQ1"CWC'çào
deu- contoz

A4.é
Clp~l!IÇ-õc.

d6: c-onm

5an:o.za
conf'orda
da",de

op~.~o
do:t- contG:·
5CnfX o
contoroe
'*'*' d"

aplO'f'Cç:ão
d= conb.
5 Of'J.:)4 o
co-ntarao
da""de

ap!"O',Iaçôo
d= eeeeee

EJimínoçóo

Eliminaçôo

Eliminoçôo
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

PRAZOS DE GUARDA
OBSERVAÇÓESDESTINAÇÃO fiNALFASE FASE 'NTER·

CORRENTE MEDíAAI.A
ASSUNTO

5 anal- a
cot'J1arda
-rJ,af,ade-

ap~
d<n con!=

Documentos que nóo envolvem pagamentos ~
eliminados após 5 ano. de arquivam,ento na mse
correme.

A""ê
ap~çõo
&neolrlo.:

EliminaçõoDISTRIBtl!ÇÃO. PROMOÇÃO. DIVULGAÇÃO061.2

062 DOÇUMENT AÇÃO BIBLIOGRÁFICA. ILNftO~>,
PE'JODICOS, FOUiETOS EAUOiOV1SlJJoJSj

Enqvonto
viqoro

5 onosNOR~MS EMANUAIS062.01
O:; documentos ,-.fen;,nte:; a mC>Ntia} bibliogrofico
nóo adouirido ,,,.'óo 9Jiminados apÓ:! 1 ano .AQUISiÇÃO INO 61:AS1LE NO EXTE!\JORi062.1

.5or,o.::,Q
coniOr.
doi><> de

op~çõo
ci... con!=

A""ê
op~'Q'ião
d<n con!r»

COMPRA (NCLUSNE ASSINATU~AS DE
PEliJÓDlC 0$'1

062.11 Eliminaçõo

f'ora transaçõe; qve ..,wolvom pogomenlos d..
d."p<>so. p<>oo.."tes, vtílizor prazos poro
docum."to. financeiros (Até opro'oo'OÇãodas conto"
+ 5 anos a contar do data de aprovação do"
contas e eliminoção 1•

EIimi"açóo5 anosDOAÇÃO 4 anos062.12

Para frn"sações q'-'e en','O}vam pagam_los de
despesas pendentes, vtilizor prazos poro
doc.umento:1 finonceif0,5 íAté aprovação das contes
+ 5 a1105 a conto, da date de aprovação da:.
COl1tc~• e{iminocão).

Eliminaçóo5 OJlO~..:ano:PERt.~UTA062.13

Eliminação2ano:zREGISTR.O062.2

CATALOGAÇÃO. CLASSIFICAÇÃO.
INDEXAÇÃO

062.3 Eliminaçóo2onQ!i;

EliminaçãoREFER.ÉIKIA E CIRCULAÇÃO 2ano~062.4
5 anoo: a
eontQrao
dai<> ee

op~o
cHu:' conm

A'é
oprovctÇÓo

o... c""""'"INVEt.JTÁRIO062.5

DOCUtAENTAÇÃO AROUI"ViST1CA: GESTÃO
DE DOCUMEI'JTOS E SISTE.>·AADE ARGUfvOS

. .
063

. . - ...
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

ASSUI'JTO

5 anos

PRAZOS DE GUARDA
OBSERVAÇÔES

063.01

063.1

NOIV·AAS E MANUAIS

PRODUÇÃO DE DOCUMENTOS. LEVANTA­
MENTO. fLUXO

DESTINAÇÃO fiNAlFASE FA:.ElNT:!!.·
CORRENTE MEDeMlA
Enquonlo
v;qom

4 anos Ejim,no~ó:o

DIAGr~ÓSTICO 5 an=
063 ..2 PROTOCOLO: RECEpÇÃO, TRAMITAÇÃO E

EXPEDiÇÃO DE DOCUMEt·JTOS
2 ano.

• O pm:o total de giJorda do doc"menfo & de
100 anos, devendo o órgão plNmonfKe<r com um
emmp!ar por igiJo! p.modo. Um outro exemplor
deverá compor o coniU'nro OOCIJm9mo! NORi\1AS E
AWiUAJS 00 subgrupo 063.01, "eguindo a
temporalidade e deGtjna~o previstos para o
m&Smo~

063.3

063A

ASSISTENCIA TECNICA

CLASSIFICAÇÃO E ARQUIVAMEt4TO
5 anos

Zonos

EnqU'anlo
v'gom

EJimino~ó:o

•
063.5 POLíTICA DE ACESSO AOS DOCUlvtENTOS 5 Orla:!' 5 anos Guarda p<Kffic".,enta

063.51 COt-JSUlTAS. EMPR.ÉSTIMOS
J ono cpá;z.

063.61

063.6 DESTINAÇÃO DE DOCUMENTOS

AI'·IÁLlSE.AVALIAÇÃO. SEUÇÃO 5 <>no,

Enquanto
vigoro

Guarda permanente

Eliminaçõo

• O pra=o totol da guarda do documento& de
100 anos, de-,'endo o 6rgõo permonfKer com um
el<Smplor por 'guol pe-riodo.Um outro ..x..mp/ar
deveró compor o coniunto documentalNOR/I.1ASE
AW4UAJS do subgnJpo 063.01, _g<Jindo a
temporolidade a deGfm0'ióC> pn>v,sto" para C>
mesmo,.

