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Secretaria de Cultura e Turismo apresenta
resultados da Escuta Publica Digital sobre o
futuro da Antiga Cadeia

A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo da Estancia Turistica de
Sertaozinho convida artistas, fazedores de cultura, agentes -culturais,
representantes de coletivos, instituicbes e toda a populacao interessada a
participar do encontro de apresentacdao dos resultados da Escuta Publica
Digital com o tema “O Futuro da Antiga Cadeia”.

Durante o encontro, serao apresentados os dados e as contribuicdes
coletadas ao longo do processo de escuta, além da abertura de um novo
momento de didlogo com a classe artistica e com a sociedade civil. O objetivo
é fortalecer a construcdo coletiva de propostas e perspectivas para a
utilizacao cultural e social do espaco.

A atividade serd realizada no dia 23 de marco, as 19h30, no Centro de
Atendimento ao Turista (CAT).

A participacdao da comunidade cultural e da populacdo em geral é
considerada fundamental para ampliar o debate, qualificar as contribuicdes
e fortalecer os processos de planejamento cultural do municipio. A Secretaria
Municipal de Cultura e Turismo reforca o convite para que todos participem
e contribuam com este importante momento de construcao coletiva.

Departamento de Comunicacao - PMS

e e ________________________________________
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‘ Decretos ‘

MUNICIPIO DE SERTAOZINHO
ESTADO DE SAO PAULO

DECRETO N° 8.580 DE 12 DE MARCO DE 2026.

(DISPOE SOBRE O PLANO DE CLASSIFICAGAO E A TABELA DE
TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS E ACUMULADOS EM
DECORRENCIA DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS DA
ADMINISTRAGAO DIRETA DO MUNICIPIO DE SERTAOZINHO).

JOSE ALBERTO GIMENEZ, Prefeito do Municipio de Sertdozinho, Estado de
Sao Paulo, no uso de suas atribuigdes legais e,

CONSIDERANDO que é dever do Poder Publico promover a gestdo dos
documentos de arquivo, bem como assegurar o acesso as informagdes neles
contidas, de acordo com o § 2° do artigo 216 da Constituicdo Federal e com o
artigo 1° da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a organizacgao, classificagao,
avaliacdo e destinagdo dos documentos acumulados no Arquivo Publico
Municipal, nos arquivos das Secretarias Municipais e demais 6rgdos da
Administracdo, sem prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos,
constitutivos e extintivos de direitos, das informagdes indispensaveis ao
processo decisério e da preservacdo da memoria histérica contida no
patriménio documental municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de orientar os 6rgaos do Poder Executivo
Municipal quanto aos procedimentos técnicos e administrativos relacionados a
avaliagdo e eliminacdo de documentos publicos, observando os critérios
arquivisticos e as disposigdes legais aplicaveis;

CONSIDERANDO que a eliminagdo de documentos publicos deve ser
precedida de avaliagdo documental e normatizada por meio de Planos de
Classificagao e Tabelas de Temporalidade de Documentos;

CONSIDERANDO o disposto no Processo SEI n°
3551702.402.00004351/2026-12;

DECRETA:

Art. 1° - Ficam aprovados o Plano de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos produzidos e acumulados em decorréncia das
atividades de Organizagdo Administrativa, Comunicagéo Institucional, Gestao
de Recursos Humanos, Gestdo de Bens Materiais e Patrimoniais, Gestao
Orcamentaria e Financeira, Gestdo de Documentos e Informagdes da
Administracio Direta do Municipio de Sertdozinho-SP.

Paragrafo unico - Na aplicagao deste decreto devera ser observado o disposto
nas Leis Federais n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, n°® 12.527, de 18 de
novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacéo), n® 13.460, de 26 de junho de
2017, n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecao de Dados
Pessoais), na Resolugdo n® 40, de 09 de dezembro de 2014, do Conselho
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO
ESTADO DE SAO PAULO

Nacional de Arquivos - CONARQ, na Lei Municipal n°. 6.351, de 22 de fevereiro
de 2018 e demais legislagbes pertinentes.

Art. 2° - Cabera a Comisséo de Avaliacdo de Documentos e Acesso (CADA)
comunicar ao Nucleo de Arquivo Publico Municipal a eventual existéncia de
outros documentos produzidos em decorréncia do exercicio das atividades de
Organizagao Administrativa, Comunicagéo Institucional, Gestdo de Recursos
Humanos, Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais, Gestao Orgamentaria e
Financeira, Gestao de Documentos e Informagdes nado indicados na Tabela de
Temporalidade de Documentos constante deste Decreto, para fins de analise e
eventual atualizacdo dos instrumentos de gestdo documental.

Art. 3° - Sdo partes integrantes deste Decreto:

| — Anexo | — Plano de Classificagdo de Documentos das Atividades-Meio do
Poder Executivo Municipal;

Il — Anexo Il — Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio
da Administragé,o Publica Municipal,

[l — Anexo lll - Indice de Documentos das Atividades.

Art. 4° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 5° - Ficam revogadas as disposi¢gdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERTAOZINHO, aos 12 de margo de 2026,
129 anos de Emancipacgao Politico-Administrativa.

O Prefeito Municipal

JOSE ALBERTO GIMENEZ

- Publicado pelo “Jornal Oficial Eletronico do Municipio”.
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MUNICIiPIO DE SERTAOZINHO
ESTADO DE SAO PAULO

ANEXOS DO DECRETO N° 8.580 DE 12 DE MARCO DE 2026.

LINK:

Anexos do Decreto referente a Tabela de Temporariedade.pdf

https://1drv.ms/b/c/c257276978f96be2/IQCKA05wfcprQLjWNKIiulK3OAXarBrpt
F63e3fbj9IMBZCdM?e=iaSFDq

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.


https://1drv.ms/b/c/c257276978f96be2/IQCKA05wfcprQLjWNKiulK3OAXarBrptF63e3fbj9MBZCdM?e=iaSFDq
https://1drv.ms/b/c/c257276978f96be2/IQCKA05wfcprQLjWNKiulK3OAXarBrptF63e3fbj9MBZCdM?e=iaSFDq

&

" DIARIO OFICIAL - MUNICIPIO DE SERTAOZINHO

Sexta-feira, 13 de marco de 2026

Ano VIl | Edi¢do n° 1518 | Pagina 6 de 242

| ANEXO | |
MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administragao
Unidade Gestora de Tecnologia da Informacgéo
Nuacleo de Arquivo Pablico Municipal
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
Funcéo: 001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
Subfuncdo: |001.01 Apoio a administracdo publica
Atividade: 001.01.01 Assessoramento técnico-legislativo
Documentos: [001.01.01.001 Livro de mensagens ao Poder Legislativo
001.01.01.002 Livro de vetos
001.01.01.003 Processo de estudo de projeto de lei
001.01.01.004 Processo de indicagao de propostas
001.01.01.005 Processo de projeto de lei
001.01.01.006 Processo de proposta de emenda a Lei Organica Municipal
001.01.01.007 Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos
Atividade: 001.01.02 Controle de compromissos oficiais
Documentos: (001.01.02.001 Agenda de compromissos oficiais
001.01.02.002 Ata de audiéncia municipal
001.01.02.003 Ata de reunido
001.01.02.004 Ata de sesséo
001.01.02.005 Carta de representacdo
001.01.02.006 Cédula de votacdo de conselheiro
001.01.02.007 Convite recebido
001.01.02.008 Mala-direta
001.01.02.009 Minuta de ata de reuniéo de conselho administrativo, deliberativo, fiscal e de diretoria
001.01.02.010 Pauta de compromissos
001.01.02.011 Pauta de reunido
001.01.02.012 Registro de controle de atos da presidéncia
001.01.02.013 Registro de convites recebidos
Atividade: 001.01.03 Publicidade de atos oficiais
Documentos: [001.01.03.001 Formulario de encaminhamento de matéria para publicacdo no Diario Oficial
Documentos: [001.01.03.002 Lista de cédigos de identificacdo e autorizacdo
Documentos: [001.01.03.003 Matéria para publicacdo no Diario Oficial
Subfuncédo: |001.02 Ordenamento juridico
Atividade: 001.02.01 Acompanhamento de agdes judiciais
Documentos: (001.02.01.001 Expediente de acompanhamento de acéo judicial
001.02.01.002 Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial
001.02.01.003 Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas
001.02.01.004 Expediente de consulta da divida ativa

Municipio de Sertaozinho - SP
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
Unidade Gestora de Techologia da Informacéo
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

001.02.01.005

Ficha de acompanhamento de ac¢ao judicial

001.02.01.006

Livro de controle de acdes judiciais

001.02.01.007

Livro de repositério para defesa judicial do Municipio

001.02.01.008

Livro de teses de defesa

001.02.01.009

Processo administrativo de alegacédo de pagamento da divida ativa

001.02.01.010

Processo administrativo de alegacéo de parcelamento da divida ativa

001.02.01.011

Processo administrativo de cancelamento de inscricdo de débito na divida ativa

001.02.01.012

Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa

001.02.01.013

Processo administrativo de reinscricdo de débito na divida ativa

001.02.01.014

Processo administrativo de retificacdo de guia de arrecadacdo de receita para débitos inscritos na divida ativa

001.02.01.015

Processo administrativo de substituicdo de Certiddo da Divida Ativa - CDA

001.02.01.016

Processo administrativo de verificagdo de pagamento da divida ativa

001.02.01.017

Processo relativo a cobranga judicial

Atividade: 001.02.02 Elaboracdo de atos normativos
Documentos: [001.02.02.001 Decreto, estatuto, cédigo, regulamento, regimento, instru¢cdo normativa, resolucéo, deliberacdo, portaria
Documentos: [001.02.02.002 Processo de elaboragédo de ato normativo
Atividade: 001.02.03 Elaboracédo de pareceres e uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa
Documentos: [001.02.03.001 Despacho normativo

001.02.03.002 Parecer juridico

001.02.03.003 Parecer técnico
Documentos: [001.02.03.004 Sumula
Atividade: 001.02.04 Formalizagdo de acordos bilaterais
Documentos: [001.02.04.001 Convénio, termo de cooperacao, acordo, protocolo de intencdes, termo de parceria
Documentos: [001.02.04.002 Processo de dissidio coletivo de trabalho
Documentos: [001.02.04.003 Processo de formalizagdo e execugdo de acordo bilateral
Documentos: [001.02.04.004 Relatoério fisico-financeiro de convénio
Atividade: 001.02.05 Habilitagdo juridica e regularizagéo fiscal dos 6rgéos, entidades e empresas
Documentos: [001.02.05.001 Alvara de funcionamento

001.02.05.002

Alvara de instalacdo de equipamentos

001.02.05.003

Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEI

001.02.05.004

Comprovante de atualiza¢do de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT

001.02.05.005

Comprovante de inscricdo e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ

001.02.05.006

Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuinte Mobiliario - CCM

001.02.05.007

Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS

001.02.05.008

Comprovante de inscricdo no Programa de Alimentacdo do Trabalhador - PAT

001.02.05.009

Comprovante de matricula na Junta Comercial

Municipio de Sertaozinho - SP
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
Unidade Gestora de Techologia da Informacéo
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

001.02.05.010

Dossié de constituicdo, encerramento de empresas publicas, integralizacdo de capitais e estatutos sociais

001.02.05.011

Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS

Subfuncdo: |001.03 Planejamento das acdes de governo e controle dos servigcos
Atividade: 001.03.01 Acompanhamento de reclamac8es do consumidor
Documentos: [001.03.01.001 Carta de Informacgdes Preliminares - CIP
001.03.01.002 Processo de fiscaliza¢do e protecédo dos direitos do consumidor
Atividade: 001.03.02 Alistamento de servigo militar
Documentos: [001.03.02.001 Relacdo de alistamento militar
001.03.02.002 Relacao de individuos aptos/inaptos para o servico militar
Atividade: 001.03.03 Defesa dos direitos de usuarios do servico publico
Documentos: [001.03.03.001 Carta - resposta
001.03.03.002 Carta de Servigos ao Usuario
001.03.03.003 Expediente de acompanhamento de reclamacédo ou sugestao
001.03.03.004 Ficha de acompanhamento de reclamacées ou sugestdes em ordem cronoldgica
001.03.03.005 Formuléario de reclamacgéo, denuncia, sugestéo e elogio
001.03.03.006 Lista de reclamacgdes contra 6rgaos publicos
001.03.03.007 Oficio de encaminhamento de reclamacgdes ou sugestées a autoridade competente
001.03.03.008 Parecer da Ouvidoria
001.03.03.009 Processo de apuracdo de denulncia ou reclamacao
001.03.03.010 Quadro geral de servicos publicos prestados
001.03.03.011 Registro de atendimento do disque-denuincia
001.03.03.012 Registro de ocorréncia improcedente
001.03.03.013 Relatério analitico de ocorréncias
001.03.03.014 Relatério de avaliacdo de servigos publicos
001.03.03.015 Relatério de estatisticas de categorias por area
001.03.03.016 Relatério de estatisticas gerais de preenchimento
001.03.03.017 Relatério de gestdo das manifestacdes dos usuérios de servicos publicos
001.03.03.018 Relatério estatistico de areas
001.03.03.019 Relatério estatistico de categorias de ocorréncias
001.03.03.020 Relatério estatistico de reclamacgdes
001.03.03.021 Sistema de ouvidoria municipal
Atividade: 001.03.04 Execucdo, acompanhamento e avaliacdo de atividades
Documentos: [001.03.04.001 Convocagao para reuniao

001.03.04.002

Cronograma de atividades

001.03.04.003

Dossié de orientagdo técnica

001.03.04.004

Expediente de solicitacdo de orientacdo técnica

Municipio de Sertaozinho - SP
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
Unidade Gestora de Techologia da Informacéo
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

001.03.04.005

Lista de presenca de reuniao

001.03.04.006

Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.03.04.007

Planilha de controle interno

001.03.04.008

Planilha de distribuicdo de processos rotativos

001.03.04.009

Processo de constituicdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho

001.03.04.010

Processo de correicdo

001.03.04.011

Processo de elaboragao e execucdo de plano, programa ou projeto

001.03.04.012

Processo de prestacdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo

001.03.04.013

Proposta técnica

001.03.04.014

Relatério anual de atividades, programas, projetos ou acdes do orgdo, entidade ou empresa

001.03.04.015

Relatério de acompanhamento de contrato

001.03.04.016

Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperacado, acordo, protocolo de intencdes, termo de parceria

001.03.04.017

Relatério de acompanhamento de projeto

001.03.04.018

Relatério de atividades

001.03.04.019

Relatério de final de mandato - prestacéo de contas

001.03.04.020

Relatério de reunido

001.03.04.021

Relatério estatistico anual de atividades

Atividade: 001.03.05 Fiscalizacao e regularizacéo de atividades
Documentos: [001.03.05.001 Auto de apreensdo de mercadorias
001.03.05.002 Auto de Infracdo e Multa - AIM
001.03.05.003 Comprovante de notificacdo preliminar
001.03.05.004 Formulario de vistoria ou informacéo fiscal
001.03.05.005 Processo de autorizacdo de funcionamento
001.03.05.006 Processo de cassagao de licenga
001.03.05.007 Processo de devolugdo, doacdo ou eliminagdo de mercadoria apreendida
001.03.05.008 Processo de interdi¢ao de atividades
001.03.05.009 Processo de lancamento de Auto de Infracdo e Multa - AIM
001.03.05.010 Processo de liberac&o de interdigéo
001.03.05.011 Processo para publicacdo de edital de notificacdo
Atividade: 001.03.06 Formulacdo de diretrizes e metas de acéo
Documentos: [001.03.06.001 Dossié de elaboracdo de estudos e pesquisas

001.03.06.002

Dossié de elaboragéo e execucdo de plano, programa ou projeto

001.03.06.003

Estudo de implementacéo de politica urbana

001.03.06.004

Plano anual do 6rgéo ou entidade

001.03.06.005

Plano de metas

001.03.06.006

Plano de programa setorial
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
Unidade Gestora de Techologia da Informacéo
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

001.03.06.007

Plano plurianual

Atividade: 001.03.07 Planejamento do desenvolvimento econémico

Documentos: [001.03.07.001 Diretriz de inter-relacionamento entre setores publico e privado
001.03.07.002 Plano anual de metas para o desenvolvimento econdmico
001.03.07.003 Plano de desenvolvimento da indUstria, expansdo do comércio e de atividades de prestacao de servigos
001.03.07.004 Plano plurianual para o desenvolvimento econémico
001.03.07.005 Processo relativo a isencéo fiscal - lei geral de incentivo fiscal
001.03.07.006 Programa Multissetorial Integrado - PMI
001.03.07.007 Projeto de incentivo fiscal para o desenvolvimento econdmico
001.03.07.008 Relatério anual de desempenho econémico

Funcéo: 002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Subfuncdo: |002.01 Assessoria de imprensa

Atividade: 002.01.01 Compilacdo de noticias sobre a Administracao

Documento: [002.01.01.001 Clipping

Atividade: 002.01.02 Divulgacédo das agcdes de governo

Documentos: |002.01.02.001 Artigo, nota e noticia
002.01.02.002 Clipping de publicacdes técnicas especializadas
002.01.02.003 Credencial de jornalista
002.01.02.004 Modelo de diagramacao para matérias de sitio eletrdnico institucional
002.01.02.005 Pauta para imprensa
002.01.02.006 Relagdo de entrega do boletim oficial do municipio
002.01.02.007 Release e sinopse
002.01.02.008 Sitio eletrdnico institucional
002.01.02.009 Transcricdo de registro sonoro

Atividade: 002.01.03 Producao de registros de imagem e som

Documentos: [002.01.03.001 Banco de imagem
002.01.03.002 Registro fotografico, sonoro ou audiovisual
002.01.03.003 Termo de autorizacdo de uso de imagem
002.01.03.004 Video institucional

Subfuncédo: ]002.02 Cerimonial e relacdes publicas

Atividade: 002.02.01 Apoio logistico

Documentos: [002.02.01.001 Comunicado de instrugao de servigo
002.02.01.002 Requisicao de veiculo

Atividade: 002.02.02 Atendimento consular

Documentos: [002.02.02.001 Cadastro de corpo consular
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
- Unidade Gestora de Techologia da Informacéo
~Fn Nucleo de Arquivo Publico Municipal
PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
002.02.02.002 Cadastro de datas nacionais
002.02.02.003 Expediente referente a emisséo de identidade consular
002.02.02.004 Ficha de atualizac&o de dados consulares
002.02.02.005 Livro de atas de expedicdo de identificacdo consular
002.02.02.006 Processo de designacéo de autoridade consular
Atividade: 002.02.03 Elaboracédo de normas para recepcdes oficiais
Documento: [002.02.03.001 Normas do Cerimonial Publico
Atividade: 002.02.04 Redacdo ou traducéo de correspondéncias e comunicados
Documentos: [002.02.04.001 Comunicado de luto oficial
002.02.04.002 Comunicado sobre a realizacdo de cerimdnia oficial
Atividade: 002.02.05 Relacdes institucionais
Documentos: [002.02.05.001 Expediente de indicagdes politicas
002.02.05.002 Expediente de solicitagdo de apoio politico-financeiro
Subfuncédo: |002.03 Producéo editorial
Atividade: 002.03.01 Publicacao oficial ou coedicéo
Documentos: [002.03.01.001 Formulario de controle de publicacdes oficiais
002.03.01.002 Livro, periddico e folheto
002.03.01.003 Projeto grafico
002.03.01.004 Prova do projeto grafico
Subfuncgédo: |002.04 Promocdao de eventos ou cerimdnias oficiais
Atividade: 002.04.01 Organizacao de eventos ou cerimdnias
Documentos: [002.04.01.001 Agenda de eventos
002.04.01.002 Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas
002.04.01.003 Cadastro de comendas outorgadas
002.04.01.004 Certificado
002.04.01.005 Convite de evento
002.04.01.006 Credencial de evento ou cerimdnia oficial
002.04.01.007 Discurso, palestra ou conferéncia
002.04.01.008 Dossié de evento
002.04.01.009 Expediente de solenidade rotineira
002.04.01.010 Expediente de solicitagdo de concesséo de condecora¢des, medalhas e outras honorificéncias
002.04.01.011 Lista de presentes oferecidos e recebidos
002.04.01.012 Livro de assinaturas de autoridades
002.04.01.013 Programa de solenidade, recepcéo oficial ou evento
002.04.01.014 Relacao de convidados ou solenidades oficiais
Subfuncédo: |002.05 Propaganda e marketing
Atividade: 002.05.01 Andlise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao

Unidade Gestora de Techologia da Informacéo

Nucleo de Arquivo Publico Municipal

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Documentos: [002.05.01.001 Peca de campanha publicitaria
002.05.01.002 Plano de midia
002.05.01.003 Video de campanha publicitaria
Atividade: 002.05.02 Contratacdo de agéncias de publicidade
Documentos: [002.05.02.001 Briefing de licitagcdo
002.05.02.002 Edital para contratacdo de agéncia de publicidade
002.05.02.003 Processo de contratagao de servicos de publicidade e propaganda
Atividade: 002.05.03 Controle das agcdes de propaganda e marketing
Documentos: [002.05.03.001 Arte final
002.05.03.002 Projeto de comunicagéo visual
002.05.03.003 Projeto executivo de identidade visual
Atividade: 002.05.04 Planejamento e controle de atividades de publicidade
Documentos: [002.05.04.001 Briefing de campanha
002.05.04.002 Cadastro de despesas com comunicagao
002.05.04.003 Cadastro dos meios de comunicagao
002.05.04.004 Pedido de campanha de publicidade
002.05.04.005 Termo de especificagdo técnica de campanha de publicidade
Funcéo: 003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Subfuncédo: |003.01 Controle de frequéncia
Atividade: 003.01.01 Registro de frequéncia
Documentos: {003.01.01.001 Atestado de Frequéncia

003.01.01.002

Banco de Horas

003.01.01.003

Comunicado de ocorréncia

003.01.01.004

Escala de servigo

003.01.01.005

Ficha de frequéncia

003.01.01.006

Formulario de justificativa relativo a frequéncia do servidor

003.01.01.007

Pedido de abono de falta

003.01.01.008

Planilha de frequéncia de servidor

003.01.01.009

Planilha de horas extras realizadas

003.01.01.010

Planilha de previsdo de horas extras

003.01.01.011

Processo de concesséo de horério de estudante

003.01.01.012

Processo de concesséo de horério especial

003.01.01.013

Processo de convocacao de prestacdo de servico extraordinario e horas extras

003.01.01.014

Registro de atas de ocorréncias com funcionarios

003.01.01.015

Registro de ocorréncia de servidores

003.01.01.016

Registro de ponto
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
Unidade Gestora de Techologia da Informacéo
Nucleo de Arquivo Publico Municipal
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003.01.01.017

Termo de fixagao de horarios

Atividade: 003.01.02 Registro de atos de aposentadoria, reforma, pensao e disponibilidade

Documentos: [003.01.02.001 Processo de contagem de tempo servico
003.01.02.002 Relacdo de apostilas retificatérias de vantagens decorrentes de deciséo judicial
003.01.02.003 Relacao de atos concessorios de aposentadoria
003.01.02.004 Relacao de atos concessoérios de complementacéo de proventos de aposentadoria
003.01.02.005 Relagao de atos concessoérios de complementagao do valor da pensao
003.01.02.006 Relagdo de atos concessoérios de pensédo dos servidores

Subfuncdo: |003.02 Expediente de pessoal

Atividade: 003.02.01 Avaliacdo de desempenho e incentivo funcional

Documentos: [003.02.01.001 Ata de reunido de comissdo de avaliacdo especial de desempenho
003.02.01.002 Comunicado de resultado da pericia médica ao 6rgao previdenciario do servidor afastado por auxilio doenca ou acidentario
003.02.01.003 Edital de conhecimento da comissao de avaliagdo especial de desempenho
003.02.01.004 Ficha de controle de baixa de aposentadoria e penséo
003.02.01.005 Processo administrativo de avaliacdo de desempenho e estagio probatério
003.02.01.006 Processo de avaliagdo de concesséo de abono por merecimento
003.02.01.007 Processo de avaliagdo de cursos de formacédo e aperfeicoamento funcional
003.02.01.008 Processo de readaptacao funcional

Atividade: 003.02.02 Concesséo de direitos, vantagens e beneficios

Documentos: [003.02.02.001 Aviso de férias

003.02.02.002

Comprovante de convocacéo eleitoral e judicial para fins de abono de falta

003.02.02.003

Comprovante de doacdo de sangue

003.02.02.004

Comunicado de descontinuidade de beneficio por maioridade

003.02.02.005

Comunicado de Extensdo e Continuidade de Convénio Médico-Hospitalar

003.02.02.006

Comunicado de suspenséo de férias por absoluta necessidade do servi¢co

003.02.02.007

Comunicado de alteracdo em data do gozo de férias

003.02.02.008

Copias de Certiddo de Obito

003.02.02.009

Dossié de pagamento de pensédo alimenticia do servidor e do beneficiario

003.02.02.010

Escala de Férias

003.02.02.011

Escala de Licenga Prémio

003.02.02.012

Formulario de solicitagdo de pagamento de horas extras

003.02.02.013

Planilha de controle de pagamento de adicional noturno

003.02.02.014

Planilha de controle de pagamento de insalubridade e periculosidade

003.02.02.015

Processo de afastamentos ou licencas

003.02.02.016

Processo de aposentadoria

003.02.02.017

Processo de auxilio acidente de trabalho

003.02.02.018

Processo de auxilio doenga
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003.02.02.019 Processo de complementagao de proventos de aposentadoria
003.02.02.020 Processo de complementagao do valor da pensédo
003.02.02.021 Processo de comunicado de acidente do trabalho

003.02.02.022 Processo de concesao e incorporacdo de vantagens pecuniarias
003.02.02.023 Processo de concessao de cesta basica do servidor aposentado ou pensionista
003.02.02.024 Processo de concessao de direitos e beneficios

003.02.02.025 Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servigo
003.02.02.026 Processo de pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico
003.02.02.027 Processo de salario maternidade

003.02.02.028 Processo relativo a aposentado

003.02.02.029 Processo relativo & incorporacdo de gratificacdo

003.02.02.030 Processo relativo a insalubridade ou periculosidade
003.02.02.031 Processo relativo a licengca sem vencimentos

003.02.02.032 Processo relativo a pensionista

003.02.02.033 Processo relativo a peticdo funcional

003.02.02.034 Processo relativo a reversdo de aposentadoria

003.02.02.035 Programacdo Anual de Férias

003.02.02.036 Prontuario de aposentado ou pensionista

003.02.02.037 Prontuario de servidor com suspenséo de contrato em decorréncia de aposentadoria por invalidez
003.02.02.038 Quadro demonstrativo de pagamento de férias

003.02.02.039 Recibo de 1/3 de férias

003.02.02.040 Recibo de 13° salério

003.02.02.041 Recibo de adiantamento de 13° salario

003.02.02.042 Recibo de entrega de auxilio-alimentagéo

003.02.02.043 Recibo de entrega de cartdo de beneficio

003.02.02.044 Recibo de entrega de vale-transporte

003.02.02.045 Recibo de gozo de férias

003.02.02.046 Recibo de pagamento de férias

003.02.02.047 Relagcdo de Funcionarios afastados

003.02.02.048 Relatério de autorizacdo de cesta basica

003.02.02.049 Relatério de auxilio-alimentacédo

003.02.02.050 Requerimento de Adiantamento 13° Salério

003.02.02.051 Requerimento de continuidade de beneficio

003.02.02.052 Requerimento para gozo de férias indeferidas

003.02.02.053 Solicitagdo da 12 parcela do 13° salario

003.02.02.054 Solicitagdo de 1/3 de férias

003.02.02.055 Termo de opcéo pela continuidade de convénio médico
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Atividade: 003.02.03 Concesséao de financiamento aos servidores
Documentos: [003.02.03.001 Ficha de Informagado de Financiamento
003.02.03.002 Processo de concessédo de bolsa de estudos reembolsavel
003.02.03.003 Processo de financiamento habitacional
Atividade: 003.02.04 Contencioso disciplinar
Documentos: [003.02.04.001 Pedido de reconsideracdo de decisdo em processo administrativo
003.02.04.002 Processo administrativo disciplinar
003.02.04.003 Processo de apuracgao preliminar de falta disciplinar
003.02.04.004 Processo de revisdo de processo administrativo ou de processo de sindicancia
003.02.04.005 Processo de sindicancia disciplinar
003.02.04.006 Processo para apuracao de abandono de cargo/funcéo ou inassiduidade
003.02.04.007 Processo de inquérito administrativo
003.02.04.008 Processo de procedimento sumario
Atividade: 003.02.05 Elaboracao de contrato de trabalho e atos relativos a sua alteragdo, suspenséao e rescisao
Documentos: [003.02.05.001 Contrato individual do trabalho
003.02.05.002 Livro de registro de empregados
003.02.05.003 Pedido de demissao
003.02.05.004 Processo de admissédo para a prestagao voluntaria de servicos
003.02.05.005 Processo de contratacdo de estagiario
003.02.05.006 Processo de resciséo de contrato individual de trabalho
003.02.05.007 Recibo de entrega de requerimento de seguro-desemprego
003.02.05.008 Termo aditivo ao contrato individual de trabalho
003.02.05.009 Termo de Rescisdo Individual de Contrato de Trabalho
Atividade: 003.02.06 Elaboragéo de expediente para a posse, preenchimento de fungéo-atividade, provimento de cargo, vacancia e substituicao
Documentos: [003.02.06.001 Declaracdo de bens
003.02.06.002 Declaracdo negativa de admissao de pessoal
003.02.06.003 Livro de posse de servidores
003.02.06.004 Pedido de prorrogacado de prazo para o exercicio do cargo
003.02.06.005 Pedido de prorrogacéo de prazo para posse
003.02.06.006 Processo de exoneracdo do cargo
003.02.06.007 Processo para preenchimento de fungao-atividade
003.02.06.008 Processo para provimento de cargo
Atividade: 003.02.07 Elaboracéo e registro de atos relativos a vida funcional
Documentos: [003.02.07.001 Atestado de 6bito
003.02.07.002 Contrato de estagio
003.02.07.003 Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio
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003.02.07.004

Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF

003.02.07.005

Extrato bancario de saldo do FGTS de trabalhador para fins rescisérios

003.02.07.006

Ficha cadastral de estagiario

003.02.07.007

Ficha cadastral do servidor

003.02.07.008

Formulario de Cadastro Geral de Empregados e Demitidos - CAGED

003.02.07.009

Formulario de descrigéio de cargos e salarios do plano de cargos e salarios

003.02.07.010

Planilha de progressédo funcional

003.02.07.011

Plano de estagios

003.02.07.012

Processo de acumulagdo de cargo ou funcéo-atividade

003.02.07.013

Processo de relotacdo funcional

003.02.07.014

Prontuario de médico residente

003.02.07.015

Prontuario de profissional terceirizado

003.02.07.016

Prontuario do estagiario

003.02.07.017

Prontuario funcional

003.02.07.018

Registro de controle de admissdes e demissdes

003.02.07.019

Relacéo de servidores/funcionarios municipais e respectivos cargos

003.02.07.020

Requerimentos de segunda de via de crach&a

003.02.07.021

Termo de compromisso de recebimento de cracha

Atividade: 003.02.08 Recolhimento de encargos sociais e contribuicdes
Documentos: [003.02.08.001 Base de dados de controle do recolhimento de FGTS ou INSS
003.02.08.002 Formuléario de mapa financeiro
003.02.08.003 Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos, associagdes de classe, cooperativas e planos de salde e empréstimos
003.02.08.004 Planilha de controle de estornos de pagamentos de servidores
003.02.08.005 Processo de recolhimento de contribuicdo para o plano de seguridade social
003.02.08.006 Processo de recolhimento de contribuicéo sindical
003.02.08.007 Processo de recolhimento de fundo de garantia por tempo de servi¢o - FGTS
003.02.08.008 Processo de recolhimento do PIS / PASEP
003.02.08.009 Recibo de envio da Relagéo Anual de Informacdes Sociais - RAIS
003.02.08.010 Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS
003.02.08.011 Relacao de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa
Subfuncdo: |003.03 Pagamento de pessoal
Atividade: 003.03.01 Elaboracao de folha de pagamento
Documentos: [003.03.01.001 Comprovante de reembolso de valores previdenciarios dos servidores cedidos a outros 6rgdos ou entidades

003.03.01.002

Declaracdo de encargos de dependentes para fim de Imposto de Renda

003.03.01.003

Extrato do INSS para fins de complementacdo de aposentadoria

003.03.01.004

Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas
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003.03.01.005

Ficha financeira individual

003.03.01.006

Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)

003.03.01.007

Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)

003.03.01.008

Ordem de crédito complementar individual

003.03.01.009

Ordem de crédito das folhas de pagamento

003.03.01.010

Planilha de controle de contra cheque e holerite

003.03.01.011

Planilha de controle de pagamento de servidores

003.03.01.012

Planilha de reembolso dos servidores cedidos a outros 6rgdos ou entidades

003.03.01.013

Planilha para pagamento de complementacgéo salarial dos funcionarios do Estado da Secretaria da Educag¢do Municipalizados

003.03.01.014

Quadro demonstrativo da Folha de Pagamento de Autarquias e Fundacgdes

003.03.01.015

Relacao de crédito bancario

003.03.01.016

Relagao de pagamento de “jeton” e de proé-labore

003.03.01.017

Relatério anual da folha de pagamento

003.03.01.018

Relatério com o total de consignacao por entidade

003.03.01.019

Relatério com quantidade de Holleriths

003.03.01.020

Relatério de auditoria da folha de pagamento

003.03.01.021

Relatério de histoérico funcional

003.03.01.022

Relatoério de liberagao financeira de autarquias e tribunais

003.03.01.023

Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente

003.03.01.024

Relatério de pagamento de estagiarios

003.03.01.025

Relatério de pagamento em cheque

003.03.01.026

Relatério de pagamentos néo efetuados

003.03.01.027

Relatério de recolhimento de encargos sociais

003.03.01.028

Relatério de vencimentos e descontos

003.03.01.029

Relatoério do valor liquido da folha de pagamento mensal

003.03.01.030

Relatério mensal de 13° salario

003.03.01.031

Reguerimento de isen¢éo de contribuicdo previdenciaria para abono de permanéncia

003.03.01.032

Resumo da folha de pagamento por Agéncia Bancaria

Atividade:

003.03.02

Elaboracao de expedientes para a folha de pagamento

Documentos:

003.03.02.001

Autorizagao para descontos nao previstos em lei

003.03.02.002

Boletim informativo para elaboracédo da Folha de pagamento

003.03.02.003

Comunicado para retificagdo de frequéncia ou evento de pagamento

003.03.02.004

Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

003.03.02.005

Formuléario de atualizacéo de dados pessoais e funcionais para elaboragao de folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da fazenda)

003.03.02.006

Formuléario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para elaboragéo de folha de pagamento (via arquivada na unidade de Recursos Humanos)
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003.03.02.007

Formulario de autorizagdo de desconto em folha de pagamento

003.03.02.008

Informagéao Judicial

003.03.02.009

Planilha de desconto referente a Pensao Alimenticia

003.03.02.010

Processo de auditoria de contratos de consignatarias

003.03.02.011

Processo de célculo de incorporacdo de vantagens pecuniarias

003.03.02.012

Processo de célculo para pagamento de precatério

003.03.02.013

Processo de compensacgao previdénciaria

003.03.02.014

Processo de desconto de honorario advocaticio em Folha de pagamento

003.03.02.015

Processo de diferenga de vencimentos

003.03.02.016

Processo de pagamento a quem de direito

003.03.02.017

Processo de pagamento de férias e licenca-prémio em pecunia

003.03.02.018

Processo de pagamento de salario-maternidade

003.03.02.019

Processo de pedido de ressarcimento de PIS/PASEP

003.03.02.020

Processo de rendncia de proventos

003.03.02.021

Processo de unificagéo de critérios de pagamento

003.03.02.022

Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra

003.03.02.023

Processo para pagamento de pensdo auxilio-acidente

003.03.02.024

Processo para pagamento de pensado especial

003.03.02.025

Processo para pagamento de pensao parlamentar

003.03.02.026

Recibo de envio da Declaragdo do Imposto Sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF

003.03.02.027

Relatério de carga suplementar de trabalho para pagamento

003.03.02.028

Relatério de hora/aula de Professor Eventual para pagamento

003.03.02.029

Relatério de retencdo de taxa dos empréstimos consignados

003.03.02.030

Requerimento de exclusdo de Vale Transporte

003.03.02.031

Requerimento de inclusdo de Vale Transporte

003.03.02.032

Requerimento de revisdo de pagamento

003.03.02.033

Reguerimento para pagamento de auxilio-funeral

Subfuncédo: |003.04 Planejamento e formulacdo de politicas de recursos humanos
Atividade: 003.04.01 Elaboracéo de estudos e pesquisas
Documentos: [003.04.01.001 Processo de estudo de politica salarial
003.04.01.002 Processo de estudo sobre a necessidade de curso
003.04.01.003 Processo de planejamento anual de concursos publicos e selecdo
003.04.01.004 Processo de proposta de contratacéo e qualificacdo de recursos humanos
003.04.01.005 Relatério de pesquisa sobre o mercado de trabalho
003.04.01.006 Relatoério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal
Atividade: 003.04.02 Classificacdo e cadastramento de cargos e funcdes
Documentos: [003.04.02.001 Minuta de ato normativo
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003.04.02.002

Organograma funcional

003.04.02.003

Processo de alteracéo de grade

003.04.02.004

Processo de criacdo de cargo

003.04.02.005

Processo de extingéo de cargo

003.04.02.006

Processo de identificacéo e classificacdo de funcéo

003.04.02.007

Processo de reestruturacdo de cargos

003.04.02.008

Quadro anual de pessoal de cargos criados, providos e vagos

003.04.02.009

Quadro de cargos e func¢des

003.04.02.010

Quadro de classificagcdo de cargos e fun¢des

003.04.02.011

Relatério mensal de cargos e funcdes

Subfuncédo: |003.05 Promocdao do desenvolvimento social de funcionarios e servidores
Atividade: 003.05.01 Planejamento e controle de acdes sociais
Documentos: [003.05.01.001 Dossié por programa social de qualidade de vida
003.05.01.002 Processo relativo ao programa de social de qualidade de vida
003.05.01.003 Proposta anual de trabalho
003.05.01.004 Relatério anual de avaliacéo das atividades de servigo social
Atividade: 003.05.02 Execucéo e registro de acdes sociais
Documentos: [003.05.02.001 Cadastro de funcionérios e familiares atendidos
003.05.02.002 Ficha de avaliagdo socioecondmica
003.05.02.003 Prontuario Social
003.05.02.004 Relatério de visita domiciliar
Subfuncédo: |003.06 Seguranca e medicina do trabalho
Atividade: 003.06.01 Controle ambiental e preservacédo da saude
Documentos: [003.06.01.001 Ata de eleicdo da Comissédo Interna de Prevencgao de Acidentes - CIPA

003.06.01.002

Ata de instalacdo e posse da Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes - CIPA

003.06.01.003

Ata de reunido da Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA

003.06.01.004

Certificado de Aprovacdo de Equipamento de Protecao Individual - CAEPI

003.06.01.005

Certificado de Aprovacao de Instalacdes - CAl

003.06.01.006

Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT

003.06.01.007

Dossié de campanha e semana de prevencgao contra acidentes de trabalho - SIPAT

003.06.01.008

Ficha de atendimento do setor de Medicina do Trabalho

003.06.01.009

Formulario de comprovante de entrega do Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) na rescisédo contratual

003.06.01.010

Laudo de Pericia Médica

003.06.01.011

Laudo Técnico de Condigdes Ambientais do Trabalho — LTCAT

003.06.01.012

Laudo Técnico de Insalubridade e/ou Periculosidade

003.06.01.013

Laudo técnico pericial de riscos ambientais

003.06.01.014

Livro de registros de pericias
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003.06.01.015

Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

003.06.01.016

Permissao para Trabalho em Alto Risco - PTR

003.06.01.017

Processo de sindicancia de acidente de trabalho

003.06.01.018

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO

003.06.01.019

Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR

003.06.01.020

Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA

003.06.01.021

Prontuario médico de servidor

003.06.01.022

Registro de acidente de trabalho

003.06.01.023

Registro de inspecéo do trabalho

003.06.01.024

Relatério de andlise de Posto de Trabalho

003.06.01.025

Relatério de Avaliacdo de Seguranca do Trabalho

003.06.01.026

Relatdério estatistico de acidente de trabalho

003.06.01.027

Relatério estatistico de atendimento do setor de Medicina do Trabalho

Atividade: 003.06.02 Prevencdao de acidentes de trabalho

Documentos: [003.06.02.001 Certificado de registro no servigo especializado em engenharia de seguranga e em medicina do trabalho
003.06.02.002 Dossié da CIPA por mandato da comisséo
003.06.02.003 Ficha de controle de inspecéo de extintores
003.06.02.004 Ficha de informacéo para o Ministério do Trabalho - SSMT
003.06.02.005 Lista de Presenca em reunides da CIPA
003.06.02.006 Livro de Inspecado do Trabalho
003.06.02.007 Mapa de riscos
003.06.02.008 Ordem de Servico de Seguranca e Medicina do Trabalho - OSSMT
003.06.02.009 Processo de Sindicancia de Acidente de Trabalho
003.06.02.010 Programa bienal de seguranca e medicina do trabalho
003.06.02.011 Relatério anual de acidentes de trabalho
003.06.02.012 Relatério de inspeg¢do de obras terceirizadas

Subfunc¢édo: |003.07 Selecdo e desenvolvimento de recursos humanos

Atividade: 003.07.01 Capacitacdo e aperfeicoamento funcional

Documentos: [003.07.01.001 Atestado de frequéncia em curso

003.07.01.002

Cadastro de instrutores e instituicfes especializadas em ensino e treinamento

003.07.01.003

Cronograma de cursos

003.07.01.004

Dossié de curso

003.07.01.005

Processo de autorizacdo de curso

003.07.01.006

Processo de concessédo de bolsa de estudo

003.07.01.007

Registro de Controle de Treinamentos

003.07.01.008

Relatério mensal de custos com cursos
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003.07.01.009

Requisi¢cdes de treinamentos ou capacita¢gdes de recursos humanos

Atividade: 003.07.02 Recrutamento e selecdo

Documentos: [003.07.02.001 Curriculo de candidato a emprego publico
003.07.02.002 Edital de convocagéo de aprovado em concurso publico ou processo seletivo
003.07.02.003 Ficha de inscricdo de candidato
003.07.02.004 Formulario de Contratacdo de Servidor
003.07.02.005 Livro de Registro de Concurso Publico
003.07.02.006 Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagao
003.07.02.007 Processo de abertura de processo seletivo especial ou concurso interno
003.07.02.008 Processo de abertura de processo seletivo para preechimento de funcdo-atividade mediante admisséao
003.07.02.009 Processo de abertura de processo seletivo para prestacdo voluntaria de servigos
003.07.02.010 Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico
003.07.02.011 Processo de concurso publico
003.07.02.012 Processo de convocagdo de concursados
003.07.02.013 Processo de recurso de revisdo de provas e notas em concurso publico
003.07.02.014 Processo referente aos programas de recrutamento e selecdo
003.07.02.015 Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo
003.07.02.016 Relacao das admissdes por concurso publico ou processo seletivo
003.07.02.017 Relacao das contratagdes por tempo determinado
003.07.02.018 Relagao de servidores e funcionarios cedidos a organizagdo social

Funcéo: 004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

Subfuncdo: |004.01 Controle de compras, servicos e obras

Atividade: 004.01.01 Aquisicdo de bens materiais e patrimoniais

Documentos: [004.01.01.001 Processo de aquisicdo de material permanente
004.01.01.002 Processo de aquisicdo de material de consumo
004.01.01.003 Processo de aquisi¢ao de bens de informatica e automagao
004.01.01.004 Processo de aquisicdo de semovente
004.01.01.005 Processo de aquisicdo emergencial de bens

Atividade: 004.01.02 Contratacdo de servicos e obras

Documentos: [004.01.02.001 Dossié de obra publica

004.01.02.002

Planilha de controle de servi¢os contratados de empresas de transportes

004.01.02.003

Processo de contratacdo de obra publica

004.01.02.004

Processo de contratagdo emergencial de servigos

004.01.02.005

Processo de contratacdo de servigos

004.01.02.006

Processo de contratacdo de servicos terceirizados

004.01.02.007

Processo de credenciamento de pessoal
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004.01.02.008

Processo de execucédo de obra publica

004.01.02.009

Projeto de obra publica

Atividade: 004.01.03 Licitacdo e administracdo de contratos
Documentos: [004.01.03.001 Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos
004.01.03.002 Certificado de registro cadastral de fornecedores
004.01.03.003 Livro de registro de atas de leildo, pregdo presencial e pregédo eletrénico
004.01.03.004 Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos
004.01.03.005 Pedido de reabilitagdo no cadastro de impedimentos
004.01.03.006 Processo de apuragao para aplicacdo de sancdes administrativas a licitantes e contratados
004.01.03.007 Processo de atestado de capacidade técnica
004.01.03.008 Processo de penalidade a empresa
004.01.03.009 Processo de registro cadastral de fornecedores
Atividade: 004.01.04 Registro de precos
Documentos: [004.01.04.001 Cadastro de registro de precos
004.01.04.002 Processo de registro de precos
Subfuncdo: |004.02 Controle de bens patrimoniais
Atividade: 004.02.01 Controle do uso e administracdo de veiculos
Documentos: [004.02.01.001 Autorizagao para uso de veiculo oficial

004.02.01.002

Boletim de ocorréncia com veiculo oficial

004.02.01.003

Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados

004.02.01.004

Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

004.02.01.005

Ficha de controle de substituicdo de pecas e acessorios

004.02.01.006

Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial

004.02.01.007

Formulario de autorizagéo de fornecimento de combustivel

004.02.01.008

Formulario de controle de abastecimento e consumo de combustivel por veiculo da frota

004.02.01.009

Formulario de controle de quilometragem da frota e de veiculos alugados

004.02.01.010

Formuléario de controle de trafego de veiculos da frota e alugados

004.02.01.011

Formulario de controle de veiculos dos servidores no estacionamento

004.02.01.012

Formulario de controle de viaturas oficiais e veiculos contratados

004.02.01.013

Formulario de controle diario de saida de veiculos da frota

004.02.01.014

Formulario de licenciamento de veiculos oficiais

004.02.01.015

Mapa demonstrativo da frota

004.02.01.016

Normas de servicos de transportes internos

004.02.01.017

Notificagdo de multa de transito

004.02.01.018

Ordem de liberagao de veiculo

004.02.01.019

Planilha de controle de avarias e danos nas viaturas

004.02.01.020

Planilha de controle de consumo de combustivel pelos veiculos oficiais
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004.02.01.021

Planilha de uso de veiculo oficial

004.02.01.022

Processo de aquisi¢cdo de veiculo

004.02.01.023

Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso

004.02.01.024

Processo de autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial

004.02.01.025

Processo de contratacdo de seguro para veiculo oficial

004.02.01.026

Processo de fixagdo da frota

004.02.01.027

Processo de fixagdo de cota de combustivel

004.02.01.028

Processo de inscricdo de funcionario ou servidor no regime de quilometragem

004.02.01.029

Processo de locagéo de veiculo

004.02.01.030

Processo de permuta de veiculo

004.02.01.031

Processo de remanejamento, ou ampliacdo, ou reducao de vagas na frota

004.02.01.032

Processo de sindicancia de acidente com veiculo

004.02.01.033

Processo de sindicancia de multa de transito

004.02.01.034

Processo de transferéncia de veiculo

004.02.01.035

Proposta de remanejamento, ampliacdo ou reducédo de vagas na frota

004.02.01.036

Registro de controle de manutencédo de veiculos

004.02.01.037

Relatério de vistoria em viaturas

004.02.01.038

Requisicdo de conserto de veiculos a oficina terceirizada

Atividade:

004.02.02

Registro, controle e movimentacdo de bens patrimoniais

Documentos:

004.02.02.001

Atestado devolugdo de caugdo

004.02.02.002

Certificado de garantia de bem patrimonial

004.02.02.003

Convencéo de condominio

004.02.02.004

Ficha cadastral de bem patrimonial

004.02.02.005

Ficha cadastral de funcionario responsavel por bens patrimoniais

004.02.02.006

Formulario de autorizagédo de fornecimento - AF

004.02.02.007

Formulario de Boletim de Recebimento de Material - BRM

004.02.02.008

Formulario de solicitacdo de transferéncia de patrimdnio fisico

004.02.02.009

Inventério fisico de bens patrimoniais

004.02.02.010

Planilha controle de entrada e saida de material permanente

004.02.02.011

Planilha de devolucdo de materiais

004.02.02.012

Planilha de recebimento irregular

004.02.02.013

Processo de alienacdo de bens patrimoniais

004.02.02.014

Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais

004.02.02.015

Processo de contratacdo de seguro para bens patrimoniais

004.02.02.016

Processo de empréstimo, cessao de equipamentos e materiais do patrimdnio fisico

004.02.02.017

Processo de locagdo de maquinas e equipamentos

004.02.02.018

Processo de manutencdo de maquinas e equipamentos
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004.02.02.019

Processo de permuta de bens patrimoniais

004.02.02.020

Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais.