063.62

• ,J

ELIMINAÇÃO
TE"JAOS, USTAGE1JS E: EDrrAiS·DE C Er-JCA DE
EUMI!iAÇÃO

5anoo Guardo perman..nta
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

ASSUNTO OBSERVAÇÕES

063.63 TRAI'lSFERÊNCIA. RECOLHIMENTO
q.l\AS ETERMOSDE IR.ANSfERÊNCIA,
GUiAS, KfLAÇÔES ETE!tMOSIJE:RECOL'-líMENTO,
LiSTAGENS OESCR!TlVASDO ACERVO

PRAZOS DE GUARDA
FASE FASE INTER.

CORRENTE Mi.DlÁRiA
DESTIhlAÇÃO FINAL

064 DOCUMENTAÇÃO MUSEOLÓGICA
A temporolJdode e destinaçõo serão estabelec,das
de acordo com as necessidades do Ót"gõe.

REPRODUÇÃO DE DOCUMENTOS
ESTUDOS, PROJETOS ENOflMAS

Enqvonto
vigoro

065

066 CONSERVAÇÃO DE DOCUMENTOS

501105

066.1 DES!NFESTAt"",;AO.HIGi:ENIZAÇÃO
A4é

oprO".t'C'çóo
dc::. conta:

Paro documentos qUE! nóo envo.lvom pagamentos,
eliminar após :2 01700.

066.2

A'é
op.~açáo
cea.ccetce

066.3 RESTAURAÇÃO DE DOCW,AH~OS i1NCLUSf'/E
ENC.ADE!U'i"\Ç}i,Ol

:5 On:t» a
coni'brda
do""d.,

ap,ro<.'Q:çõ-o
db. eeeaee

5 ono,:. Q
con-mraa
do;o ee

aprG?;;''OÇÕO
~c~

Efiminoçõo

Eliminaçóo Poro documentos que 000 ,envolvam pagamentos,
eliminar após '2 anos.

067.1 FlANOS E PROJETOS

067 iNFORt\.1ÁncA
EnqU\:lnto
vigoro

067.2 FROGRA.\1A.S. SISTEMAS. REDES í}NCLUSIVE
LiCENÇA E !'$IST~O DE USO E COMPliA)

Enquan'lo
'dgoro

067.21 Enquanto
''''igoro

l'AANUAlS DO USUÁRIO
,)EXEMP1..MESUI'iICOS)

067.22 Enquanto
vigora

,.~
CIp_l"ovo>;óo
do:: conto:

067.3 ASSISTÊtK!A TÉCN~CA

5 anos

Sanos

Sonos

~o~a
C01"'1Cr do
-do,t--o de

OP-"o'i'Oç:cle
d~-c·ont:n

Guardo permanente

Guarda permanente

•
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

071.1 SERViÇOS DE ENTREGA EXPRESSA.

07l.11 NACIONAL
ke

f>P"O"oção
ÓO:. COfÚSU

.5 eoee e
co~iof'do
~de

OprQ'./oçiio
de» <""'ln

071.12 !NTERNAClONAl
...."é

op~
<lncO<"!!»

5o~a
cordara'c
.dcm; de-

ap",.-açQo
~conJ;a..z

071.2 A"é
opt"OF.>'Osõo
Ót» conb4.

5 Onof a
contar da
da+:; de

Q;p.."O><-OSÓO

de» ee-eee

SERVIÇOS DE COLETA, TRAt..JSPORTE E
ENTREGA DE CORRESPONDÊNCIA
AGRUPADA - MAlOTE

5o~a
C01"tarr:Jo
~ó"

op!'O'v.a~õo
c:fcz·COf"l_

071.3 MALA OFICIAl
Atê

opra..'OsG°
de» coroo.

Eliminação

Eliminaçõo

Eliminaçóo

EUminaçõo

~0_7_1_.9 0_U_~_IR_.O__S_S_E_R_~_Ç_O__S_~__ S_T_A_IS_. +-_~_._;_~__.c_.~~::=.~~.~~c~~~~~c~~_+--B_inv__·n_.o_ç_O-O +- -.r'~~

... • .r ...
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

4 •

ASSUNTO
PRAZOS DE GUARDA

FASE FASEt~-rrER-
CORRENTE MEDlAA!A

DESTINAÇÃOFINAl. OBSERVAÇÕES

072 SERVIÇO DE RÁDIO GpI"O!o'CJ-Çã-e>
cIco conl=

5Cn02 o
cooiDrcÍo
da""ci~

ap~~o
cb.. conl=

Eliminação

072. f 1r·~TAl.AÇÃO.MANUTENÇÃO. REPARO a,ot'Of'OÇÓC;
do.& conta.:

5a~a
çontordc
datacie

Qprt:W'Qç6o
ckn conh:r~

Eliminação

073 SERVIÇO DETELEX OP-I'o-.'oção
ÓNC:O~

5a~o
c~tbrd'G
dc~óe

ap(fO'~o
~conm

Eliminação

073.1 tt·1STAl.AÇÃO.MANUTENÇÃO..REPARO

5 aMO: cr
conic,.dc
doto d~

op-.fO'..-a'SÓ0
c::k»conto::;

Eliminação

074 SERVIÇO TELEFÔNlCO \1~~CtUSIVEAUTOHZAÇÃO
Pi',Jf..1., LiGAÇÓES INTEftUR5.A"A$). FAC-síMILE 'iFAX) Eliminação

074.1 INSTALAÇÃO.TRANSFERÊNCIA.MANU­
TENÇÃO. REPARO

A~
ap~
~ conbz-

5o~o
conto-rao

data*
QP_"C't"-'C'ÇÓO

dc-~COf'I'ta.:-

Eliminação

074.2 LISTAS TELEFOMCAS !NTERNAS
E.-.qvonto
Vigoro Elimino<;ão

074.3 CONTAS TELEFÓNICAS
/'bi

ap,.o;..-a-,ãc
de,;. como:

5 onoo.G
cc"tordc
da"'ci.,

op~~-õo
c:Ia.:: conm.

Eliminação

075 SERVIÇOSDE TRAHSMISSÃODE.DADOS, VOZ
EI~MGEM

A~
QPf'O\tO'çóc
do~ CoMG::

5D~a
cootoroo
cIo+o d'e-

QpJ'O'~o

do::.c~

Eliminação

079 OVTROS ASSUHTOS REFERENTESÀ COMUI'JI­
CAÇÔES

E:te grupo :eró do9c:i&.rT'voivido
ocorclo com CI ",.c<itS"dade,
temporalidade e d>9Sfinoçõo.

pele ófgõe de
bem corno "

Prefeitura Municipalde Icapuí - PraçaAdauto Róseo,1229- Centro .- Fone/Fax: (88) 3432 1200CNPJ:10.393.593/0001-57 CGF06.920.296-6
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PREFEITURA DE ICAPUI
Reconstruindo Cidadania

Gabinete do Prefeito

..

ASSUNTO
PRAZOS DEGUARDA I

FASE FASEINTElt·
CORRENTE M.ED:AA1A

090 OUTROSASSUNTOSREFERENTESÀ ADMINIS-

TRAÇÃOG~l

091 AÇÕES JUDlClAlS

•

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÔES

900 ASSUNTOSDIVERSOS
910 SOlENIDADES.COMEMORAÇÓES.HOMENA­

GENS

,5 ano~

) O'no

5onos

1 ano

1 ano

,5 orsos

) ano

,5 01'10:

~ -ano

95 ano.

5 a005

5 anos

5 anos

Guarda
perma,nel'\te

Eliminação

Eliminação

Guardo petmo .....m..

Eliminaçõo

EJiminação

As norma; d""el'Óo pen't10~er em io;e corr..""t..
enquanto ,,,,'igoram.

QL~l~EjA"t..AEf'JTO~?ROG'-A..",.\A>çÃO~DISCUlSOS" PALÉSTRASE
T!t:'BALH05 A?Ii;E,:;ENTADOSPOli: TECNICOS DO ~GAO

920 CONGRESSOS. CONFERÊNCiAS.SEMINÁRIOS.
SIMPÓSiOS. ENCONTROS. CONVENÇÕES,

CICLOS DE PALESTRAS.
MESAS REDONDAS

;lLAoJ>oiEJ;oJAENTO,PftOG;'I'A.JAACÃ'O DfJCU~SOS FALE!;~ E
7'''-'''BAL'-iOS ,o'?!!;ESENTADOSPÓ" 7'Ê<NICOS DO'Ó!<.GÃO

930 FEIRAS.SALÕES. EXPOSIÇÓES. MOSTRAS.
FESTAS

1 "no
1 0'1'10

Eliminaçõo

Eliminoçl.io

J • ..

O!ANElAJAEt'4TO, PftOG~A),,1AÇÃOJ- DISCV~.SOS.,PA~S~
-AAB,""-'-!OSA?!i.ESENTADOS POli: TECNICOS DO ~GAO

CONCURSOS
;<tAJ-,~EJJo}~Er'~TO,1-;iQ'.JAJ..St EDITAl:', HiA5-djT.;çÀ(~ DOS
C.4t,~DtDATOS-/l'..ilG}O~·AE~?O DA 5A'\iCA, TP>".45AL;...+C<:­
C'ONCO~_RENTES,.;:JR5ML~_çAOE RE-CU~_2.0S

940 VISITAS E VISITANTES

990 ASSUNTOSTRANSITÓIUOS
991 APRESENTAÇÃO. RECOMENDAÇÃO
992 COMUNICADOS E It'JFORMES

PrefeituraMunicipalde Icapuí - PraçaAdauto Róseo, 1229 - Centro ,- Fone/Fax: (88) 3432 1200CNPJ:10.393.593/0001-57CGF06.920.296-6
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