004.02.02.021

Processo de solicitacdo de instalacdo de dispositivo eletrdnico em veiculo oficial

004.02.02.022

Processo de transferéncia de bens patrimoniais

004.02.02.023

Recibo de entrega de materiais

004.02.02.024

Registro de baixa de bens patrimoniais

004.02.02.025

Registro de controle de cautelas

004.02.02.026

Registro de controle de chapa patrimonial

004.02.02.027

Registro de controle do patrimdnio fisico

004.02.02.028

Relatério anual de bens patrimoniais

004.02.02.029

Relatério de notas fiscais liberadas para pagamento

004.02.02.030

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais

004.02.02.031

Termo de transferéncia de bens patrimoniais

Atividade: 004.02.03 Verificagdo e controle de estogue

Documentos: [004.02.03.001 Boletim de recebimento de material
004.02.03.002 Formulario de controle de estoque do almoxarifado
004.02.03.003 Formuléario de requisicdo de material de estoque
004.02.03.004 Planilha de consumo mensal de material geral
004.02.03.005 Quadro estatistico de gasto de materiais
004.02.03.006 Requisicdo de compra de material

Subfuncédo: |004.03 Controle do patrimdnio imobiliario

Atividade: 004.03.01 Administracdo de bens iméveis

Documentos: [004.03.01.001 Carta de adjudicagcéo
004.03.01.002 Contrato de concesséo de uso de imdvel
004.03.01.003 Contrato de permissédo de uso de imével
004.03.01.004 Processo de alienagao de imével
004.03.01.005 Processo de aquisicdo de imével
004.03.01.006 Processo de autorizacdo de uso de imével
004.03.01.007 Processo de empréstimo de imovel
004.03.01.008 Processo de locagdo de imével para o Poder Publico
004.03.01.009 Processo de locacgdo de imével préprio do Poder Publico
004.03.01.010 Processo de permissdo de uso de imével
004.03.01.011 Processo de permuta de imével
004.03.01.012 Processo relativo a termo de ocupacéo e posse de imovel

Atividade: 004.03.02 Cadastro e controle de bens imoéveis

Documentos: [004.03.02.001 Cadastro do patriménio imobiliario

004.03.02.002

Dossié de imével proprio do Municipio
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004.03.02.003

Escritura de imovel

004.03.02.004

Guia de declaracao de propriedade rural

004.03.02.005

Laudo de avaliagéo de propriedade imobiliaria

004.03.02.006

Laudo de avaliagdo do CRECI

004.03.02.007

Livro de registro de titulos de dominio

004.03.02.008

Mapa de georreferenciamento imobiliario e ambiental

004.03.02.009

Planta de iméveis

004.03.02.010

Processo de aprovacéo de edificagao

004.03.02.011

Processo de cessédo de uso de imével

004.03.02.012

Processo de concessao de uso de imével

004.03.02.013

Processo de contratacdo de seguro para iméveis

004.03.02.014

Processo de justificagdo de posse

004.03.02.015

Processo de legitimac¢do de posse

004.03.02.016

Processo de reintegragéo de posse de imével

004.03.02.017

Processo de transferéncia de imével

Atividade: 004.03.03 Manutencao e conservacao de edificio, instalacdes e equipamentos
Documentos: [004.03.03.001 Dossié de assisténcia técnica de equipamento
004.03.03.002 Ordem de servigo
004.03.03.003 Relatério anual de manutencao das unidades
004.03.03.004 Relatério de manutencédo de equipamentos
004.03.03.005 Relatério mensal de manutencéo das unidades
Funcéo: 005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Subfuncdo: |005.01 Planejamento orcamentario
Atividade: 005.01.01 Fixacdo de diretrizes da politica orcamentéaria e financeira
Documentos: [005.01.01.001 Formuléario de instrucdes da Secretaria da Fazenda para a elaborac&do do orcamento programa
005.01.01.002 Formulario de levantamento de prioridades para o orcamento participativo
005.01.01.003 Lei de diretrizes orgamentarias
005.01.01.004 Lei do plano plurianual
005.01.01.005 Lei orcamentéria anual
005.01.01.006 Planilha de propostas setoriais para o orcamento programa
005.01.01.007 Processo relativo a lei de diretrizes orcamentarias — LDO
005.01.01.008 Processo relativo ao orcamento de programa anual
005.01.01.009 Processo relativo ao orgcamento de programa plurianual
Atividade: 005.01.02 Consolidacéo e formalizagdo de projetos de lei

005.01.02.001

Projeto de lei de diretrizes orcamentarias
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005.01.02.002

Projeto de lei do plano plurianual

005.01.02.003

Projeto de lei orcamentaria anual

Subfuncdo: |005.02 Execucédo orcamentaria e financeira
Atividade: 005.02.01 Acompanhamento da execucdo orcamentaria e financeira
Documentos: [005.02.01.001 Programacéo de despesa orgamentaria
005.02.01.002 Programacéo financeira de desembolso
005.02.01.003 Tabela de reprogramacéao financeira
Atividade: 005.02.02 Adiantamento de despesas
Documentos: [005.02.02.001 Balancete de despesas com adiantamento
005.02.02.002 Ficha de controle de adiantamento
005.02.02.003 Processo de adiantamento
005.02.02.004 Recibo de adiantamento
005.02.02.005 Relacdo de adiantamentos concedidos
Atividade: 005.02.03 Controle da cobranca administrativa de débitos fiscais e da inscricdo na divida ativa

005.02.03.001

Cadastro Tributario Municipal

005.02.03.002

Certiddo de pagamento de IPTU

005.02.03.003

Ficha de isencédo de Imposto Sobre Servicos - ISS

005.02.03.004

Formulario de contribuinte devedor no cadastro

005.02.03.005

Formulario de Declaragdo Mensal de Servicos - DMS

005.02.03.006

Formulario de fiscalizacao

005.02.03.007

Formulario de movimento econémico - DAME

005.02.03.008

Formulario demonstrativo de pagamento da divida ativa

005.02.03.009

Guia auto de infracdo e multa de imposto sobre servigo - ISS

005.02.03.010

Guia de Imposto de Transmiss&do de Bens Imdveis - ITBI

005.02.03.011

Guia de recolhimento de Imposto Sobre Servicos - ISS

005.02.03.012

Mapa de produtividade fiscal

005.02.03.013

Planilha controle de registro de livro fiscal

005.02.03.014

Planilha de atualizacédo e baixa de divida ativa

005.02.03.015

Planilha de cadastro de contribuintes

005.02.03.016

Planilha de controle de alteragcdo no arquivo DA — Divida Ativa

005.02.03.017

Planilha de controle de carnés emitidos

005.02.03.018

Planilha de controle de parcelamento liquidado

005.02.03.019

Processo de autorizagdo para emissao de notas fiscais ou faturas de servigos

005.02.03.020

Processo de baixa ex officio

005.02.03.021

Processo de cancelamento de divida ativa imobiliaria

005.02.03.022

Processo de cancelamento de tributos
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005.02.03.023

Processo de cobranca de reposi¢des salariais, tributos, taxas e multas

005.02.03.024

Processo de devolugdo de pagamento de IPTU

005.02.03.025

Processo de devolucdo de pagamento de multas e taxas diversas

005.02.03.026

Processo de devolugcdo de pagamento de taxa de licenga - ISS

005.02.03.027

Processo de diferenca de estimativa

005.02.03.028

Processo de esclarecimento tributos mobiliarios

005.02.03.029

Processo de extravio de notas fiscais

005.02.03.030

Processo de Inscricdo Municipal

005.02.03.031

Processo de isencédo de tributos - ISS

005.02.03.032

Processo de isencédo de tributos municipais

005.02.03.033

Processo de isencdo ou diferenca de PROBISS

005.02.03.034

Processo de levantamento fiscal interno

005.02.03.035

Processo de parcelamento de débito - divida ativa - quitado

005.02.03.036

Processo de parcelamento de débito - divida ativa executado judicialmente

005.02.03.037

Processo de parcelamento de débito de inadimplentes

005.02.03.038

Processo de parcelamento de débitos no exercicio

005.02.03.039

Processo de recurso contra o pagamento de ISS

005.02.03.040

Processo de relatério fiscal

005.02.03.041

Processo de remissao de tributos municipais

005.02.03.042

Processo de revisdo de lancamento de tributos municipais

005.02.03.043

Processo para cancelar débitos ajuizados

005.02.03.044

Processo para emisséo de certiddo de isencao de tributos

005.02.03.045

Processo para emissao de certiddo negativa de débitos municipais

005.02.03.046

Processo para emissédo de certiddo negativa de tributos imobiliarios

005.02.03.047

Processo para emissao de certiddo negativa de tributos municipais

005.02.03.048

Processo para emisséo de certiddo positiva de débitos

005.02.03.049

Processo relativo ao ITBI

005.02.03.050

Processo tributario para inscricdo em divida ativa

005.02.03.051

Registro de inscricdo e baixa da divida ativa

005.02.03.052

Relacgao critica dos dados de pagamento

005.02.03.053

Relacdo de pagamentos dos contribuintes

005.02.03.054

Tabela de pre¢cos de materiais e servigos

005.02.03.055

Termo de inicio e conclusdo de fiscaliza¢ao

Atividade:

005.02.04

Controle da contabilidade

Documentos:

005.02.04.001

Autorizacdo de pagamento através de transferéncia bancéria

005.02.04.002

Aviso bancario de débitos ou créditos

005.02.04.003

Balancete analitico
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005.02.04.004

Balancete financeiro

005.02.04.005

Balanco financeiro

005.02.04.006

Balango orcamentario

005.02.04.007

Balancgo patrimonial

005.02.04.008

Boletim de caixa e de bancos

005.02.04.009

Diario contabil

005.02.04.010

Dossié de despesas relativas aos processos geradores de pagamentos

005.02.04.011

Dossié de pagamento de fornecedores, contratos, servicos
e das diversas modalidades de licitagao

005.02.04.012

Extrato de conciliagdo bancaria

005.02.04.013

Extrato de conta corrente e aplicagdes

005.02.04.014

Ficha auxilio a subvencdes ou prestacdo de contas

005.02.04.015

Formulario de registro para controle de pagamento de diarias

005.02.04.016

Guia de recolhimento da Contribuicdo para Financiamento da Seguridade Social - COFINS

005.02.04.017

Guia de recolhimento de contribui¢cdo sindical

005.02.04.018

Guia de recolhimento de FGTS

005.02.04.019

Guia de recolhimento de Imposto de Renda

005.02.04.020

Guia de recolhimento de INSS, PIS e PASEP

005.02.04.021

Guia de recolhimento do Fundo de Investimento Social - FINSOCIAL

005.02.04.022

Guia do Documento de arrecadacédo de receitas diversas - DARD

005.02.04.023

Livro diario

005.02.04.024

Livro razdo

005.02.04.025

Nota Fiscal ou Recibo

005.02.04.026

Planilha de despesas e receitas extras

005.02.04.027

Planilha de célculo de reajuste

005.02.04.028

Planilha de conta conveniada

005.02.04.029

Planilha de conta recursos préprios - movimento

005.02.04.030

Planilha de controle de estorno financeiro

005.02.04.031

Planilha de fluxo de caixa

005.02.04.032

Planilha de movimentacéo diaria de caixa

005.02.04.033

Planilha de movimentacao diaria de receitas e anulacdes

005.02.04.034

Planilha de movimento bancario

005.02.04.035

Planilha mensal de producgao e faturamento

005.02.04.036

Processo de inscricdo em restos a pagar

005.02.04.037

Processo de inscricdo na divida ativa

005.02.04.038

Processo de reajuste de preco

005.02.04.039

Processo relativo a estoque de almoxarifado
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005.02.04.040

Processo relativo a reajuste de valores

005.02.04.041

Recibo contabil

005.02.04.042

Recibo de pagamento

005.02.04.043

Recibo de taxas de a4gua, luz ou telefone

005.02.04.044

Recibo e cépia de cheques de pagamentos de fornecedores, servicos e contratos

005.02.04.045

Registro de transferéncia de acées

005.02.04.046

Relagao das carteiras de agdes

005.02.04.047

Relacado de agdes negociadas

005.02.04.048

Relacéo de fornecedores pagos no ano

005.02.04.049

Relatério analitico da receita

005.02.04.050

Relatério contabil

005.02.04.051

Relatério das atividades desenvolvidas com exposicdo sobre as demonstracdes contibeis e seus resultados

005.02.04.052

Relatério de conciliagdo bancéaria

005.02.04.053

Relatério de conciliagdo contabil

005.02.04.054

Relatério de prestacado de contas

005.02.04.055

Relatério de saldos de contas correntes por unidade

005.02.04.056

Relatério do ativo imobilizado

005.02.04.057

Relatério do sistema de cobranga bancario — SICOB

005.02.04.058

Relatério em ordem cronolégica de pagamento

Atividade: 005.02.05 Controle da participacdo na arrecadacao de tributos estaduais
Documentos: [005.02.05.001 Formulario de Imposto de Circulacdo de Mercadorias sobre Servigos - ICMS
005.02.05.002 Processo de denuncias ao Posto Fiscal
005.02.05.003 Processo de recurso para o valor adicionado
005.02.05.004 Processo relativo a apuracgdo do valor adicionado
005.02.05.005 Relatério anual do valor adicionado preliminar e definitivo
005.02.05.006 Relatério cadastro de contribuintes recebidos da Secretaria de Estado da Fazenda
005.02.05.007 Relatério comparativo do valor adicionado anual
005.02.05.008 Relatério de levantamento de dados para pesquisa
005.02.05.009 Relatério informativo sobre o valor adicionado recebido de outros municipios
Atividade: 005.02.06 Controle da receita
Documentos: [005.02.06.001 Demonstrativo mensal de arrecadacao

005.02.06.002

Processo de aplicacao financeira

005.02.06.003

Processo de cobranca da divida ativa

005.02.06.004

Processo de recebimento de sucumbéncia judicial

005.02.06.005

Processo de ressarcimento de valores a Prefeitura

005.02.06.006

Processo de vendas de produtos
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Atividade: 005.02.07 Distribuicdo de recursos orgamentarios
Documentos: [005.02.07.001 Nota de crédito
005.02.07.002 Nota de dotacdo
005.02.07.003 Nota de langamento de quota mensal
Atividade: 005.02.08 Elaboracédo de alterac8es orcamentarias
Documentos: [005.02.08.001 Decreto de alteragcdo orcamentaria
005.02.08.002 Processo de alteragéo orcamentéria
Atividade: 005.02.09 Manutencéo e atualizagdo do cadastro municipal mobiliario
Documentos: [005.02.09.001 Comprovante de notificacdo de débitos tributarios
005.02.09.002 Ficha de inscricdo municipal - pessoa fisica ou juridica
005.02.09.003 Formulario de Autorizacdo de Impressédo de Documentos Fiscais - AIDF
005.02.09.004 Guia de licenca de fiscalizacdo de funcionamento de empresa
005.02.09.005 Guia de recolhimento de taxa de licenca para o comércio de ambulante
005.02.09.006 Guia do carné de arrecadacdo municipal de Imposto Sobre Servicos - ISS
005.02.09.007 Processo de alvaré de licenga temporaria
005.02.09.008 Processo de cadastro municipal mobiliario - pessoa fisica ou juridica
005.02.09.009 Processo de isencdo de taxas mobiliarias
005.02.09.010 Processo de comprovacéo de enquadramento de atividade - zoneamento
005.02.09.011 Processo para emisséo de Certiddo de Inscricdo Municipal - IM
005.02.09.012 Processo para emissédo de certiddo de baixa de inscricdo de pessoa fisica ou juridica
005.02.09.013 Processo para emissado de certiddo de isencao de taxa de licenca
005.02.09.014 Processo para emissado de certidao de tempo estabelecido
005.02.09.015 Registro de alvara de funcionamento
005.02.09.016 Relacao de baixa de inscricdo municipal
005.02.09.017 Relacdo de baixa de multas
005.02.09.018 Relatério de atividade de inscricdo municipal de pessoa fisica e juridica
Atividade: 005.02.10 Normalizacdo orcamentaria
Documentos: [005.02.10.001 Decreto Institucional
005.02.10.002 Portaria de classificacdo da despesa
005.02.10.003 Tabela de classificagdo funcional
Atividade: 005.02.11 Normalizag&do da execugdo orcamentaria e financeira
Documentos: [005.02.11.001 Decreto de execugado orcamentéria
005.02.11.002 Portaria conjunta de execugao orgamentaria
Atividade: 005.02.12 Operacdes de crédito e pagamento da divida publica
Documentos: [005.02.12.001 Balancete do fundo da divida publica
005.02.12.002 Planilha de indicadores econémicos
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005.02.12.003

Planilha de projecéo financeira da receita

005.02.12.004

Processo de contratagdo de financiamentos

005.02.12.005

Processo de liberacdo de recurso federal, estadual ou municipal

005.02.12.006

Processo de liberacdo de verba ou auxilio subvencéo

005.02.12.007

Processo de pagamento de encargos da divida

005.02.12.008

Processo de pagamento de juros da divida

005.02.12.009

Processo de pagamento do principal da divida

005.02.12.010

Processo relativo a confissées de dividas

005.02.12.011

Processo relativo a empréstimos bancérios

005.02.12.012

Registro orgcamentéario da despesa por elemento e por cota

005.02.12.013

Relacdo de empréstimos, financiamentos e operacdes de crédito

005.02.12.014

Relatério de projecao financeira da folha de pagamento

Atividade: 005.02.13 Pagamento de despesas especificas

Documentos: [005.02.13.001 Ordem de pagamento
005.02.13.002 Parecer da Comissao de Prestacdo de Contas
005.02.13.003 Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos
005.02.13.004 Processo de pagamento ao PIS/PASEP
005.02.13.005 Processo de pagamento de anuidade de 6rgdo ou entidades de classe
005.02.13.006 Processo de pagamento de condominio
005.02.13.007 Processo de pagamento de contas de utilidade publica
005.02.13.008 Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar
005.02.13.009 Processo de pagamento de diérias e ajuda de custo
005.02.13.010 Processo de pagamento de Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS
005.02.13.011 Processo de pagamento de gratificagdo de representacédo
005.02.13.012 Processo de pagamento de honoréarios advocaticios
005.02.13.013 Processo de pagamento de impostos e taxas
005.02.13.014 Processo de pagamento de indeniza¢do
005.02.13.015 Processo de pagamento de precatério
005.02.13.016 Processo de pagamento de restituicdo
005.02.13.017 Processo de pagamento do instituto de previdéncia municipal
005.02.13.018 Processo de pagamento do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS
005.02.13.019 Recibo de diaria

Atividade: 005.02.14 Prestacéo de contas e controle interno

Documentos: [005.02.14.001 Expediente de auditoria e prestacdo de contas

005.02.14.002

Formulario de prestacdo de contas ao Estado

005.02.14.003

Planilha de repasse ao terceiro setor
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005.02.14.004

Planilha demonstrativa de aplicagdo de adiantamento

005.02.14.005

Processo anual de prestacdo de contas

005.02.14.006

Processo de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo

005.02.14.007

Processo de prestacdo de contas de adiantamento

005.02.14.008

Processo de prestacdo de contas de pagamentos

005.02.14.009

Relatério anual de atividades - prestacéo de contas

005.02.14.010

Relatério anual de avaliagdo e monitoramento com parecer conclusivo

005.02.14.011

Relatério de auditoria

005.02.14.012

Relatério de auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado - TCE

005.02.14.013

Relatério de execucao fiscal

005.02.14.014

Relatério de gestéo fiscal

005.02.14.015

Relatério de prestacdo de contas de repasse de recursos

005.02.14.016

Relatério plurianual de prestagéo de contas

005.02.14.017

Relatério resumido da execucgdo orcamentaria

Atividade: 005.02.15 Reserva de recurso, empenho e liguidagcdo da despesa
Documentos: [005.02.15.001 Nota de empenho
005.02.15.002 Nota de lancamento de liguidacdo de despesa
005.02.15.003 Nota de liguidacdo orcamentaria
005.02.15.004 Nota de reserva
005.02.15.005 Ordem bancéria
005.02.15.006 Programacao de desembolso
Funcéo: 006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
Subfuncgdo: |006.01 Comunicagédo administrativa
Atividade: 006.01.01 Autuacdo, protocolo, distribuicdo e acompanhamento de tramite
Documentos: [006.01.01.001 Despacho de devolucédo a origem

006.01.01.002

Ficha de andamento processual

006.01.01.003

Ficha de controle da tramitac&o

006.01.01.004

Formulario de controle de entrada e saida de documento

006.01.01.005

Formulario de controle diario de servi¢co especial de entrega de documentos

006.01.01.006

Formulario de empréstimo de livros ou documentos

006.01.01.007

Livro de registro de processos

006.01.01.008

Processo de solicitacdo de 22 via de documento

006.01.01.009

Registro de carga de andamento de processo

006.01.01.010

Registro de controle interno de documentos

006.01.01.011

Registro de humeracédo de correspondéncias
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006.01.01.012

Registro de protocolo de correspondéncia

006.01.01.013

Registro de protocolo de entrada de documentos

006.01.01.014

Relacdo de documentos para microfiimagem

006.01.01.015

Relacdo de remessa de documentos

006.01.01.016

Requisicao de copias

006.01.01.017

Requisicdo de Processo

006.01.01.018

Requisicdo para atualizagao de enderecos

006.01.01.019

Requisicdo para expedicao de correspondéncia pelo correio

Atividade: 006.01.02 Avaliacdo e destinacdo de documentos
Documentos: [006.01.02.001 Dossié relativo aos trabalhos das Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos - CPAD
006.01.02.002 Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos
006.01.02.003 Plano de classificacdo de documentos
006.01.02.004 Processo de elaboragao ou atualizagdo de Plano de classificagdo e de Tabela de temporalidade de documentos
006.01.02.005 Processo de eliminagdo de documentos
006.01.02.006 Processo de recolhimento de documentos
006.01.02.007 Processo de transferéncia de documentos
006.01.02.008 Relacao de eliminacdo de documentos
006.01.02.009 Relacao de recolhimento de documentos
006.01.02.010 Relagao de transferéncia de documentos
006.01.02.011 Tabela de temporalidade de documentos
006.01.02.012 Termo de eliminagédo de documentos
006.01.02.013 Termo de recolhimento de documentos
006.01.02.014 Termo de transferéncia de documentos
Atividade: 006.01.03 Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
Documentos: [006.01.03.001 Cadastro de ingresso de documento

006.01.03.002

Cadastro de usuario

006.01.03.003

Dossié de conservagdo ou restauracédo de acervo

006.01.03.004

Dossié de diagndéstico de acervo

006.01.03.005

Ficha cadastral do arquivo municipal, bibliotecas e museus

006.01.03.006

Ficha de baixa de material de acervo bibliografico ou museolégico

006.01.03.007

Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas

006.01.03.008

Ficha de tombo

006.01.03.009

Formulario de Empréstimo entre Bibliotecas- EEB

006.01.03.010

Formuléario de solicitacdo de consulta de livros ou documentos

006.01.03.011

Formuléario de solicitacéo de reproducdo de documentos e material de acervo de arquivo, biblioteca e museu

006.01.03.012

Mapa topografico de arquivo
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006.01.03.013

Processo de aquisigao de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico

006.01.03.014

Processo de declaracédo de interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou juridica

006.01.03.015

Processo de empréstimo de acervo arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico.

006.01.03.016

Quadro de substituicdo e cancelamento de titulos

006.01.03.017

Registro de presenca do arquivo municipal, biblioteca e museu

006.01.03.018

Relacao de itens do acervo encaminhados a conservagao

006.01.03.019

Relagao de obras bibliograficas submetidas a doagao

006.01.03.020

Relatério de monitoramento das condigdes ambientais na area do acervo

006.01.03.021

Relatério mensal de controle de empréstimo de livros e material de acervo de bibliotecas

006.01.03.022

Relatério técnico do estado dos bens do acervo

006.01.03.023

Termo de compromisso de preservacao de sigilo de documentos

006.01.03.024

Termo de doacdo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico

006.01.03.025

Termo de Responsabilidade por acesso a documentos, dados e informagdes pessoais de terceiros - TR

Atividade: 006.01.04 Controle de correspondéncia
Documentos: [006.01.04.001 Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagado interna
006.01.04.002 Convite
006.01.04.003 Expediente de atendimento
006.01.04.004 Oficio, carta, comunicagao externa
006.01.04.005 Requerimento
Atividade: 006.01.05 Descricéo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
Documentos: [006.01.05.001 Ficha matriz
006.01.05.002 Ficha ou registro catalografico
006.01.05.003 Guia, inventario, catalogo, indice
006.01.05.004 Inventario de instrumentos de pesquisa em arquivos, bibliotecas e museus
006.01.05.005 Relagdo de documentos e cédigos de assuntos
Atividade: 006.01.06 Difuséo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Documentos: [006.01.06.001 Dossié de exposi¢cdo
006.01.06.002 Livro de exposicéo
006.01.06.003 Termo de responsabilidade para uso e reproducédo de documento
Atividade: 006.01.07 Expedicdo de certiddo e transcricdo de documentos
Documentos: [006.01.07.001 Cadastro de certiddes expedidas
006.01.07.002 Certiddo ou declaracéo
006.01.07.003 Copia certificada
Subfuncdo: |006.02 Gestéo de tecnologia da informacao
Atividade: 006.02.01 Desenvolvimento, implementacéo e controle de sistemas de informatica
Documentos: [006.02.01.001 Base de dados relativa a funcdes e atividades governamentais
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006.02.01.002

Formulario para criagdo de usuario da rede

006.02.01.003

Formulario para criagdo de usuario do sistema de controle de processos

006.02.01.004

Minuta de edital para execucédo de projeto de informatica

006.02.01.005

Plano diretor de Informatica

006.02.01.006

Projeto de atualizacdo tecnolégica

006.02.01.007

Projeto de desenvolvimento de programa de computador

006.02.01.008

Projeto de implantagéo de rede

006.02.01.009

Projeto de informatizagao

006.02.01.010

Relatério de acompanhamento de projeto de informatica

006.02.01.011

Relatério de desenvolvimento de programa de computador

006.02.01.012

Relatério de estatistica de acesso

006.02.01.013

Relatério de resumo de dados

Atividade: 006.02.02 Manutencdo de equipamentos e instalacdo de programas
Documentos: [006.02.02.001 Cadastro de requisicdo de servicos
006.02.02.002 Certificado de autenticidade de programa de computador
006.02.02.003 Contrato de licenca de uso de programa de computador
006.02.02.004 Expediente de manutencéo de sistemas
006.02.02.005 Formulario eletrénico para servicos
006.02.02.006 Inventario de equipamentos, redes e servi¢cos de telecomunicacées
006.02.02.007 Inventario de programa de computador
006.02.02.008 Laudo técnico de hardware ou software
006.02.02.009 Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador
006.02.02.010 Registro de programa de computador
006.02.02.011 Relatério de reviséo técnica
006.02.02.012 Relatério geral de equipamento
006.02.02.013 Relatério técnico de servigos
006.02.02.014 Requisicao de servicos técnicos
006.02.02.015 Termo de garantia de equipamento e de programa de computador
Atividade: 006.02.03 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informéatica
Documentos: [006.02.03.001 Dicionario de dados
006.02.03.002 Registro de acesso e alteragdes na infraestrutura de Tl
006.02.03.003 Registro de conex&do a Internet
006.02.03.004 Relatério técnico de vistoria
006.02.03.005 Termo de concesséao de controle de senha de acesso
006.02.03.006 Termo de responsabilidade de senha de acesso
Subfuncado: |006.03 Promocdao do acesso a informacéo
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Atividade: 006.03.01 Busca e fornecimento de informacdes

Documentos: [006.03.01.001 Base de dados dos pedidos de acesso a informacgé&o
006.03.01.002 Expediente de atendimento de pedido de informacdes
006.03.01.003 Relatoério estatistico anual de pedido de informacdées, recursos ou perfil de usuarios
006.03.01.004 Requerimento de pedido de vista de documento

Atividade: 006.03.02 Controle de restricdo de acesso

Documentos: [006.03.02.001 Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informacgdes

006.03.02.002

Relatério estatistico anual de documentos, dados e informagdes classificadas e desclassificadas

006.03.02.003

Rol anual de documentos, dados e informacdes classificadas

006.03.02.004

Rol anual de documentos, dados e informacdes desclassificadas

006.03.02.005

Termo de Classificagao da Informacgao - TCI

006.03.02.006

Termo de Reavaliagéo de Informacéo - TRI
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ANEXO Il

MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
Unidade Gestora de Tecnhologia da Informacéao

Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

001 ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
001.01 Apoio & administrac&o publica (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacéo
Produtora arquivo permanente
001.01.01.001 L|vr9 de_ mensagens ao Poder 2 v
Legislativo
001.01.01.002 [Livro de vetos 4 v
001.01.01.003 |lz)riocesso de estudo de projeto de 4 v
001.01.01 001.01.01.004 |Frocesso de indicagdo de 4 v
Assessoramento propostas - - — — — — —
técnico-legislativo 001.01.01.005 |Processo de projeto de lei vigéncia 4 v Vigéncia até a finalizacéo dos tramites.
001.01.01.006 l‘?’roc_essoAdt.e propo;te} de emenda vigéncia 4 4 Vigéncia até a finalizagéo dos tramites.
a Lei Organica Municipal
Processo de requerimento de
001.01.01.007 |esclarecimentos sobre atos 4 0 v
administrativos ou normativos
001.01.02.001 |Agenda de compromissos oficiais 5 0 v
001.01.02.002 |Ata de audiéncia municipal 1 0 v
001.01.02.003 |Ata de reuni&o 2 0 v
001.01.02.004 [Ata de sessao 2 0 v
001.01.02.005 |Carta de representacdo 2 0 v
001.01.02.006 CC::su;ﬁ]ceiﬁ(;/otagao de 2 0 v SOersessatj)ltado da votagao esté registrada na Ata de
001.01.02.007 |Convite recebido vigéncia 0 v Vigéncia até a realiza¢do do evento.
001.01.02.008 |Mala-direta vigéncia 1 v Vigéncia até a atualizagao.
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Unidade Gestora de Tecnologia da Informacgéao

MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracéo

Nudcleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

001.01.02 Controle . i
de compromissos Minuta de ata de reunido de
> comp 001.01.02.009 |conselho administrativo, vigéncia 0 v Vigéncia até a assinatura da ata.
oficiais . . ) . .
deliberativo, fiscal e de diretoria
001.01.02.010 |Pauta de compromissos vigéncia 0 v Vigéncia até o cumprimento dos compromissos.
Vigéncia até a insercéo das informacgdes na ata de
001.01.02.011 |Pauta de reuniao vigéncia 0 v reunido.
001.01.02.012 Regl'stfo Qe controle de atos da vigéncia 0 Vlgenc.la até o enf:erramer.\to do livro, ou, caso o registro
presidéncia seja feito em planilha, ao final de cada ano.
001.01.02.013 |Registro de convites recebidos 2 0 v
Formulario de encaminhamento
001.01.03.001 |de matéria para publicacdo no vigéncia 0 v Vigéncia até a publicacdo da matéria.
001.01.03 Diario Oficial
Publicidade de atos Lista de cédigos de identificagéo
oficiais 001.01.03.002 > codlg ¢ vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizacdo do documento.
e autorizacao
001.01.03.003 gﬁé?:la para publicacdo no Diario vigéncia 0 v Vigéncia até a publicacdo da matéria.
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracéo

Unidade Gestora de Tecnologia da Informacgéao

Nudcleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
001.02 Ordenamento juridico (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVACOES
Unidade Lo A ~ Guarda
atribuicdes de | Eliminacéo
Produtora . permanente
arquivo
001.02.01.001 EXpedJer.“e _d(_a acompanhamento vigéncia 3 v Vigéncia até o término das fases recursal e executoria.
de acao judicial
Expediente de acompanhamento Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional),
001.02.01.002 p o p S vigéncia 5 v arts. 173 e 174. Vigéncia até o pagamento ou com o
de acordo judicial ou extrajudicial -
rompimento do acordo.
Expediente de atendimento de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
001.02.01.003 |requisi¢cOes, ordens judiciais ou vigéncia 10 v Vigéncia até o atendimento de requisi¢des, ordens
administrativas judiciais ou administrativas.
001.02.01.004 St’i‘\‘/’aed'eme de consulta da divida 1 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
001.02.01.005 F|c~ha'de' gcompanhamento de vigéncia 0 v Vlgencla at'e o tfer.mlno das fases recursal e executéria
acado judicial das ac¢des judiciais em andamento.
001.02.01.006 !_IVI.‘O. qe controle de acbes vigéncia 2 v Vlgenc_la até o en(_:erramer.no do livro, ou, caso o registro
judiciais seja feito em planilha, ao final de cada ano.
001.02.01.007 !_lvro_ de I’epOSIt'OTIO' para defesa vigéncia 20 v Vlgenc_la até o en_cerramer.no do livro, ou, caso o registro
judicial do Municipio seja feito em planilha, ao final de cada ano.
001.02.01.008 |Livro de teses de defesa vigéncia 2 v Vlgenc.la ate o engerramento do livro, ou, caso o registro
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
- . Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario
Processo administrativo de . .
001.02.01.009 |alegacao de pagamento da divida| vigéncia 5 v Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal n.
T ativa 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o transito em julgado
001.02.01 da decisdo administrativa.
Acompanhamento Processo administrativo de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205.
de ag0es judiciais 001.02.01.010 |alegagédo de parcelamento da vigéncia 10 v Vigéncia até o transito em julgado da decisé&o
divida ativa administrativa.
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Nudcleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Processo administrativo de
001.02.01.011 |cancelamento de inscricdo de vigéncia 10 v
débito na divida ativa

Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
Vigéncia até o transito em julgado da decisédo
administrativa.

Processo administrativo de

Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.

001.02.01.012 |pedido de parcelamento da divida| vigéncia 10 v Vigéncia até o transito em julgado da deciséo
ativa administrativa.
Processo administrativo de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
001.02.01.013 ([reinscricdo de débito na divida vigéncia 10 v Vigéncia até o transito em julgado da deciséo
ativa administrativa.

Processo administrativo de
retificagdo de guia de
arrecadacao de receita para
débitos inscritos na divida ativa

001.02.01.014 vigéncia 5 v

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional),
arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal n. 20.910/1932,
art. 1°. Vigéncia até o transito em julgado da deciséo
administrativa.

Processo administrativo de
001.02.01.015 |substituicao de Certidao da vigéncia 5 v
Divida Ativa - CDA

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario
Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal
n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o transito em
julgado da decisdo administrativa.

Processo administrativo de
001.02.01.016 |verificacdo de pagamento da vigéncia 5 v
divida ativa

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario
Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal
n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o transito em
julgado da decisado administrativa.

Processo relativo a cobranca

normativo

001.02.01.017 iudicial vigéncia 5 v Vigéncia até o transito em julgado.
Decreto, estatuto, cédigo, Trata-se do documento original assinado por autoridade
001.02.02.001 regularpento, reg}mento, . vigéncia 0 competente. Em regra, o documento dgve |n'teAgra.r o
instrucdo normativa, resolucao, processo de elaboragao de ato normativo. Vigéncia até
001.02.02 deliberagao, portaria a publicagéo do ato no Diario Oficial.
Elaboracéo de atos —
normativos Trata-se de processo para elaboracao de decreto,
Processo de elaboracio de ato estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrucao
001.02.02.002 ¢ vigéncia 0 normativa, resolucéo, deliberacédo, portaria. Vigéncia até

aprovacédo da autoridade competente ou com a sua
negativa.
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Trabalhador-CNT

001.02.03.001 |Despacho normativo vigéncia 0 4 Vigéncia até a publicacéo do ato.
Documento produzido em duas vias. Uma via instrui o
processo e a outra via deve ser arquivada com os
001.02.03 001.02.03.002 |Parecer juridico 1 2 v demais pareceres. A guarda permanente deve-se ao
Elaboragao de valor do documento para a jurisprudencia administrativa
pareceres e e a pesquisa.
uniformizagéo da Documento produzido em duas vias. Uma via instrui o
jurisprudéncia processo e a outra via deve ser arquivada com os
administrativa 001.02.03.003 |Parecer técnico 1 2 v demais pareceres. A guarda permanente deve-se ao
valor do documento para a jurisprudencia administrativa
e a pesquisa.
001.02.03.004 |Sumula vigéncia 2 v Vigéncia até a publicacéo do ato.
Convénio, termo de cooperagao,
001.02.04.001 [acordo, protocolo de intengdes, vigéncia 5 4 Vigéncia até o término do acordo bilateral.
termo de parceria
001.02.04 001.02.04.002 ﬁ;‘;‘;‘fﬁzo de dissidio coletivo de 5 5 v Lei Federal n. 4.725/1965.
Formalizagéo de — — —
acordos bilaterais Trata-se da formalizac&o e da execugéo de convénio,
Processo de formalizagao e . termo de cooperacéo, acordo,protocolo de intengdes,
001.02.04.003 ~ . vigéncia 5 v . P 3 P
execucgdao de acordo bilateral termo de parceria. Vigéncia até o término do acordo
bilateral.
001.02.04.004 5:52::2 fisico-financeiro de vigéncia 1 v Vigéncia até o término do acordo bilateral.
001.02.05.001 |Alvara de funcionamento vigéncia 0 v Vigéncia enquanto durar a autorizacao
001.02.05.002 Alva}ra de instalacdo de vigéncia 5 4 Vigéncia até a instalacdo dosequipamentos
equipamentos
Certificado de matricula no Lei Federal n. 8.212/1991, art. 49, 49, § 2°, Lei Federal
001.02.05.003 |Cadastro Especifico do INSS — vigéncia 0 v n. 11.941/2009, art. 26. Vigéncia até a expiragao da
CEI validade do Certificado.
Comprovante de atualizagao de . i
001.02.05.004 |dados no Cadastro Nacional do vigéncia 0 v Lei Federal n. 8.212/1991, art. 67; Decreto Federal n.

97.936/1989. Vigéncia até a atualizagao.
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracéo

Nudcleo de Arquivo Publico Municipal

001.02.05
Habilitagéo juridica
e regularizacao
fiscal dos 6rgéos,
entidades e
empresas

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Comprovante de inscricdo e de
001.02.05.005 sﬂuggao cadastral no CE’lantrO vigéncia 0 Instrugéo Normatlya RFB: n. 1.863/2018. Vigéncia até o

Nacional de Pessoa Juridica - cancelamento da inscrigéo.

CNPJ

Comprovante de inscricdo no
001.02.05.006 |cadastro de contribuinte vigéncia 0 Vigéncia até o cancelamento da inscri¢ao.

mobiliario

Comprovante de inscricdo no Lei Estadual n. 6.374/1989, arts. 7°, 16 e 19;
001.02.05.007 |Cadastro de Contribuintes do vigéncia 0 Regulamento do ICMS-RICMS/2000, arts. 19 e 26.

ICMS Vigéncia até o cancelamento da inscri¢ao.

Comprovante de inscricdo no ) 0 \Jim A .
001.02.05.008 |Programa de Alimentagéo do vigéncia 0 Z:;fg;:n':/;—]fond;?éiggzégrt' 2°% Vigéncia até o

Trabalhador - PAT 20-

Comprovante de matricula na Lei Federal n. 8.934/1994, art. 32; Decreto Federal n.
001.02.05.009 p X vigéncia 0 1.800/1996, art. 32. Vigéncia até o cancelamento da

Junta Comercial p

matricula.

Dossié de constitui¢édo,
001.02.05.010 erjce_rramfanto de_emeresas vigéncia 0 Vigéncia até atualizacéo

publicas, integralizacéo de

capitais e estatutos sociais

Processo de cadastramento no . oA -
001.02.05.011 |Fundo de Garantia por Tempo de | vigéncia 0 L?' Eederal n. 8.036/1990. Vigéncia até o final dos

] tramites.
Servico - FGTS
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001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
001.03 Planejamento das acdes de governo e controle dos servicos (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA

i eT6s) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacéo
Produtora arquivo permanente
001.03.01 001.03.01.001 Cart_a Qe Informagges vigéncia 2 v Vigéncia até a concluséo das informag¢des preliminares.
Acompanhamento Preliminares - CIP
~ Processo de fiscalizacdo e
de reclamacdes do . .
mag 001.03.01.002 |protecao dos direitos do 2 3 v Lei Federal n. 8.078/1990
consumidor consumidor
001.03.02 001.03.02.001 |Relagédo de alistamento militar vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagéo
Alistamento de Relacéo de individuos
servigo militar 001.03.02.002 |aptos/inaptos para o servigo vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacéo
militar
001.03.03.001 |Carta - resposta 2 ) v Trata-s_e de segunda via, pois a primeira via foi
encaminhado ao interessado.
Lei federal n. 13.460/2017, art. 7°. Vigéncia até nova
001.03.03.002 |Carta de Servigos ao Usuéario vigéncia 0 v atualizagdo do documento. O documento deve ser
disponibilizado na Internet.
001.03.03.003 Expediente d~e acompanh:amento vigéncia 2 v Vlgem?la~ até o t.ermmo da apuragéo ou com a
de reclamacéao ou sugestao prescri¢do criminal
Ficha de acompanhamento de . ~ -
~ ~ As informacgdes constam do Relatério anual de
001.03.03.004 |reclamag¢des ou sugestdes em 1 0 v - L
P atividades da Ouvidoria.
ordem cronolégica
001.03.03.005 |Formulario de reclamagao, 2 0 v
denuncia, sugestao e elogio
001.03.03.006 |LSta de reclamacges contra 1 5 v Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15.
o6rgaos publicos
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracéo
Unidade Gestora de Tecnologia da Informacgéao
Nudcleo de Arquivo Publico Municipal

001.03.03 Defesa
dos direitos de
usuarios do servico
publico

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Oficio de encaminhamento de
001.03.03.007 |reclamagdes ou sugestdes a 4 - v Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15.
autoridade competente
001.03.03.008 |Parecer da Ouvidoria vigéncia 2 v Vigéncia ate termln? da apura’gaq. O parecer mts:gra °
Processo de apuracdo de denuncia ou reclamagao.
001.03.03.009 Proqess_o de apuragao~de vigéncia 5 v Vlgenglai até o tAermlno da apuragdo ou com a
dendncia ou reclamacgao prescricdo criminal.
1 1 (e}
001.03.03.010 Q}JaQro geral de servigos 1 0 Lei fefderall n‘._13.460/2017, art. 3°. O documento deve
publicos prestados ser disponibilizado na Internet.
001.03.03.011 Reglstro de'atefnd|mento do 1 0
disque-denuncia
001.03.03.012 Reg|stro de ocorréncia 1 1 v
improcedente
001.03.03.013 |Relatério analitico de ocorréncias 1 1 v
001.03.03.014 Relgtorlo d’e gvallagao de 1 5 Lei fe.deral. n..'13.460/2017, art. 23. O documento deve
servigos publicos ser disponibilizado na Internet.
001.03.03.015 Relaton‘o de esEatlstlcas de 1 1 v
categorias por area
001.03.03.016 Relatério dg estatisticas gerais 1 1 v
de preenchimento
Relatério de gestao das .
001.03.03.017 |manifestagdes dos usuarios de 1 1 Lei federalhn. 1354.60/2017’ art. 14, Il. O documento
) A deve ser disponibilizado na Internet.
servigos publicos
001.03.03.018 |Relatdrio estatistico de areas 1 1 v
001.03.03.019 Relaton_o estatlstlcoAde_ 1 1 v
categorias de ocorréncias
001.03.03.020 |Relatorio estatistico de 1 5 v Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15.
reclamacgdes
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Por tratar-se de documento eletrénico de guarda
permanente, rotineiramente deverao ser extraidas
coOpias de seguranga a serem armazenadas em
001.03.03.021 |Sistema de ouvidoria municipal vigéncia 0 ambiente seguro e em local diferente e fisicamente
distante do armazenamento do documento original.
Vigéncia até a descontinuidade do Sistema ou sua
substituicao.
001.03.04.001 |Convocagao para reunido 1 0 v
001.03.04.002 |Cronograma de atividades vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracdo de novo cronograma.
Trata-se de documento composto que acumula
001.03.04.003 |Dossié de orientagao técnica 1 5 v diversas orientacdes técnicas, as solicitagdes e
as respectivas respostas
Expediente de solicitacio de Trata-se de documento composto que tramita para
001.03.04.004 P N ¢ vigéncia 10 v solicitar orientagdes técnicas ao 6rgao competente.
orientacdo técnica S - = - AP
Vigéncia até a conclusdo da orientacgéo técnica.
001.03.04.005 |[Lista de presenca de reunido 1 2 v
001.03.04.006 Manua! técnico, de - vigéncia 2 Vigéncia até a elaboracdo de novo Manual.
procedimentos ou do usuario
001.03.04.007 |Planilha de controle interno 1 1
001.03.04.008 Planilha de dlst_rlbun,:ao de 1 4
processos rotativos
Processo de constituicao de O documento é importante para a preservacgao da
001.03.04.009 |comisséao, conselho ou grupo de vigéncia 5 memodria institucional. Vigéncia até a oficializacéo da
trabalho constituicdo.
001.03.04.010 |Processo de correigéo vigéncia 10 v L’.e' FeQeral N 19'496/2002 (COdlgo Civil), art. 205.
Vigéncia até o término da apuragéo.
Processo de elaboracao e Vigéncia até o encerramento do plano, programa ou
001.03.04.011 |execugao de plano, programa ou vigéncia 5 o p » prog
projeto projeto.
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201'03'94 Processo de prestacao de contas Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. O
xecuc;aor; 001.03.04.012 |anual ao Tribunal de Contas do aprovacao 5 documento é importante para a preservacgéo da
acor_npezn amento e Estado de Sao Paulo das contas memodria institucional.
avaliacdo de
atividades 001.03.04.013 |Proposta técnica vigéncia 1 v/ Vigéncia até atualizagao.
Relatério anual de atividades,
001.03.04.014 |programas, projetos ou agdes do 5 5
orgao, entidade ou empresa
Relatério de acompanhamento de Lei Federal n. 8.666/1993, art. 67. Trata-se de copia.
001.03.04.015 p vigéncia 5 v Vigéncia até o término do contrato. O documento
contrato A ~
original integra o Processo de contratagao.
Relatério de acompanhamento de
001.03.04.016 |convénio, termo de cooperagao, vigéncia 5 \/_lgenC|a até o término do acordo
acordo, protocolo de intengdes, bilateral.
termo de parceria
001.03.04.017 Rel_atono de acompanhamento de 1 1 v
projeto
001.03.04.018 [Relatério de atividades 5 0 v
- ) Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.41,8 1°. O
Relatério de final de mandato = . =
001.03.04.019 ~ aprovacao 5 documento € importante para a preservacdo da
- prestagao de contas P
das contas memodria institucional.
Os relatérios de reunido relativos as atividades
001.03.04.020 |Relatério de reunido 1 4 v especificas deverao integrar o documento
principal.
001.03.04.021 Rglgtono estatistico anual de vigéncia 0 Vigéncia até elaborac¢édo de novo relatério
atividades
001.03.05.001 Auto de apreens&o de 1 5 v
mercadorias
001.03.05.002 |Auto de Infracdo e Multa - AIM 1 5 v
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001.03.05.003 Conjprovante de notificagdo vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo da apuragéo.
preliminar
001.03.05.004 Formularlo d.e vistoria ou vigéncia 1 v Vigéncia até a emissao da notificagao.
informacéo fiscal
001.03.05.005 Progesso de autorizagdo de vigéncia 1 v Vigéncia até emisséo da autorizagao.
funcionamento
001.03.05 = . N N . L. ~
. - ~ 001.03.05.006 |Processo de cassacéao de licenca | vigéncia 1 v Vigéncia até publicac&o do decreto de cassagao.
Fiscalizacdo e
regularizacéo de Processo de devolugéo, doagéao
atividades 001.03.05.007 |ou eliminagao de mercadoria vigéncia 1 v Vigéncia até publicacdo do edital.
apreendida
Processo de interdicéo de oA S . .
001.03.05.008 L vigéncia 5 v Vigéncia até deciséo.
atividades
001.03.05.009 |Frecesso de lancamento de Auto 1 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
de Infracdo e Multa - AIM
001.03.05.010 .Procevss~o de liberagdo de vigéncia 5 v Vigéncia até deciséo final.
interdicao
001.03.05.011 Prc_)cesso para pu?llca(;ao de vigéncia 10 v Vigéncia até a publicagéo do edital.
edital de notificacdo
001.03.06.001 Dossie (_1e elaboragdo de estudos vigéncia 5 4 Vigéncia até a conclusdo do estudo ou pesquisa.
e pesquisas
001.03.06.002 (lj):sT;er]ge er:;':lbr(;rnaqzague (reg(%ct:ggao vigéncia 5 v V;g_eer;gla até o encerramento do plano, programa ou
001.03.06 plano, prog prol projeto.
F_orm_ulag,ao de 001.03.06.003 ESt,u.dO de implementaggo de vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizacdo do estudo.
diretrizes e metas politica urbana
de acdo
¢ 001.03.06.004 |Plano anual do 6rgéo ou entidade| vigéncia 1 v Vigéncia até a elaborac¢édo de novo plano.
001.03.06.005 |Plano de metas vigéncia 10 v Vigéncia até elaboracdo de novo plano.
001.03.06.006 |Plano de programa setorial vigéncia 0 v Vigéncia até a elaboracdo de novo plano.
001.03.06.007 |Plano plurianual vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboracdo de um novo plano.
001.03.07.001 Diretriz de |nter-'re!a0|onar_nento vigéncia 5 4 Vigéncia até alteracao da legislacao.
entre setores publico e privado
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001.03.07
Planejamento do
desenvolvimento
econdmico
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001.03.07.002

Plano anual de metas para o
desenvolvimento econémico

v

001.03.07.003

Plano de desenvolvimento da
indastria, expansao do comércio
e de atividades de prestacéo de
Servicos

vigéncia 5

Vigéncia até elaboragéo de novo plano.

001.03.07.004

Plano plurianual para o
desenvolvimento econémico

001.03.07.005

Processo relativo a isencgao fiscal
- lei geral de incentivo fiscal

vigéncia 5

Vigéncia até o encerramento do processo.

001.03.07.006

Programa Multissetorial Integrado
- PMI

vigéncia 0

Vigéncia definida no contrato. Projetos incluem o
Programa - Recursos do BNDES.

001.03.07.007

Projeto de incentivo fiscal para o
desenvolvimento econémico

vigéncia 1

Vigéncia até aprovacao da lei

001.03.07.008

Relatério anual de desempenho
econdmico
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002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.01 Assessoria de Imprensa (SUBFUNCAO)

PRAZ(()eSmDaEnS;ARDA DESTINAGCAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacéo
Produtora arqlive permanente
002.01.01 O clipping, em papel ou eletrénico,tem um valor
Cor’npllaq:ao de 002.01.01.001 |Clipping 1 0 v |m§d|ato e eventual podendo ser eliminado na_Proprla
noticias sobre a Unidade Produtora, de acordo com as conveniéncias
Administracao administrativas.
002.01.02.001 |Artigo, nota e noticia 1 0 v
002.01.02.002 Cllpplqg‘de publicages técnicas vigéncia 5 v Vigéncia até nova publicacao.
especializadas
002.01.02.003 |Credencial de jornalista vigéncia 0 v Xé%igi;%:te 0 encerramento do evento ou da licenca
Modelo de diagramacéo para Vigéncia até a atualizagdo do modelo.
002.01.02.004 |matérias de sitio eletrénico vigéncia 0 4
institucional
002.01.02.005 |Pauta para a imprensa 1 0 4
092'01'0? 002.01.02.006 R_el_agao de er?tr’ega do boletim vigéncia 5 v Vigéncia até nova edicao.
Divulgacgéo das oficial do municipio
acOes de governo 002.01.02.007 |Release e sinopse 2 0 4
Quando houver alteragdes substantivas no layout ou no
conteldo do site, deve-se providenciar copia da verséo
002.01.02.008 |Sitio eletrdnico institucional vigéncia 0 4 anter_lo_r para guarda permanent(?. Se 0 ServIco ff)r.
terceirizado, a contratada deveré providenciar cépia dos
registros e encaminha-la ao 6rgéo contratante. Vigéncia
até sua atualizagdo.
002.01.02.009 . h 4 4 v
Transcrigcdo de registro sonoro
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administragéao
Unidade Gestora de Tecnologia da Informacgéao
Nucleo de Arquivo Pablico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Deve-se providenciar, anualmente, cépia da ultima
versdo para guarda permanente. Se o servico for
terceirizado, a contratada devera providenciar a referida
copia e encaminha-la ao 6rgao contratante.

002.01.03.001 |Banco de imagem 5 0 v

. e Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
Registro fotografico, sonoro ou

002.01.03 Produgéao | 002.01.03.002 L 4 4 4 providenciar cépia dos registros e encaminha-la ao
; audiovisual o x
de registros de orgao contratante.
imagem e som Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 20.
. - o
002.01.03.003 Termo de autorizacado de uso de 1 5 v Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Caso o
imagem documento faga parte de um documento composto,

deve seguir a temporalidade deste.

Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
002.01.03.004 |Video institucional 4 4 v providenciar cépia dos registros e encaminha-la ao
6rgdo contratante.
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administragéao
Unidade Gestora de Tecnologia da Informacgéao

Nudcleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.02 Cerimonial e relagdes publicas (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacéo
Produtora arqlive permanente
Comunicado de instrucdo de
002.02.01 Apoio 002.02.01.001 | o vico 2 0 v
logistico
002.02.01.002 |Requisicao de veiculo 2 0 v
002.02.02.001 |Cadastro de corpo consular vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizacdo do cadastro.
Deve-se providenciar, anualmente, cépia da Gltima
002.02.02.002 |Cadastro de datas nacionais vigéncia 0 4 versédo para guarda permanente.Vigéncia até a
atualizacao do cadastro.
Expediente referente a emisséo oA Vigéncia até o afastamento do funcionario consular do
002.02.02 002.02.02.003 deFi)dentidade consular vigencia 0 v cagrgo,
Atendimento _ , _
consular 002.02.02.004 Ficha de atualizagéo de dados vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagéo de dados.
consulares
002.02.02.005 !_lvro_c.ie at?s de expedicao de vigéncia 2 v Vlgenc_la até o enc_:erramer_lto do livro, ou, caso o registro
identificagdo consular seja feito em planilha, ao final de cada ano.
002.02.02.006 Proce_sso de designacédo de vigéncia 2 v Vigéncia até o afastamento da autoridade consular do
autoridade consular cargo.
002.02.03
Elaboracdo de 002.02.03.001 [Normas do Cerimonial Publico vigéncia 2 v Decrgto F~ederal n. 70.274/1972. Vigéncia até a
normas para atualizacdo das Normas.
recepc¢des oficiais

Municipio de Sertaozinho - SP

Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.




&

=77 DIARIO OFICIAL - MUNICIPIO DE SERTAOZINHO

Sexta-feira, 13 de marco de 2026

Ano VIII | Edi¢do n° 1518 | Pagina 52 de 242

Unidade Gestora de Tecnologia da Informacgéao

MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administragéao

Nucleo de Arquivo Pablico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

002.02.04 Redagao | 002.02.04.001 |Comunicado de luto oficial 2 0 v
ou traducédo de ) —
correspondéncias € | 792.02.04.002 Comunicado sobre a realizagéo 5 0 v
comunicados e de cerimdnia oficial
N 002.02.05.001 Exrgt_edlente de indicacoes vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusédo da agéo.
002.02.05 Relagdes politicas
institucionais - o~
002.02.05.002 Exp.edlenjtg de .SO“C'tagao de vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusédo da agéo.
apoio politico-financeiro
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administragéao
Unidade Gestora de Tecnologia da Informacgéao
Nudcleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.03 Producéo editorial (SUBFUNCAO)

PRAZ(()eSmDaEnSSl;ARDA DESTINAGCAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacéo
Produtora arqlive permanente
002.03.01.001 Fornjularjo de pgqtrole de vigéncia 1 4 Vigéncia até publicacdo do ato oficial.
publicacdes oficiais
Trata-se de publicagdes em geral, como livro, periédico,
cartilha, roteiro, manual, folheto, folder, flyer, cartaz
institucional, video, e-book. Um exemplar das
002.03.01 ublicagdes oficiais ou coedigdes (livros ou periddicos)
Publicacédo oficial ou | 002.03.01.002 [Livro, periédico e folheto 2 0 v publicact - coes S ou pe
. dos 6rgaos e entidades da administracéo publica
coedicao o . . P
municipal deve ser encaminhado ao Arquivo Publico do
Municipio para guarda permanente e acesso publico em
sua Biblioteca.
002.03.01.003 |Projeto grafico vigéncia 0 v Vigéncia até a publicacao.
002.03.01.004 |Prova do projeto grafico vigéncia 0 v Vigéncia até a publicacdo.
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administragéao
Unidade Gestora de Tecnologia da Informacgéao
Nudcleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.04 Promoc&o de eventos ou cerimdnias oficiais (SUBFUNCAQ)

PRAZ(()eSmDaEnS;ARDA DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacéo
Produtora arqlive permanente
002.04.01.001 |Agenda de eventos 1 0 v
002.04.01.002 Cadastrq de autorlt_:lades vigéncia 0 v Provlden(:l_ar copias anuais para guar(_jaApe_rmaqente da
estrangeiras recebidas versdo mais completa e atualizada. Vigéncia até a
atualizac&o do cadastro.
002.04.01.003 Cadastro de comendas 4 0 4 Providenciar cépias anuais para guarda permanente da
outorgadas ~ . A
versdo mais completa e atualizada.
002.04.01.004 |Certificado 1 1 v
. Um exemplar do Convite de evento organizado o Dossié
002.04.01.005 |Convite de evento 1 0 v de evento
002.04.01.006 Cre_deAnc_laI d_e_evento ou 1 0 v Umex_emplar da Crec_if)ncnal de evento ou cerimdnia
cerimdnia oficial oficial integra o Dossié de evento.
Os discursos, palestras e conferéncias proferidos por
autoridades da administracao superior e por técnicos
refletem, respectivamente, a orientac&o politica do
002.04.01.007 |Discurso, palestra ou conferéncia 4 0 v orgao e.o seu funqqnan}ent‘o. quem estar em qu:alquer
002.04.01 suporte: textual, digital, audio e video, apresentacédo de
o T d slides, entre outros. Quando o discurso, palestra ou
rgatnlzagao € conferéncia integrar o dossié de evento obedecera a
even c:s_ou sua temporalidade e a sua destinacéo.
cerimdnias
002.04.01.008 |Dossié de evento vigéncia 1 v Vigéncia até a realizagdo do evento.
002.04.01.009 Expteente de solenidade 1 0 v
rotineira
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Unidade Gestora de Tecnologia da Informacgéao

MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administragéao

Nucleo de Arquivo Pablico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Expediente de solicitacdo de A vigéncia esgota-se com a concesséo das
002.04.01.010 concesséao de condecoragdes, vigéncia 20 v conde_corag:oes, rr)edalhas e outras honqr(_:mc?n(:las. O
medalhas e outras expediente devera ser aberto a cada solicitagéo de
honorificéncias. condecoragdes, medalhas e outras honorificéncias.
002.04.01.011 Lista FJe presentes oferecidos e a 0
recebidos
002.04.01.012 Livro _de assinaturas de 4 0
autoridades
Programa de solenidade Decreto Federal n. 70.274/1972. O programa integra o
002.04.01.013 9 ~ . : ’ 1 0 v Dossié de evento ou o Expediente de solenidade
recepcao oficial ou evento .
rotineira.
N . Decreto Federal n. 70.274/1972. O programa integra o
002.04.01.014 |R€1acdo de convidados ou 4 0 v Dossié de evento ou o Expediente de solenidade
solenidades oficiais rotineira.
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administragéao
Unidade Gestora de Tecnologia da Informacgéao
Nudcleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.05 Propaganda e marketing (SUBFUNCAO)

PRAZ(()eSmDaEnSSl;ARDA DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacéo
Produtora arqlive permanente
As pecas podem integrar o Processo de contratacdo de
agéncia de publicidade e também podem ser
002.05.01.001 |Peca de campanha publicitaria vigéncia 0 4 recuperadas na arte final preservada em meio
magnético ou 6ptico. Vigéncia até a concluséo da
campanha.
002.05.01 Anélise de
propostas de O documento integra o Processo de contratagao de
campanhas o oA agéncia de publicidade e suas informacdes podem ser
publicitarias ou de 002.05.01.002 |Plano de midia vigencia S v recuperadas no Cadastro de despesas de
eventos comunicagdo. Vigéncia até a conclusdo da campanha.
Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
002.05.01.003 |Video de campanha publicitaria | vigéncia 0 v providenciar copia dos registros e encaminha-la ao
6rgéo contratante. Vigéncia até a concluséo da
campanha.
Lei Federal n. 12.232/2010. O documento integra o
002.05.02.001 |Briefing de licitacdo vigéncia 0 4 Progesso de °°””a‘?‘@‘."‘° de agenuisl d_e pulc_)lladade. As
copias podem ser eliminadas na prépria Unidade
Produtora. Vigéncia até a contratagao.
Edital para contratacio de Lei Federal n. 12.232/2010. O documento integra o
002.05.02.002 a énCiF{):l de ublicidgde vigéncia 0 4 Processo de contratacao de agéncia de publicidade.
002.05.02 9 p Vigéncia até a publicacdo do Edital.
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Unidade Gestora de Tecnologia da Informacgéao

MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administragéao

Nudcleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Contratacdo de . o
agéncias de Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art.
publicidade 109; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H;
Lei Federal n.8.666/1993, arts. 6°, Il e 89 ao 98; Lei
Processo de contratacdo de Até a Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As
002.05.02.003 |servicos de publicidade e aprovagéo 12 guias de recolhimento de encargos sociais devem ser
T ronaganda das contas arquivadas em separado e obedecerado aos prazos
propag previstos nesta tabela, na atividade “Controle da
contabilidade”. O processo deve ser preservado pois
contém pecas de campanha publicitaria, bem como o
Briefing e o Plano de midia.
. Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
002.05.03 Controle 002.05.03.001 |Arte final 1 0 entregar os registros ao contratante.
das acgdes de ) B N oA ) P
propaganda e 002.05.03.002 |Projeto de comunicagao visual vigéncia 0 Vigéncia até o término da campanha.
marketin j i i i
9 002.05.03.003 \ljirs?:zlto executivo de identidade vigéncia 0 Vigéncia até a elaboracédo de novo projeto.
O documento integra o Processo de contratacao de
s oA agéncia de publicidade. As copias podem ser
002.05.04.001 |Briefing de campanha vigencia 0 v eliminadas na prépria Unidade Produtora. Vigéncia até
a conclusdo da campanha.
Cadastro de despesas com Até a
002.05.04.002 comunicacso P aprovacéo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
002.05.04 ¢ das contas
Eéi?%;n:jimo € 002.05.04.003 g;giiﬁ;iggg meios de vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizacéo do cadastro.
atividades de Lei Federal n. 12.232/2010. Se o pedido for aprovado, o
publicidade 002.05.04.004 Pedido de campanha de 4 0 v documento integrard o Processo de contratacéo de
T publicidade agéncia de publicidade. O pedido é, geralmente,
formalizado por oficio.
Termo de especificacio técnica Lei Federal n. 12.232/2010. O documento integra o
002.05.04.005 de cam anhap de uglicidade vigéncia 0 4 Processo de contratacao de servigos de publicidade.
P P Vigéncia até a conclusdo da campanha.
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
Unidade Gestora de Tecnologia da Informacéao
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAOQ)
003.01 Controle de frequéncia (SUBFUNCAQ)

PRAZC()SmDaEn(j;ARDA DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacéo
Produtora Arquivo Permanente
003.01.01.001 |Atestado de Frequéncia 1 5 v
003.01.01.002 |Banco de Horas 1 1 v ;i;ﬁgg ?(':E'T?O;/r %95?5 ; §D gfreto Lei Federal n.
003.01.01.003 |Comunicado de ocorréncia 1 0 v
Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.
003.01.01.004 |Escala de servigo vigéncia 10 v 67,Paragrafo Unico. Vigéncia até a elaboragéo de nova
escala.
003.01.01.005 |Ficha de frequéncia 1 1 v
— ——— —— — 5
003.01.01.006 EZ;nngnacr;;) gs Jsl;?t;if(l-jcoa:'tlva relativo & 1 5 v Constituicdo Federal, art. 7°, XXIX.
003.01.01.007 |Pedido de abono de falta 1 5 v
Constituicdo Federal, art.7°. O documento integra
003.01.01.008 |Planilha de frequéncia de servidor vigéncia 60 v prontuario funcional. Vigéncia até o rompimento do
vinculo juridico com a Prefeitura.
. . Constituicéo Federal, art 7°, XXIX; Decreto Lei Federal
003.01.01.009 |Planilha de horas extras realizadas 1 5 v n. 5.452/1943 (CLT) arts. 7° e 11.
— 5 -
003.01.01.010 [Planilha de previséo de horas extras 1 0 v Eogitlst;/'igzs':?gfgl’azz ;o,eXi(JI-X, Decreto Lei Federal
003.01.01 Registro de Processo de concesséo de horario de V.i éncia até mudanca dé horéric;
frequéncia 003.01.01.011 | P97=50 vigéncia 2 v 9 ¢ :
003.01.01.012 Z;gc;eds;o de concessao de horario vigéncia 2 v Vigéncia até mudancga de horéario.
Processo de convocacéo de Lei Federal n. 9.601/1998; Decreto Lei Federal n.
003.01.01.013 |prestacgdo de servico extraordinario e vigéncia 2 v 5.452/1943 (CLT), art. 59. Vigéncia até o término da
horas extras realizac&o do servico alvo da convocagéo.
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
Unidade Gestora de Tecnologia da Informacéao
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Registro de atas d A Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
003.01.01.014 |, c9'S r(? Je atas de ocorreéncias com vigéncia 5 seja feito em planilha, ao final de cada ano.
funcionarios
003.01.01.015 |Registro de ocorréncia de servidores 1 0
Constituicdo Federal, arts. 7°, XXIX e 74; Decreto-Lei
Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 11 e 74. Portaria
003.01.01.016 |Registro de ponto 1 5 MTPS n. 3626/1991; Portaria MTE n. 41/2007. As
informacdes constam da Ficha de registro de frequéncia
(modelo 100).
) . D to-Lei Federal n. 5.452/1943, art. 67, agraf
003.01.01.017 |Termo de fixagéo de horarios 1 10 ur?if::)e o-Letrederain ar paragraio
003.01.02.001 Proc_esso de contagem de tempo vigéncia 60 Vlgen_ua até o rompimento do vinculo juridico com a
servico Prefeitura..
Relacéo de apostilas retificatérias de Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
003.01.02.002 |vantagens decorrentes de decisdo 1 5
judicial
Relacao de atos concessorios de Instr. TCESP n. 02/20186, art. 56.
003.01.02 Registro de atos 003.01.02.003 aposentadoria 1 5
de aposentadoria, reforma, Relacado de atos concessoérios de Instr. TCESP n. 02/20186, art. 56.
penséao e disponibilidade 003.01.02.004 |complementacado de proventos de 1 5
aposentadoria
Relacao de atos concessorios de Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
003.01.02.005 ¢ * . 1 5
complementacéo do valor da pensao
003.01.02.006 Rela(,:ao de atos_concessorlos de 1 5 Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
penséo dos servidores
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao

Unidade Gestora de Tecnologia da Informacéao

Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidage | Unidade com cuarda OBSERVAGCOES
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora Arquivo Permanente
003.02.01.001 Ata Qe [eunlao d»e comisséo de 2 0 v
avaliacéo especial de desempenho
. . Vigéncia até o fim do afastamento.
Comunicado de resultado da pericia 'genct :
003.02.01.002 med_lca ao 6rgao prewder_xqano do vigéncia 5 v
servidor afastado por auxilio doenca
ou acidentério
. . . ituicdo F I, .41, 84°,
003.02.01.003 Edital de conhecimento da comissao 3 10 v Constituicdo Federal, art 8
e de avaliagéo especial de desempenho
003.02.01 Avaliagéo de - - — - = =
desempenho e incentivo 003.02.01.004 ?c:saegfagg:goele Z(re]sbaegxa de vigéncia 2 v Vigéncia até a homologagao da pensdo.
funcional p p — —
Processo administrativo de avaliacio Constituicdo Federal, art. 41, § 4°. A c6pia do ato
003.02.01.005 P C’ 3 10 v integra o Prontuério funcional.
de desempenho e estagio probatério
- ~ Vigéncia até o relatério final conclusivo do processo.
003.02.01.006 Processo de avaliagdo de concessao vigéncia 6 v
T de abono por merecimento
003.02.01.007 Proces§o de avalle_u;ao de cursos Fie 5 0 v
formacao e aperfeicoamento funcional
. oA Vigéncia até com o término das providéncias.
003.02.01.008 |Processo de readaptacéo funcional vigéncia 60 v 9 P
003.02.02.001 |Aviso de férias 1 0 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.135.
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Comprovante de convocacao eleitoral

As informagdes constam no registro de frequéncia.

003.02.02.002 | 7. . ) vigéncia 5 v Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
e judicial para fins de abono de falta
003.02.02.003 |Comprovante de doaco de sangue 1 5 v As informagdes constam no registro de frequéncia.
Para convénio médico-hospitalar, o titular pode
protocolar o Requerimento de continuidade de beneficio
. - para filho universitario sem renda até os 24 anos. Neste
003.02.02.004 Comu’m.cado de Qespontmmdade de vigéncia 5 v caso, o comunicado deve ser arquivado junto ao
beneficio por maioridade requerimento de continuidade e seguir sua
temporalidade.Vigéncia até o recebimento do
comunicado pelo titular.
Comunicado de Extenséo e O comunicado deve integrar o Prontuéario Funcional.
003.02.02.005 |Continuidade de Convénio Médico- vigéncia 60 v Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
Hospitalar
Comunicado de suspensao de férias Vigénpia até o rompimento de vinculo juridico com a
003.02.02.006 - - vigéncia 5 v Prefeitura.
por absoluta necessidade do servigo
003.02.02.007 Comunicetd'o de alteracdo em data do vigéncia 5 v Vigéncia até o fim do ano de exercicio.
gozo de férias
Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
003.02.02.008 |Copias de Certiddo de Obito vigéncia 5 v Informagdes constam na ficha de frequéncia
Dossié de pagamento de penséao Vigéncia até a efetivacdo da penséo.
003.02.02.009 |alimenticia do servidor e do vigéncia 1 v
beneficiario
003.02.02.010 |Escala de Férias 1 0 v
003.02.02.011 |Escala de Licenga Prémio 1 0 v
003.02.02.012 Formulario de solicitagdo de vigéncia 2 v Vigéncia até o pagamento das horas extras.
pagamento de horas extras
003.02.02.013 Planilha de controle de pagamento de vigéncia 5 v Vigéncia até o parecer final.

adicional noturno
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Planilha de controle de pagamento de

Vigéncia até o rompimento do vinculo com a Prefeitura.

003.02.02 Concesséo de

direitos, vantagens e

003.02.02.014 insalubridade e periculosidade vigencia 5 v
003.02.02.015 Erocesso de afastamentos ou vigéncia 5 v Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
licencas
Intr. TCESP n. 02/2016. Vigéncia até o falecimento do
003.02.02.016 |Processo de aposentadoria vigéncia 60 v aposerjtado, 9” se _hou\_/er beneficiario, quando o direito
deste a penséo extinguir-se.
003.02.02.017 Processo de auxilio acidente de vigéncia v Vigéncia até o parecer final.
trabalho
003.02.02.018 |Processo de auxilio doenca vigéncia 5 v Vigéncia até o fim de afastamento do servidor.
003.02.02.019 Processo de complementa}gao de vigéncia 60 v Ir]tr.TCESP n. 02/20_16. Vigéncia até o rompimento do
proventos de aposentadoria vinculo com a Prefeitura.
003.02.02.020 Processo de (iomplementagao do vigéncia 60 v Ir]tr.TCESP n. 02/20_16. Vigéncia até o rompimento do
valor da penséo vinculo com a Prefeitura.
003.02.02.021 Processo de comunicado de acidente vigéncia 5 v Vigéncia até o fim de afastamento do servidor.
do trabalho
Processo de concesio e iNcornoraca Vigéncia até a aposentadoria ou com o rompimento do
003.02.02.022 ¢ ao poragao| \igencia 5 v vinculo juridico com a Prefeitura.
de vantagens pecuniarias
Processo de concesséo de cesta Vigéncia até o fim da concesséo.
003.02.02.023 |béasica ao servidor aposentado ou vigéncia 5 v
pensionista
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional),
arts. 173 e 174; Lei Federal n. 8.213/1991. O ato
Processo de concesséo de direitos e oA administrativo que concede o direito ou o beneficio
003.02.02.024 beneficios vigencia 5 v integra o prontuério funcional. Vigéncia até a concessao
ou sua negativa.
. . - Vigéncia até o término das providéncias.
003.02.02.025 Processo de indeferimento de férias vigéncia 5 v

por absoluta necessidade do servico
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Instr. TCESP 02/2016. Vigéncia até a extingéo da
p d ~ | pensao mensal, que ocorre com a morte, casamento,
003.02.02.026 broc?_s§9_ edpensa(_)dmenls;. ao vigéncia 10 v cessacdo da incapacidade ou invalidez, ou com o
eneticiario do servidor publico implemento da idade do pensionista.
003.02.02.027 [Processo de salario maternidade vigéncia 5 v Vigéncia até o parecer final.
003.02.02.028 |Processo relativo a aposentado vigéncia 15 v Vigéncia até o 6bito.
003.02.02.029 Proqgsso~relatlvo a incorporagédo de vigéncia 5 v Vigéncia até elaboracdo de novo relatério.
gratificacéo
003.02.02.030 Prqcessq relativo a insalubridade ou vigéncia 5 v Vigéncia até parecer final.
periculosidade
003.02.02.031 Procgsso relativo a licenga sem vigéncia 5 v Vigéncia até parecer final.
vencimentos
003.02.02.032 |Processo relativo a pensionista vigéncia 5 v Vigéncia até parecer final.
003.02.02.033 |Processo relativo a petigdo funcional | vigéncia 1 v Vigéncia até parecer final.
003.02.02.034 Processo relgtlvo areversao de vigéncia v Vigéncia até a elaboracédo da folha de pagamento.
aposentadoria
003.02.02.035 |Programacado Anual de Férias 1 0 v
003.02.02.036 Pront'ua.rlo de aposentado ou vigéncia v Vigéncia até o término da penséo.
pensionista
Prontuario de servidor com Vigéncia até a elaboracéo da folha de pagamento.
003.02.02.037 |SUSPensdo de contrato em vigéncia 5 v
decorréncia de aposentadoria por
invalidez
003.02.02.038 Qua’dr_o demonstrativo de pagamento 1 0 v
de férias
003.02.02.039 |Recibo de 1/3 de férias 1 5 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.145.
003.02.02.040 |Recibo de 13° salario 1 5 v
Recibo de adiantamento de 13° Lei Federal n. 4.749/1965; Decreto Federal
003.02.02.041 salario 1 5 v 57.155/1965.
Recibo de entrega de auxilio- Constituicdo Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal
003.02.02.042 alimentacao 1 5 v n. 5.452/1943 (CLT), art.11.
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Recibo de entrega de cartdo de

Constituicdo Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal

financiamento aos

estudos reembolsavel

003.02.02.043 beneficio 1 5 v n. 5.452/1943 (CLT), art.11.
. Constituicdo Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal
003.02.02.044 |Recibo de entrega de vale-transporte 1 v n. 5.452/1943 (CLT), art.11.
003.02.02.045 |Recibo de gozo de férias 5 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.135.
003.02.02.046 |Recibo de pagamento de férias 5 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.143 e 145.
003.02.02.047 |Relagao de Funcionarios afastados 1 5 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.143 e 145.
003.02.02.048 bR:SIeiigzno de autorizagdo de cesta vigéncia v Vigéncia até incorporacao integral da gratificagéo.
003.02.02.049 |Relatério de auxilio-alimentacéo 2 v
1 1 {e} i o] 0
003.02.02.050 Requgrlmento de Adiantamento 13 1 5 v Lei Federal n. 4.749/1965, art.2° §2
Salario
003.02.02.051 Requgr!mento de continuidade de vigéncia 5 v Vigéncia até quando o dependente completar 24 anos.
beneficio
003.02.02.052 _Requer_lmento para gozo de férias 2 0 v
indeferidas
ici 3 a {o] i 0 le]
003.02.02.053 Soll'c!tagao da 12 parcela do 13 1 5 v Lei Federal n. 4.749/1965, art.2° §2
salario
- i o
003.02.02.054 |Solicitacdo de 1/3 de férias 1 5 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.143, §1°.
Trata-se de termo assinado pelo servidor no momento
da opcgéo pela continuidade do Convénio Médico no
Termo de opg¢ao pela continuidade de oA caso de afastamento pelo INSS ou licenga sem
003.02.02.055 convénio médico vigencia 5 v vencimentos. Vigéncia até o retorno do servidor as
fungdes ou a exclusédo de vinculo com a Prefeitura.
003.02.03.001 F!cha Qe Informacéao de vigéncia 10 v Le! Feijeral n. 10.406/2002, art.205. Vigéncia até a
Financiamento quitacdo do financiamento.
003.02.03 Concessao de 003.02.03.002 Processo de concesséo de bolsa de vigéncia 5 v Vigéncia até o fim da concess&o ou sua negativa.
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003.02.03.003

Processo de financiamento
habitacional

vigéncia

10

v

Lei Federal n. 10.406/2002, art.205. Vigéncia até a
lavratura da escritura definitiva ou com a baixa da
hipoteca.

003.02.04 Contencioso
disciplinar

003.02.04.001

Pedido de reconsideracéo de decisao
em processo administrativo

vigéncia

Vigéncia até o fim da fase recursal.

003.02.04.002

Processo administrativo disciplinar

vigéncia

10

Seré instaurado processo administrativo quando a falta
disciplinar, por sua natureza, possa determinar as
penas de demisséo, de demisséo a bem do servico
publico e de cassagédo de aposentadoria ou
disponibilidade. Vigéncia até a aplicagdo da pena
disciplinar. A decisdo devera ser averbada no prontuéario
funcional.

003.02.04.003

Processo de apuracéo preliminar de
falta disciplinar

vigéncia

Seré realizada apuragéo preliminar, de natureza
simplesmente investigativa, quando a infragdo nao
estiver suficientemente caracterizada ou definida a
autoria. Vigéncia até o arquivamento ou com a
instauragao de processo de sindicancia ou de processo
administrativo. A decisdo deveré ser averbada no
Prontuéario funcional.

003.02.04.004

Processo de revisao de processo
administrativo ou de processo de
sindicancia

vigéncia

10

O processo de revisédo devera ser apensado ao
processo administrativo ou ao processo de sindicancia
até o témino da apuragéo. Vigéncia até a conclusédo da
revisdo. A decisdo devera ser averbada no prontuario
funcional.

003.02.04.005

Processo de sindicancia disciplinar

vigéncia

10

Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Sera
instaurada sindicancia quando a falta disciplinar, por
sua natureza, possa determinar as penas de
repreenséo, suspensdo ou multa. Vigéncia até a
aplicagéo da pena disciplinar. A deciséo devera ser
averbada no Prontuério funcional.
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Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil) art. 205.
Processo para apuracdo de abandono oA Vigéncia até o pedido de exoneragédo ou com a
003.02.04.006 |, cargo/funcéo ou inassiduidade vigencia 10 aplicagédo de pena disciplinar. A decisdo devera ser
averbada no prontuario funcional.
003.02.04.007 |Processo de inquérito administrativo vigéncia 6 Vigéncia até o relatorio final conclusivo do processo.
Vigénci 5 latério final lusi .
003.02.04.008 |Processo de procedimento sumario vigéncia 6 igéncia até o relatorio final conclusivo do processo
CF art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
003.02.05.001 |Contrato individual do trabalho vigéncia 5 (CLT), art.11 e 442. Vigéncia até o rompimento de
vinculo com a Prefeitura.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.41.
. . LA Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
003.02.05.002 |Livro de registro de empregados vigéncia 5 seja feito em planilha, ao final de cada ano.
CF art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
003.02.05.003 |Pedido de demissao vigéncia 5 (CLT), art.11 e 500. Vigéncia até a homologagéo do
pedido.
Processo de admissio para a Até a Lei Complementar Estadual 709/1993, art.41 §1°.
003.02.05 Elaboracédo de 003.02.05.004 ~ P p . aprovacgao 5
prestacao voluntéaria de servigos
contrato de trabalho e atos das contas
relatlvos~a sua altgrflgao, 003.02.05.005 Proceﬁs_o de contratagéo de vigéncia 5 Lei F_e(}ergl n. 11.788/2008.Vigéncia até o término das
suspenséo e rescisdo estagiario providéncias.
003.02.05.006 _Pro_c_esso de rescisdo de contrato vigéncia 60 (e} qocqmento mteg_raA prc_)ntuano funcional. Vigéncia até
individual de trabalho o término das providéncias.
Recibo de entreqa de requerimento Resolugao n. 393/2004 do Conselho Deliberativo do
003.02.05.007 |1 2000 €8 €7 1098 £ requen 5 0 Fundo de Amparo ao Trabalhador - CODEFAT. O
gu preg documento integra o prontuario funcional.
CF art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
Termo aditivo ao contrato individual oA (CLT), art.11. O documento integra prontudrio funcional.
003.02.05.008 de trabalho vigencia 5 Vigéncia até o término das providéncias.
003.02.05.009 Termo de Resciséo Individual de 1 2 CF art.7°, XXIX, Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
e Contrato de Trabalho art.11. O documento integra Prontuario funcional.

Municipio de Sertaozinho - SP

Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



&

" DIARIO OFICIAL - MUNICIPIO DE SERTAOZINHO

Sexta-feira, 13 de marco de 2026

Ano VIII | Edi¢do n° 1518 | Pagina 67 de 242

o~ o By
F

MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao

Unidade Gestora de Tecnologia da Informacéao

Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

A declaragdo entregue para tomar posse e entrar em
. exercicio deve ser mantida no prontuario funcional,
003.02.06.001 |Declaragéio de bens 5 0 v anualmente deve-se apresentar a declaracéo
atualizada.
Declaracio negativa de admissao de Até a Lei Complementar Estadual 709/1993, art.41, §1°; Instr.
003.02.06.002 ¢ 9 aprovagéo 5 v TCESP 02/2016.
pessoal
das contas
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
003.02.06.003 |Livro de posse de servidores igéncia 2 seja feito em planilha, ao final de cada ano.
003.02.06 Elaboracéo de vro de p Vi vigencl ) P
expediente para a posse, - o
preenchimento de fungédo- | 003.02.06.004 Pedido de prorrogagdo de prazo para 1 0 v
L ] 0 exercicio do cargo
atividade, provimento de Pedido de prorrogacéao de prazo para
cargo, vacancia e 003.02.06.005 |~ prorrogag prazo p 1 0 v
substituic&o p — — -
O ato de exoneragao integra o prontuario funcional.
003.02.06.006 |Processo de exoneragédo do cargo vigéncia 10 v Vigéncia até o encerramento dos procedimentos
administrativos.
p hi to d Até a Lei Federal n. 601/1998; Lei Complementar Estadual
003.02.06.007 |, '0¢€SS0 para preenchimento de aprovagéo 5 v 709/1993, art. 41 §1°; Instr. TCESP 02/2016.
funcéo-atividade
das contas
Até a Lei Complementar Estadual 709/1993; TCESP 02/2016.
003.02.06.008 |Processo para provimento de cargo aprovacao 5 v
das contas
003.02.07.001 |Atestado de 6bito vigéncia 60 v Vigéncia até o encerramento das providéncias.
003.02.07.002 |Contrato de estagio vigéncia v Vigéncia definida no contrato.
003.02.07.003 Curr|CLlJIo_ de aluno candidato a vaga vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizacdo.
de estagio
Declaracdo de Imposto de Renda
003.02.07.004 Retido na Fonte - DIRF 1 5 v
L Vigéncia até atualizagéo.
003.02.07.005 Extrato bancéario d_e saldo_d(? _FGTS de vigéncia 1 v
trabalhador para fins rescisérios
003.02.07.006 |Ficha cadastral de estagiario vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizacdo.
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Vigéncia até o término do vinculo com a Prefeitura.

003.02.07 Elaboragao e
registro de atos relativos a

003.02.07.007 |Ficha cadastral do servidor vigéncia 40 v
- Portaria MTE n. 561/2001, art. 1°, § 2°, do Ministério do
003.02.07.008 |FOrmulario de Cadastro Geral de 1 5 v Trabalho e Emprego
T Empregados e Demitidos - CAGED prego.
- . Vigéncia até atualizagao.
003.02.07.009 For'm_ularlo de descricdo de cargqs e vigéncia 7 v
salérios do plano de cargos e salarios
003.02.07.010 |Planilha de progresséao funcional vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboracédo de nova planilha.
003.02.07.011 |Plano de estagios vigéncia 1 v Vigéncia durante o ano letivo.
Vigéncia até o encerramento dos procedimentos
003.02.07.012 Proc:esso.d.e acumulacéo de cargo ou vigéncia 5 v admlnlstrz?ltlvos eo arqunﬁamento do processo. O ato
funcao-atividade que autoriza a acumulagédo integra o prontuério
funcional.
Vigéncia até o encerramento dos procedimentos
003.02.07.013 |Processo de relotacéo funcional vigéncia 5 4 admImStr?tWOS eo arqw\iamento do proces§o_. Oato
que autoriza a acumulagéo integra o prontuario
funcional.
- - . oA Vigéncia até o término da residéncia ou desligamento.
003.02.07.014 |Prontuario de médico residente vigéncia 15 v
003.02.07.015 |Prontuario de profissional terceirizado vigéncia 5 v Vigéncia até o fim do contrato.
— S — -
003.02.07.016 |Prontuario do estagiario vigéncia 5 v Constituicdo Federal,’ art. 79 XXIX. Vigéncia ate o
encerramento do estagio.
003.02.07.017 |Prontuario funcional vigéncia 60 v VlgeQC|a até o rompimento do vinculo juridico com a
prefeitura.
003.02.07.018 Regl_strcj de controle de admissdes e vigéncia 5 v Vigéncia até formalizagédo do ato.
demissbes
< . S Vigéncia até atualizagao.
003.02.07.019 Rela_(;go (_je serwdorgs/funuonarlos vigéncia 1 v
municipais e respectivos cargos
003.02.07.020 Requerimentos de segunda de via de vigéncia 5 v Vigéncia até a elabora¢cdo de um novo cracha.

cracha
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Secretaria de Administracao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Termo de compromisso de

Vigéncia até a elaboracdo de um novo cracha.

Sociais - RAIS

003.02.07.021 X ;) vigéncia 5 v
recebimento de cracha
Os dados guardados na Base de dados poderédo ser
eliminados apds o prazo de guarda, mantendo-se a
integridade do Sistema até a eliminacao de toda a base.
Por tratar-se de informacdes digitais de guarda
Base de dados de controle do L. - -
003.02.08.001 recolhimento de FGTS ou INSS 5 0 v Fempora}na, os dados deverapl ser eliminados de forma
irreversivel e permanente, utilizando-se de ferramentas
que sobrescrevam o espaco digital utilizado pelo
arquivo.
003.02.08.002 |Formuléario de mapa financeiro 1 5 v
Planilha de controle de desconto de Vigéncia até a elaboracéo da folha de pagamento.
003.02.08.003 |Pagamento de sindicatos, . vigéncia 5 v
associacdes de classe, cooperativas
e planos de saude e empréstimos
. Planilha de controle de estornos de . Vigéncia até a elaboracéo da folha de pagamento.
003.02.08 Recolhimento 003.02.08.004 pagamentos de servidores vigéncia 5 4
de er?ca!'g?s sociais e Processo de recolhimento de Lei federal n. 5.172/1966 (Cd4digo Tributario) art. 150
contribuicbes 003.02.08.005 |contribuigéo para o plano de 1 10 v 84°, 156 paréagrafo unico, 165, 168, 173, 174, paragrafo
seguridade social Unico. Lei Federal n. 8.213/1991.
003.02.08.006 Procgss_o ~de r_ecqlhlmento de 1 5 v Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.578 e 610.
contribuicdo sindical
Processo de recolhimento de fundo CF art.7°, XXIX.
003.02.08.007 |de garantia por tempo de servigo - 1 5 v
FGTS
" 1 ai )
003.02.08.008 Processo de recolhimento do PIS / 1 10 v Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983, art. 3° e 10.
PASEP
Recibo de envio da Relacio Anual de Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.360;
003.02.08.009 1o ae da Relac u 1 10 v Decreto Federal n. 76.900/1975
Informagdes Sociais - RAIS
003.02.08.010 Relacao Anual de Informacées 1 10 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 360;

Decreto Federal n. 76.900/1975.
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Relacédo de contribuig¢éo sindical,

003.02.08.011 1 5 v

assistencial e confederativa
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAOQ)

PRAZC()SmDaEn(j;ARDA DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacéo
Produtora Arquivo Permanente

Comprovante de reembolso de Até a
003.03.01.001 |valores previdenciarios dos servidores| aprovagao 5 v

cedidos a outros 6rgéos ou entidades | das contas

Declaragéo de encargos de Instru¢do Normativa RFB n. 1.500/2014
003.03.01.002 |dependentes para fim de Imposto de 2 5 v

Renda

. R luca Fn.73/2011; R luca F n. 74/2012.
003.03.01.003 Extrato do INSS para fins de 2 0 v esolugdo SF n. 73/20 esolugdo SF n. 74/20
T complementagéo de aposentadoria

Ficha financeira de pagamento de Trata-se de ficha contendo informagdes de todos os
003.03.01.004 . S pag L 1 60 v pagamentos efetuados aos servidores inativos e

servidores, inativos ou pensionistas pensionistas
003.03.01.005 |Ficha financeira individual 1 40 v

. . Vigéncia até a efetivacao do pagamento.

Folha de pagamento (via arquivada oA
003.03.01.006 na Secretaria da Fazenda) vigencia 0 v
003.03.01.007 Folha dg pagamento (via arquivada 1 30 v

nas Unidades de Recursos Humanos)

— - raw — -

003.03.01.008 I(zacii\v/elr;]uille crédito complementar vigéncia 0 v ‘rl;erzltiz;:;agedg p\gg;jn::;gumento. Vigéncia até a
003.03.01.009 Ordem de crédito das folhas de 1 0 v

pagamento
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
Unidade Gestora de Tecnologia da Informacéao
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

003.03.01 Elaboragédo de
folha de pagamento

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Planilha de controle de contra cheque

003.03.01.010 . 1 0 v
e holerite
003.03.01.011 Plan_llha de controle de pagamento de vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboracédo da folha de pagamento.
servidores
Planilha de reembolso dos servidores oA Vigéncia até a efetivacdo do pagamento.
003.03.01.012 . o~ . vigéncia 5 v
cedidos a outros 6rgaos ou entidades
Planilha para pagamento de
complementacéao salarial dos
003.03.01.013 funcionarios do Estado da Secretaria 1 5 v
da Educacdo Municipalizados
Quadro demonstrativo da Folha de
003.03.01.014 |Pagamento de Autarquias e 5 0 v
Fundacbes
003.03.01.015 |Relacéo de crédito bancério 1 0 v
003.03.01.016 Re]a(;ao de pagamento de “jeton” e de 1 v
pro-labore
003.03.01.017 Relatério anual da folha de 1 5 v
pagamento
Relatéri total d . ~ Trata-se de relatérios com os totais de consignagoes
003.03.01.018 | catorlo com o fotal de consighagao 1 0 v por entidade financeira e por espécie e valor.
por entidade
003.03.01.019 Relatquo com quantidade de 2 0 v
Holleriths
003.03.01.020 Relatério de auditoria da folha de vigéncia 10 v Vigéncia até o término das providéncias.
pagamento
003.03.01.021 |Relatério de histérico funcional 1 0 v
Relatério de lib 50 fi ira d Relatérios de liberag6es financeiras as Autarquias,
003.03.01.022 |~¢€'atorio defiberagao financeira de 1 0 v Tribunais, Entidades consignadas e Secretarias.
autarquias e tribunais
003.03.01.023 Relatério de ordens de crédito 1 0 v

complementar emitidas mensalmente
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Relatério de pagamento de Até a
003.03.01.024 orio de pag aprovacdo 5 v

estagiarios

das contas
Até a Lei Federal n. 5.172/1966, art.173,174 e 195; Lei
003.03.01.025 |Relatério de pagamento em cheque aprovacao 5 v Complementar Estadual n. 709/1993.
das contas

003.03.01.026 Relatério de pagamentos nédo 1 o v

efetuados
003.03.01.027 Relatério de r_e(_:olhlmento de 1 5 v

encargos sociais
003.03.01.028 [Relatério de vencimentos e descontos 1 5 v Lei Federal n. 8.213/1991, art.115
003.03.01.029 Relatério do valor liquido da folha de vigéncia v Vigéncia até a efetivagcdo do pagamento.

pagamento mensal
003.03.01.030 |Relatério mensal de 13° salario 1 0 v

Requerimento de isengéo de
003.03.01.031 |contribuicdo previdenciaria para 1 5 v

abono de permanéncia
003.03.01.032 Refunjo da fo’lh.a de pagamento por 1 0 v

Agéncia Bancaria
003.03.02.001 Auto_rlzagao para descontos ndo vigéneia 5 v Vigéncia até o cancelamento da autorizagéo.

previstos em lei

Boletim informativo para elaboracéo Vigéncia até a efetivacdo do pagamento.
003.03.02.002 p ¢ vigéncia 0 v

da Folha de pagamento

Comunicado para retificacio de Vigéncia até o lancamento em folha.
003.03.02.003 inicaco p N vigéncia 5 v

frequéncia ou evento de pagamento

Expediente d dast tod Lei Federal n. 8.212/1991; Decreto-Lei Federal n.
003.03.02.004 |-XPeCiente de recadastramento de vigéncia 12 v 2.848/1940 (Cédigo Penal) art.109. Vigéncia até o

inativos e pensionistas

término das providéncias.
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Unidade Gestora de Tecnologia da Informacéao
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Formulario de atualizagéo de dados Vigéncia até a efetivagéo do pagamento.
pessoais e funcionais para
003.03.02.005 |elaboragado de folha de pagamento vigéncia 0 v
(via arquivada na Secretaria da
fazenda)
Formulario de atualizagdo de dados Vigéncia até a efetivagdo do pagamento. Documento
pessoais e funcionais para encaminhado pela Unidade de Recursos Humanos a
003.03.02.006 |elaboragéo de folha de pagamento vigéncia 5 v Secretaria da Fazenda para pagamento e atualizagéo
(via arquivada na unidade de de dados.
Recursos Humanos)
003.03.02.007 Formulario de autorizacao de vigéncia 5 v Lei Federal n.10.820/2003. Vigéncia até a efetivacao do
desconto em folha de pagamento pagamento.
003.03.02.008 |Informagczo Judicial 1 5 v Trata-se de ct_)r_)l,a_das |nf0rma?oe§ judiciais fornecidas
ao Poder Judiciario ou outros 6érgéos.
Lei Federal n.10.406/2002 - Cédigo Civil art. 206 §2°.
. N Instru¢cdo Normativa INSS/DC n. 78/2002, art. 463, |, Il,
003.03.02.009 g?:slgsgﬁr:ee:ﬁggto referente a vigéncia 2 v 1l e paragrafo Unico. Vigéncia até 6bito do titular da
penséo, do titular do beneficio de origem ou por
determinacao judicial.
003.03.02.010 Procgsso de auditoria de contratos de vigéncia 10 v Vigéncia até a concluséo da auditoria.
consignatarias
Processo de calculo de incorporagao Vigéqcia até o rompimento do vinculo juridico com a
003.03.02.011 L vigéncia 10 v Prefeitura.
de vantagens pecuniarias
003.03.02.012 Processo de célculo para pagamento vigéncia 5 v Vigéncia até a quitagdo do precatorio.
de precatorio
003.03.02.013 Proc_esAso de compensacao vigéncia 5 v Lei F_e(A:Ierr_:ll n. 9.796/1999. Vigéncia até o término das
previdénciaria providéncias.
Processo de desconto de honorario Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 832, §2°.
003.03.02.014 g vigéncia 10 v Vigéncia até a efetivagdo do desconto em Folha de
advocaticio em Folha de pagamento pagamento,
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
Unidade Gestora de Tecnologia da Informacéao
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

de pagamento

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

003.03.02 Elaboragéo de

Processo de diferenca de

O documento é encaminhado pelo Derpartamento de
Gestdo de Pessoas para a Secretaria da Fazenda para

expedientes para a folha

003.03.02.015 vencimentos 1 5 pagamento e atualizagéo de dados.

Processo de pagamento a quem de Vigéncia até a efetivagdo do pagamento. Trata-se de
003.03.02.016 direito pag au vigéncia 5 requerimento de pagamento de beneficio ndo usufruido

por servidor falecido.

003.03.02.017 l?rocesso (Aje .pagament,o Qe férias e vigéncia 10 Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.

licenca-prémio em pecunia

Processo de pagamento de salario- Decreto Federal n. 3.048/1999, art.94, §2° e art. 225,
003.03.02.018 : pag vigéncia 10 §7°. Vigéncia até o pagamento do salario-maternidade.

maternidade

Processo de pedido de ressarcimento oA Vigéncia até o término das providéncias.
003.03.02.019 de PIS/PASEP vigéncia 5

Constituicdo Federal, Atos das Disposicoes
P oL Constitucionais Transitérios - ADCT, art. 17. Vigéncia

003.03.02.020 |Processo de renuncia de proventos vigéncia 60 até o rompimento do vinculo juridico com a Prefeitura.

Processo de unificacio de Trata-se de relatério final com o resumo e a concluséo
003.03.02.021 | .- - u ¢ vigéncia 5 do trabalho realizado. Vigéncia até a concluséo.

critérios de pagamento

Processo para pagamento de Constituicdo Federal, art.53. Lei Federal n. 5.698/1971.
003.03.02.022 SS0 para pag vigéncia 60 Vigéncia até o 6bito do titular do beneficio.

beneficio da Lei de Guerra
003.03.02.023 Pro?gssovpara pagamento de pensao vigéncia 60 Lei fed(iral n. 8.213/1991, art. 86. Vigéncia até o a

auxilio-acidente cessacdo do pagamento.

Processo para pagamento de pensio Resolugéo SF n. 73/2011; Resolugdo SF n. 74/2012.
003.03.02.024 | D075 para pag p vigéncia 60 Vigéncia até o falecimento dos beneficiarios.
003.03.02.025 Processo para pagamento de penséo vigéncia 60 Resolugéo SF n. 73/2011. Vigéncia até o falecimento

parlamentar

dos beneficiarios.
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Unidade Gestora de Tecnologia da Informacéao
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Instru¢cdo normativa RFB n. 493/2005, alterada pelas
Recibo de envio da Declaragao do Instrucdes Normativas RFB n. 511/2005 e 537/2005.
003.03.02.026 |Imposto Sobre a Renda Retido na 2 5 v Instru¢cdo Normativa RFB n. 1500/2014, alterada pelas
Fonte - DIRF Instru¢cdes Normativas RFB n. 1558/2015; 1756/2017 e
1869/2019.
003.03.02.027 Relatério de carga suplementar de vigéncia 5 v Vigéncia até a efetivagao do pagamento.
trabalho para pagamento
- Vigéncia até a efetivagcédo do pagamento.
003.03.02.028 Relatério de hora/aula de Professor vigéncia 5 v
Eventual para pagamento
003.03.02.029 Relatcl)rlc_) de reten(;ao de taxa dos vigéncia 5 v Lei Federal n. 10.820/2003. Vigéncia até a efetivacao do
empréstimos consignados pagamento.
003.03.02.030 Requerimento de exclusao de Vale vigéncia 5 v Lei Fegeral n. 7.418/1985. Vigéncia até a efetivacdo da
Transporte exclusdo do pagamento.
003.03.02.031 Requerimento de revisao de vigéncia 5 v Vigéncia até o término das providéncias.
pagamento
003.03.02.032 Requerimento incluséo de Vale vigéncia 5 v Lei Fe(ileral n. 7.418/1985. Vigéncia até a efetivagéo da
Transporte exclusdo do pagamento.
003.03.02.033 Reqqerlmento para pagamento de 1 5 v
auxilio-funeral
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP

Secretaria de Administracao

Unidade Gestora de Tecnologia da Informacéao
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.04 Planejamento e formulaco de politicas de recursos humanos (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

P — DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora Arquivo Permanente
003.04.01.001 Proc_esso de estudo de politica 2 0 v
salarial
003.04.01.002 Proces_so de estudo sobre a 2 0 v
necessidade de curso
003.04.01.003 Processo de,plgnejamento ~anual de n 0 v
concursos publicos e selegcdo
003.04.01 Elaboracdo de Processo de proposta de contratagdo
estudos e pesquisas 003.04.01.004 >S0 de prop ¢ 4 0 v
e qualificagdo de recursos humanos
003.04.01.005 Relatério de pesquisa sobre o 1 5 v
mercado de trabalho
003.04.01.006 Relatério técnico de dimensionamento 5 0 v
do quadro de pessoal
003.04.02.001 |Minuta de ato normativo vigéncia 5 v Vigéncia até o término das providéncias.
003.04.02.002 |Organograma funcional vigéncia 2 v Vigéncia até a alteracdo do organograma.
003.04.02.003 |Processo de alteracéo de grade vigéncia 2 v Vigéncia até a elaboracdo de nova grade.
003.04.02.004 |Processo de criagdo de cargo vigéncia 5 v Vigéncia até o fim das providéncias.
003.04.02.005 |Processo de extincdo de cargo vigéncia 5 v Vigéncia até o fim das providéncias.
003.04.02.006 ZraoScS?fSiSS (;j;) |(<jj:rf1ltj|:cggao e vigéncia 5 v Vigéncia até o fim das providéncias.
003.04.02 Classificagdo e : < Vigéncia até o fim das providéncias
cadastramento de cargos e| 003.04.02.007 |Processo de reestruturacdo de cargos vigéncia 5 v 9 p ’
funcdes
003.04.02.008 andro anua_l de pessoal de cargos 1 v Instr. TCESP n. 02/2016
criados, providos e vagos
003.04.02.009 |Quadro de cargos e fungdes 1 v
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

003.04.02.010 Qua(jro de classificacao de cargos e 1 5 v
funcdes
003.04.02.011 |Relatério mensal de cargos e fungdes 1 5 v
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
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Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.05 Promoc&o do desenvolvimento social de funcionarios e servidores (SUBFUNCAQ)

PRAZC()SmDaEn(j;ARDA DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora Arquivo Permanente
003.05.01.001 Dossle por programa social de 1 5 v
qualidade de vida
003.05.01 Planejamento e | 003.05.01.002 | 10¢esso relativo ao programa de 1 v
controle de ages sociais social de qualidade de vida
003.05.01.003 |Proposta anual de trabalho 1 5 v
003.05.01.004 Rglgtorlo anual de_ avalla(_;ao das 5 0 v
atividades de servico social
003.05.02.001 ;.‘,tzcrj;?;rgsde funcionarios e familiares vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizac&o do cadastro.
003.05.02 Execucgéo e 003.05.02.002 |Ficha de avaliagao socioecondémica 5 0 v O documento integra prontuario social.
registro de agges sociais Vigéncia até o rompimento do vinculo juridico com a
003.05.02.003 |Prontuério Social vigéncia v Pr?efeitura P ]
003.05.02.004 |Relatério de visita domiciliar 5 0 v O documento integra prontudrio social.
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao

Unidade Gestora de Tecnologia da Informacéao
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAQ)

PRAZC()SmDaEn(j;ARDA DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Griegle Unidade com S OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacéo
Produtora Arquivo Permanente
. L Vigéncia até a elei¢do de nova comissao.
Ata de eleicdo da Comisséo Interna Lo
003.06.01.001 de Prevencéao de Acidentes - CIPA vigencia 2 v
Ata de instalagéo e posse da Vigéncia até a eleigcdo de nova comissao.
003.06.01.002 |Comisséo Interna de Prevencao de vigéncia 2 v
Acidentes - CIPA
. L Vigéncia até a elei¢cdo de nova comissao.
Ata de reunido da Comisséao Interna o
003.06.01.003 de Prevencéao de Acidentes - CIPA vigencia 2 v
Certificado de A %0 d Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943; Portaria MT n.
003.06.01.004 Eer.' \cado : ed pl';m’f‘gaf’ Ied' ual o 1 . 3.214/1978; NR-6, Portaria da DSST n. 1/1992, arts.1°,
T quipamento de Frotecao Individual - vigencia 2°, 81° e 3°. Vigéncia até a realizagcdo de um novo
CAEPI
CAEPI.
Lei Federal n. 6.514/1977, art.160, 81°; Decreto Lei
Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978;
Certificado de A %0 d Portaria SSST n. 35/1983; NR-2, 2.4. Vigéncia até a
003.06.01.005 | ertlllca~ o eCApI)rovat;ao e vigéncia 1 v realizacéo de novo CAIl, sempre que houver
nstalagoes - modificagfes substanciais nas instalagdes ou nos
equipamentos dos locais de trabalho.
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Unidade Gestora de Tecnologia da Informacéao
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao

da saude

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

003.06.01 Controle
ambiental e preservacao

Lei Federal n. 8.213/1991, art. 22; Decreto-Lei Federal
n. 5.452/1943 (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978, NR-7,
7.4.8, a; Instrugcdo Normativa do INSS n. 78/2002,
Comunicado de Acidente de Trabalho oA arts.189, VII, 227 e 228. Se o documento integrar o
003.06.01.006 — CAT vigencia 10 Prontuéario funcional acompanharé a temporalidade do
documento principal. Vigéncia até o atendimento do
servidor e recebimento do documento pelo INSS.
Dossié de campanha e semana de Portaria n. 3.214/1978; Portaria SIT n. 247/2011, NR - 5,
003.06.01.007 |prevencéo contra acidentes de 4 0 5.16.
trabalho - SIPAT
Documento usado para elaboracao de estatisticas de
Ficha de atendimento do setor de oA atendimento. Vigéncia até a elaboragéo de Relatério
003.06.01.008 Medicina do Trabalho vigencia 0 Estatistico de Atendimento.
Formulario de comprovante de Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
entrega do Perfil Profissiografico oA
003.06.01.009 Previdenciario (PPP) na rescisédo vigencia 20
contratual
Vigéncia até a elaboracdo de novo laudo. O documento
003.06.01.010 |Laudo de Pericia Médica vigéncia 30 possui relevante valor de prova e pesquisa.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 68, 88 2°,
Laudo Técnico das Condica 39, 4° e 5°; Portaria MT n. 3.214/1978, NR 7, 7.4.5,
003.06.01.011 Aa“b.o te.cn'dCOTaSb IE” I(I;_?re(?AT vigéncia 20 7.4.5.1; Instrugdo Normativa INSS/PRES n. 45/2010.
mbientais de Trabaiho - Vigéncia até a elaboracdo de novo laudo.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo II,
Laudo Técnico de Insalubridade ou A Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978 NR. 7, 7.4.5,
003.06.01.012 Periculosidade vigencia 20 7.4.5.1 e NR - 15, 15.1.4. Vigéncia até a elaboragéo de
novo laudo.
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
Unidade Gestora de Tecnologia da Informacéao
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo Il,
Laudo técnico pericial de riscos oL Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978 NR. 7, 7.4.5,
003.06.01.013 ambientais vigencia 20 v 7.4.5.1 e NR - 15, 15.1.4. Vigéncia até a elaboragéo de
novo laudo.
Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
003.06.01.014 |Livro de registros de pericias vigéncia 2 seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Lei Federal n. 9.528/1997, art.58, § 4°; Decreto-Lei
perfil Profissioarafico Previdenciari Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo Il, Capitulo V;
003.06.01.015 P‘E,P' rofissiografico Frevidenciario = 1 \igancia 20 v Portaria MT n. 3.214/1978, NR 7, 7.4.5, 7.4.5.1;
Instrucdo Normativa INSS/PRES n. 45/2010. Vigéncia
até o fim das providéncias.
003.06.01.016 Pgrmlssao para Trabalho em Alto vigéncia 20 v NR A7, 33 e ?;5 - Ministério Fio :I'rabalho e Emprego.
Risco - PTR Vigéncia atéo fim da permisséao.
003.06.01.017 Processo de sindicancia de acidente vigéncia 20 v Vigéncia até o término da apuracéo.
de trabalho
Programa de Controle Médico de oA Vigéncia até a atualizagdo do programa.
003.06.01.018 Satde Ocupacional - PCMSO vigéncia 20 v
003.06.01.019 Programa de Gerenciamento de vigéncia 20 v Vigéncia até a atualizagdo do programa.
Riscos — PGR
003.06.01.020 Prog_rama_ de Prevencéao de Riscos vigéncia 20 v Vigéncia até a atualizagdo do programa.
Ambientais — PPRA
003.06.01.021 |Prontuario médico de servidor vigéncia 20 v Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
003.06.01.022 |Registro de acidente de trabalho vigéncia 10 v VlgenC|a até a elaboracdo do Relatorio Estatistico de
Acidente de Trabalho.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 628, 8§88 1°
e 2% Portaria MTPS n. 3.158/1971, art. 1°. Vigéncia até
003.06.01.023 |Registro de inspecédo do trabalho vigéncia 2 o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
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Unidade Gestora de Tecnologia da Informacéao

MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao

Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Lei Federal n. 6.514/1977, art.160, §1°. Vigéncia até a
- - realizagdo de novo Relatério de anélise de posto de
003.06.01.024 Relatorio de analise de Posto de vigéncia 0 trabalho, sempre que houver modificacdes substanciais
Trabalho nas instala¢des ou nos equipamentos dos locais de
trabalho.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo Il,
Cap.5; Portaria MT n. 3.214/1978; NR-7,7.4.5,7.45.1 e
.. L NR 15, 15.1.4. Vigéncia até a realizacao de novo
003.06.01.025 Relatério de avaliagéo de seguranca vigéncia 20 Relatério de avaliacdo, sempre que houver
do trabalho modificacfes substanciais nas instalacdes ou nos
equipamentos dos locais de trabalho.
003.06.01.026 Relatério estatistico de acidente de vigéncia 10 Vigéncia até atualizacao.
trabalho
- - . Vigéncia até o término do exercicio.
003.06.01.027 Relatério estatlsFlgo de atendimento vigéncia 1
do setor de Medicina do Trabalho
Certificado de registro no servigo Decreto-Lei Eederal n. 5.452/1943, Titulo I, Cap.5
. : oA (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 4, 4.17 e 4.17.1.
003.06.02.001 |especializado em engenharia de vigéncia 0 Vigenci . . ~ .
e igéncia até a atualizag&o do certificado.
segurancga e em medicina do trabalho
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, Titulo Il, Cap.5
Dossié da CIPA por mandato da o (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 5, 5.7 € 5.8;
003.06.02.002 comissao vigencia 3 Portaria SSST n. 8/1999. Vigéncia até o término do
mandato da comissao.
Ficha de controle de inspegéo de Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria MT n.
003.06.02.003 . vigéncia 2 3.214/1978; NR - 23, 23.1.4.1, 23.14.2 e Anexo 23.14.
extintores e ; )
Vigéncia até completar a ficha.
Ficha de informacéo para o Ministério Portaria SSMT n. 33/1983
003.06.02.004 do Trabalho - SSMT 5 0
003.06.02.005 gls';aAde Presenca em reunides da 3 0 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 163 a 165.
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Unidade Gestora de Tecnologia da Informacéao
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao

003.06.02 Prevencao de
acidentes de trabalho

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 628, §8§1°
e 2°, Portaria MTPS n. 3.158/1971, §1°. Vigéncia até o
003.06.02.006 |Livro de Inspecgao do Trabalho vigéncia 2 encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
) Portaria SSST n. 25/1994, art. 2°, 5.16, o; Portaria MT n.
003.06.02.007 |Mapa de riscos 3 0 3.214/1978, NR-5, 5.16, a.
NR 1, 1.7 Alterada pela Portaria n.° 84, de 04/03/09)
Ordem de Servico de Seguranca e oA Ministério do Trabalho e Emprego. Vigéncia até a
003.06.02.008 Medicina do Trabalho - OSSMT vigencia 20 elaboracdo de nova Ordem de Servico.
003.06.02.009 Processo de Sindicancia de Acidente vigéncia 20 Vigéncia até o término da apuracéo.
de Trabalho
003.06.02.010 Programa bienal de seguranca e 2 2 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, Titulo Il, Cap.5
T medicina do trabalho (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 4, 4.3.1.
Relatério anual de acidentes de Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria MT n.
003.06.02.011 'oanu : 1 5 3.214/1978; NR - 4, 4.12, i, j, na redacéo da Portaria n.
trabalho
33/1983.
003.06.02.012 Relat_o_no de inspecéo de obras vigéncia 20 Vigéncia até a realizagao de um novo relatério.
terceirizadas
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP

Secretaria de Administracao

Unidade Gestora de Tecnologia da Informacéao
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.07 Selecdo e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacéo
Produtora Arquivo Permanente
003.07.01.001 |Atestado de frequéncia em curso 5 0 v
Cadastro de instrutores e instituicées Vigéncia até a atualizagdo do cadastro
003.07.01.002 |especializadas em ensino e vigéncia 0 v
treinamento
003.07.01.003 |Cronograma de cursos 1 2 v
Intregram o Dossié: requisicao de treinamento
. oA aprovada, material didatico, lista de presenca, pesquisa
003.07.01.004 |Dossié de curso vigencia 5 v de opinido de funcionéarios e material de divulgacao.
Vigéncia até a concluséo do curso.
003.07.01 Capacitado e 003.07.01.005 |Processo de autorizagdo de curso vigéncia 5 v Vigéncia ate a autorizacdo ou sua negativa.
aperfeicoamento funcional 003.07.01.006 :;?Sjsso de concesséao de bolsa de vigéncia 5 v Vigéncia até o término das providéncias.
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
003.07.01.007 |Registro de Controle de Treinamentos | vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
- Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.41, §1°.
003.07.01.008 Relatério mensal de custos com aprovacio 5 v
T cursos p ¢
das contas
R isicoes de trei t A requisicao deve ser eliminada apenas se nao
003.07.01.009 eqw;u;o:es € treinamentos ou 1 5 v aprovada. Se aprovada, integra Dossié de curso.
capacita¢des de recursos humanos
003.07.02.001 CI'JI'I"ICU|O de candidato a emprego 2 o v
publico
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
Unidade Gestora de Tecnologia da Informacéao
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

selecdo

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

003.07.02 Recrutamento e

Edital de convocacio de aprovado em Constituicdo Federal, art. 37, 1ll. Vigéncia até
003.07.02.002 nvocag p . vigéncia 5 homologacéo do concurso.
concurso publico ou processo seletivo
003.07.02.003 |Ficha de inscricdo de candidato vigéncia 5 Constituigdo Federal, art. 37, lil. Vigéncia até
homologac¢éo do concurso.
003.07.02.004 Formulano de Contratacdo de vigéncia 5 Vigéncia _ate o tgrmmo do processo de recrutamento ou
Servidor com seu indeferimento.
Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
003.07.02.005 |Livro de Registro de Concurso Publico| vigéncia 2 seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Processo de abertura de concurso Constituicdo Federal, art. 37, Ill.
003.07.02.006 |publico para provimento de cargo 5 0
mediante nomeacao
003.07.02.007 Proct_esso de apertura de processo 5 0
seletivo especial ou concurso interno
Constituicdo Federal, art. 37, Ill.
Processo de abertura de processo ¢
003.07.02.008 |seletivo para preechimento de fungéo- 5 0
atividade mediante admisséo
Processo de abertura de processo
003.07.02.009 |seletivo para prestagao voluntaria de 5 0
Servigos
p d it o d Constituicdo Federal, art. 37, Ill.
003.07.02.010 |Processo de aproveitamento de 5 o
remanescentes de concurso publico
003.07.02.011 |[Processo de concurso publico vigéncia Vigéncia até a homologagé&o do concurso.
003.07.02.012 Processo de convocacéo de vigéncia 5 Vigéncia até a homologagao do concurso.
concursados
Processo de recurso de revisio de Vigéncia até parecer final do recurso.
003.07.02.013 P vigéncia 5
provas e notas em concurso publico
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
Unidade Gestora de Tecnologia da Informacéao
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Processo referente aos programas de

Vigéncia até o término das providéncias

003.07.02.014 ~ vigéncia 5
recrutamento e selecéo
Provas e gabaritos de concurso Constituicdo Federal, art. 37, Ill. Lei Federal n.
003.07.02.015 publico ou processo seletivo 4 10 10.406/2002.
Relacio das admissd r concur Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993; art. 41, 8§1°;
003.07.02.016 | o acao das admiSSOes por CoNCUrso | ., 4\ 4c50 5 Instr. TCESP n. 02/2016.
publico ou processo seletivo
das contas
Até a Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.443; Lei
Relacdo das contratacdes por tempo ~ Federal n. 9.601/1998; Lei Complementar Estadual n.
003.07.02.017 | 4o terminado aprovacao 5 709/1993, art.41, §1°; Instr. TCESP n. 02/2016.
das contas
Relacio d id . L Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.41, §1°;
003.07.02.018 | c.a¢a0 d€ Servidores e IUncionarios | .., ac50 5 Instr. TCESP n. 02/2016.
cedidos a organizacao social das contas
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao

Unidade Gestora de Tecnhologia da Informacéo

Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGCAO)
004.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

T — DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uni Unidade com OBSERVACOES
MEEES atribuicdes de | Eliminacéo LWL
Produtora arquive permanente
o Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), a_rt. 109; Lei
004.01.01.001 Processo de aquisicao de aprovagéo 12 v Federal n. 8.666/1993,arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Le i Federal n.
e material permanente das contas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1°.
N Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), qrt. 109; Lei
004.01.01.002 Proce_sso de aquisicao de aprovacdo 12 v Federal n. 8.666/1993,arts. 14 ao 16 e_89 ao 98; Le i Federal n.
T material de consumo das contas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1°.
004.01.01 Aquisigao de Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cdédigo Penal), art. 109; Lei
bens materiais e 004.01.01.003 Processo de aquisi¢ao de bens aprovacdo 12 v Federal n. 8.666/1993,arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Le i Federal n.
patrimoniais T de informatica e automagéo das contas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Processo de aquisicio de Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), a_rt. 109; Lei
004.01.01.004 |semovente aprovagdo 12 v Federal n. 8.666/1993,arts. 14 ao 16 e_89 ao 98; Le i Federal n.
das contas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Processo de aquisicao Ate .
004.01.01.005 X aprovacéao 12 v Lei federal n. 13.979/2020, art. 4°, 88 1° e 2°.
emergencial de bens das contas
004.01.02.001 |Dossié de obra publica vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo da obra.
Planilha de controle de servigos
004.01.02.002 |contratados de empresas de 1 5 v
transportes
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
004.01.02.003 Processo de contratagao de obra aprovago 12 v Federal n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei Federal n.
T publica das contas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1°.
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= Até
004.01.02.004 |F70Cesso de contratagdo aprovagao 12 v Lei federal n. 13.979/2020, art. 4°, §§ 1° e 2°.
emergencial de servicos das contas
5 Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Pgnal), art. 109; Lei
004.01.02.005 Progesso de contratacéo de aprovago 12 Federal n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 aq 98; Lei Federal n.
servicos das contas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1°.
004.01.02 Contrataco . Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Pe_nal), art. 109; Lei
de servicos e obras 004.01.02.006 Progesso de gqntratagao de aprovacdo 12 Federal n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 aq 98; Lei Federal n.
servicos terceirizados das contas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Os processos
Processo de credenciamento de Até a podem ser eliminados apés os 60 anos na Unidade com
004.01.02.007 pessoal aprovacao 60 atribuicdes de arquivo, com a condi¢do de se proceder ao
das contas desentranhamento dos projetos, quando houver, para guarda
permanente.
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cdédigo Pgnal), art. 109; Lei
004.01.02.008 Pfoc_esso de execucao de obra aprovacéo 12 Federal n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 aq 98; Lei Federal n.
publica das contas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1°.
O Projeto de obra publica que envolva repasse de verba federal
ou estadual deveser apensado ao Processo de contratagcaode
004.01.02.009 [Projeto de obra publica vigéncia 5 v obra publica e desapensado apés o seu encerramento, devendo
essa informagéao constar do processo principal. Vigéncia até o
término do projeto.
004.01.03.001 Cadastro de fornecgdores e vigéncia 5 Vigéncia até a atualizac&o do cadastro.
prestadores de servigos
004.01.03.002 Certificado de registro cadastral 1 5
de fornecedores
L'Y[O de reg~|stro de at"?‘s de S Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito
004.01.03.003 |leiléo, pregéo presencial e vigéncia 1 v em planilha, ao final de cada ano
pregao eletrénico i ’
Pedido de inclusio no cadastro Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, 8§ 1° Instr.
004.01.03.004 de impedimentos aprovacao 5 TCESP n. 1/2002, arts. 36, 37, 78, 79, 119, 120, 157, 158, 199,
das contas 200, 223 e 224,
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004.01.03 Licitacdo e Pedido de reabilitacio no Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1° Instr.
administracdo de 004.01.03.005 . g: aprovacao 5 v TCESP n. 1/2002, arts. 36, 37, 78, 79, 119, 120, 157, 158, 199,
cadastro de impedimentos
contratos das contas 200, 223 e 224,
zrﬂzzsgg ?;Z Zzlrjlr?eio para Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109; Leil
004.01.03.006 [2P!ICAGA0 C€ SANCOE vigéncia 12 v Federal n. 8.666/1993; Lei Federal n. 10.520/2002. Vigéncia até a
administrativas a licitantes e - ~ ~ P
aplicacéo da sancdo ou com o término da fase recursal.
contratados
004.01.03.007 |Frocesso de atestado de 3 2 v
capacidade técnica
004.01.03.008 Er:?;:ess? de penalidade a vigéncia 12 v Vigéncia até o efetivo ressarcimento a Prefeitura.
004.01.03.009 Processo de registro cadastral de 1 4 v A eliminagéo fica autorizada ap6s a atualizagdo do cadastro.
fornecedores
. oA Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito
004.01.04 Registro de 004.01.04.001 |Cadastro de registro de pregos vigencia 1 em planilha, ao final de cada ano.
recos i o 11;
pre¢ 004.01.04.002 |Processo de registro de precos 1 5 v I;eglngza/ggrleg n. 8.666/1993, art. 15, § 3°, IIl; Decreto Federal n.

Municipio de Sertaozinho - SP

Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



&

=77 DIARIO OFICIAL - MUNICIPIO DE SERTAOZINHO Sexta-feira, 13 de marco de 2026 Ano VIII | Edigdo n° 1518 | Pagina 91 de 242
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004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGCAO)
004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

T — DESTINAGCAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGCOES
atribui¢cdes de | Eliminagao
Produtora arquive permanente
004.02.01.001 Autorizacdo para uso de veiculo 1 0 v

oficial

Boletim de ocorréncia com Trata-se de cOpia, pois o documento integra o Processo de
004.02.01.002 veiculo vigéncia 0 v sindicancia. Vigéncia da cépia, instrumento de controle do setor,
até o término da apuragdo ou com a prescrigao criminal.

Cadastro de veiculos oficiais, em

004.02.01.003 . vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagao do cadastro.
convénio e locados
004.02.01.004 (;ertlflf:ado de reg|stfo e vigéncia 0 v Vigéncia até a emissdo de documento atualizado pelo DETRAN.
licenciamento de veiculo oficial
004.02.01.005 Ficha de controle de substituicdo 1 0 v
de pecgas e acessorios
004.02.01.006 Formularlg de aggr_ldamento para 1 0 v
uso de veiculo oficial
004.02.01.007 Formulario de autorizagao de 1 5 v

fornecimento de combustivel

Formuléario de controle de
004.02.01.008 |abastecimento e consumo de 1 0 v
combustivel por veiculo da frota

Formulario de controle de
004.02.01.009 [quilometragem da frota e de 1 0 v
veiculos alugados

Formuléario de controle de trafego

004.02.01.010 de veiculos da frota e alugados
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004.02.01 Controle do
uso e administracéo de
veiculos

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Formulario de controle de

004.02.01.011 |veiculos dos servidores no vigéncia 0 v Vigéncia até atualizacao.
estacionamento
Formulario de controle de
004.02.01.012 |viaturas oficiais e veiculos vigéncia 3 v Vigéncia até atualizacao.
contratados
004.02.01.013 Fo,rmularlo qe controle diario de 1 0 v
saida de veiculos da frota
004.02.01.014 Fo’rmulano'd.e ‘Ilcenc:lamento de 3 1 v
veiculos oficiais
004.02.01.015 [Mapa demonstrativo da frota vigéncia 5 v Vigéncia até atualizacdo.
004.02.01.016 Normas de SEIvicos de vigéncia v Vigéncia até aprovagao de normas atualizadas.
transportes internos
004.02.01.017 [Notificagdo de multa de transito 1 0 v T.'a‘?‘?e Qe copia, pois o cfocgmento integra o Processo de
sindicancia de multa de transito.
004.02.01.018 |Ordem de liberagéo de veiculo 1 0 v Lei Federal n. 1.081/1950.
004.02.01.019 Planilha de (;ontrole de avarias e vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacdo do controle.
danos nas viaturas
Planilha de controle de consumo
004.02.01.020 |de combustivel pelos veiculos 1 1 4
oficiais
004.02.01.021 |Planilha de uso de veiculo oficial 1 0 v
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cdédigo Penal), art. 109; Lei|
L . ~ Federal n. 8.666/1993, arts.14 ao 16 e 89 ao 98; Documento
004.02.01.022 |Processo de aquisi¢ao de veiculo| aprovacgéao 12 . L -
importante para assegurar direitos e preservar a memoria]
das contas o
institucional.
Processo de arrolamento de Até a
004.02.01.023 |veiculos excedentes, inserviveis | aprovacgédo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°.
ou em desuso das contas
Processo de autorizacdo para
004.02.01.024 [funcionario ou servidor dirigir vigéncia 5 v Vigéncia até a revogacédo da autorizacao.
veiculo oficial
Processo de contratacio de Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109; Leil
004.02.01.025 sequro para veiculo oiicial aprovacéao 12 v Federal n. 8.666/1993, arts.6°, Il e 89 ao 98; Lei Complemetar,
9 p das contas Estadual n.709/1993, art. 41, 8§1°.
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004.02.01.026 |Processo de fixacdo da frota vigéncia 5 v Vigéncia até o término das providéncias.
004.02.01.027 Processc? de fixacdo de cota de vigéncia 5 v Vigéncia até a fixagdo de nova cota.
combustivel
Processo de inscri¢cao de
004.02.01.028 [funcionario ou servidor no regime | vigéncia 2 v Vigéncia até a revogacao da autorizagao.
de quilometragem
Até
004.02.01.029 |Processo de locacdo de veiculo aprovacéo 12 v
de contas
Até a
004.02.01.030 |Processo de permuta de veiculo | aprovacéo 10 v Lei Federal n.10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
das contas
Processo de remanejamento, ou
004.02.01.031 (ampliagao, ou reducéo de vagas vigéncia 5 v Vigéncia até a concluséo.
na frota
004.02.01.032 Prgcesso de sm(?lcanua de vigéncia 5 v V|gen§|a até o termmo’d.a apuracéo ou com a prescricao criminal.
acidente com veiculo O ato integra o prontudrio funcional.
004.02.01.033 PI’OC?SSF) de sindicancia de multa vigéncia 5 v Vigéncia até a quitacdo da multa.
de transito
004.02.01.034 Prt?cesso de transferéncia de 1 5 v A transfe’rc_enua de veiculos ocorre entre as Unidades|
veiculo Orcamentarias.
Proposta de remanejamento, ou Se aprovada, a proposta iniciard o Processo de remanejamento
004.02.01.035 [ampliagéo, ou reducdo de vagas 1 0 v prov » @ prop ) ’
ampliacéo ou reducao de vagas na frota.
na frota
004.02.01.036 Registro df" control’e de vigéncia 5 v Vlgenma até o encerr{imento do livro, ou, caso o registro seja
manutencao de veiculos feito em planilha, ao final de cada ano.
004.02.01.037 [Relatério de vistoria em viaturas vigéncia 1 v Vigéncia até apuracdo da vistoria.
004.02.01.038 quuml(;a}o d'e.consertc.) .de vigéncia 0 v Vigéncia até entrega do servico.
veiculos a oficina terceirizada
004.02.02.001 |Atestado devolugao de caugédo vigéncia 1 v Vigéncia definida em contrato.
004.02.02.002 Cert'lflcac.jo de garantia de bem vigéncia 2 v Vigéncia estipulada no documento.
patrimonial
- - - =
004.02.02.003 |Convencao de condominio vigéncia 0 Lei Federal n. 11.591/1964, art. 9°. Vigéncia até a aprovacgao de
nova Convencao.
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004.02.02 Registro,
controle e movimentagao
de bens patrimoniais

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Ficha cadastral de bem

004.02.02.004 . : vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagéo.
patrimonial
Ficha cadastral de funcionéario
004.02.02.005 [responsavel por bens vigéncia 1 Vigéncia até atualizacao.
patrimoniais
004.02.02.006 Formu'lano de autorizagdo de vigéncia 5 Vigéncia até o fornecimento do material.
fornecimento - AF
Formulario de Boletim de oA oA . . <
004.02.02.007 Recebimento de Material - BRM vigéncia 0 Vigéncia até atualizagao.
004.02.02.008 FormuIaAno _de SO|ICII§QaAO 'de’ . vigéncia 2 Vigéncia até transferéncia do bem.
transferéncia de patrimonio fisico
Inventario fisico de bens Ate
004.02.02.009 . . aprovacéao 5 v
patrimoniais
das contas
004.02.02.010 Ple'mllha control_e de entrada e 1 2
saida de material permanente
004.02.02.011 P'a"'".‘? de devolucdo de vigéncia 2 Vigéncia até o ano do exercicio.
materiais
004.02.02.012 [Planilha de recebimento irregular vigéncia 5 Vigéncia até o efetivo recebimento do material.
Processo de alienacso de bens Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
004.02.02.013 atrimoniais ¢ aprovacéao 12 Federal n. 8.666/1993, arts.17, Il e 89 ao 98; Lei Complemetar
p das contas Estadual n. 709/1993, art. 41, 81°.
Processo de arrolamento e baixa Até a
004.02.02.014 . L aprovacéo 5 Lei Complemetar Estadual n. 709/1993.
de bens patrimoniais
das contas
Processo de contratacio de Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
004.02.02.015 Sequro para bens atl(';imoniais aprovacéo 12 Federal n. 8.666/1993, arts.17, Il e 89 ao 98; Lei Complemetar
9 p p das contas Estadual n. 709/1993, art. 41, 81°.
Processo de empréstimo, cessao
004.02.02.016 |de equipamentos e materiais do vigéncia 1 Vigéncia até a devolugédo do bem.
patrimoénio fisico
Processo de locacédo de Ate
004.02.02.017 | _'2¢® ac aprovacéo 12
maquinas e equipamentos
de contas
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004.02.02.018 |Fr0cesso de manutencdo de vigéncia 5 v Vigéncia definida no contrato.
maguinas e equipamentos
004.02.02.019 Progessq Qe permuta de bens vigéncia 10 v Lei Fed(iral n. 10~.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia até a
patrimoniais conclusao da agao.
004.02.02.020 If’rocesso de Smdlcanc.'a re_la_tlva vigéncia 5 v Vigéncia até o término da apurag&do ou com a prescrigdo criminal.
a defesa de bens patrimoniais.
L Lei Federal n. 8.666/1993. Trata-se de dispositivo eletrbnico
Processo de solicitacao de instalado em veiculo ofcial para identificacdo e pagamento
004.02.02.021 |instalag&o de dispositivo vigéncia 5 v ‘lado em v P ¢ pag
P N - eletrénico/isencéo de pagamento em pedagios e
eletrénico em veiculo oficial ) S Lo ~ . L
estacionamentos. Vigéncia até a instalacdo do dispositivo.
004.02.02.022 Processo'de tr.apsferenc:la de 1 5 v As ]nformggoes estdo contidas no Inventario Fisico de bens
bens patrimoniais patrimoniais.
004.02.02.023 |Recibo de entrega de materiais 2 3 v
004.02.02.024 Reg_lstro .d.e baixa de bens vigéncia 2 v Vigéncia até a baixa do bem.
patrimoniais
004.02.02.025 [Registro de controle de cautelas vigéncia 5 Vlgenua ate .0 encerrgmento do livro, ou, caso o registro seja
feito em planilha, ao final de cada ano.
Registro de controle de chapa A producgdo do documento esta em desuso. Os exemplares ainda
004.02.02.026 - . 5 ) S
patrimonial - existentes possuem valor historico.
004.02.02.027 Reg_lstl;o _de ,ct_)ntrole do vigéncia 5 v V|_genma até o encerrgmento do livro, ou, caso o registro seja
patrimoénio fisico feito em planilha, ao final de cada ano.
004.02.02.028 Reh’:.ltOI‘IO‘ apual de bens vigéncia 2 v Vigéncia até atualizacao.
patrimoniais
004.02.02.029 Relatono de notas fiscais vigéncia 5 4 Vigéncia até atualizac&o do relatdrio.
liberadas para pagamento
004.02.02.030 Termo de respon_sabll_ld_ade pelo vigéncia 0 v Vigéncia até a devolugédo do bem.
uso de bens patrimoniais
004.02.02.031 Termo dg t.ransferenma de bens 1 5 v Casp venha a |ntegr§1r um processo de t_ransterenma de bens
patrimoniais patrimoniais, seguird os prazos e a destinagdo deste.
004.02.03.001 ic:te;t:ir;lde recebimento de vigéncia 5 v Vigéncia até o efetivo pagamento.
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004.02.03 Verificagdo e
controle de estoque

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

004.02.03.002 |Formulario de controle de vigéncia 2
estoque do almoxarifado

Vigéncia até preenchimento.

Formuléario de requisicédo de

004.02.03.003 -
material de estoque

1 0

004.02.03.004 Planllha de consumo mensal de 1 1
material geral

Quadro estatistico de gasto de

NSNS TSNS

004.02.03.005 . 1 5
materiais

004.02.03.006 Reqw;u;ao de compra de 1 1
material

Municipio de Sertaozinho - SP

Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



&

" DIARIO OFICIAL - MUNICIPIO DE SERTAOZINHO

Sexta-feira, 13 de marco de 2026

Ano VIII | Edi¢do n° 1518 | Pagina 97 de 242
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004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGCAO)
004.03 Controle do patriménio imobiliario (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA

T — DESTINAGCAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribui¢cdes de | Eliminagao
Produtora arquive permanente
004.03.01.001 |Carta de adjudicagéo vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo no cadastro imobiliério.
004.03.01.002 i(;ag\’;gto de concessdo de uso de vigéncia 5 v Vigéncia definida no préprio instrumento.
004.03.01.003 icr:r?c'?\fsto de permissdo de uso de vigéncia 5 v Vigéncia definida no préprio instrumento.
Documento importante para assegurar direitos e preservar a
004.03.01.004 |Processo de alienagéo de imével vigéncia 12 v memodria institucional. Vigéncia até a transferéncia da
propriedade.
Documento importante para assegurar direitos e preservar a
004.03.01.005 |Processo de aquisi¢cao de imdvel vigéncia 12 v memdria institucional. Vigéncia até a transferéncia da
propriedade.
004.03.01.006 |F,70CeSs0 de autorizagdo de uso | oo iy 5 v Vigéncia definida no termo.
004.03.01 Administrag&o de imovel
de bens imoéveis 004.03.01.007 Prqcesso de empréstimo de vigéncia 10 v Lei Fed?ral n. 1(,1.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia até a
imovel conclusao da acgao.
= L Até
004.03.01.008 Processo de Iogagvao de imével aprovago 12 v
para o Poder Publico
das contas
Processo de locagéo de imoével Ate
004.03.01.009 | '0¢€ gao aprovagdo 12 v
préprio do Poder Publico
das contas
004.03.01.010 Prqce’sso de permisséo de uso vigéncia 10 v Lei Fed?ral n. 10~.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia até a
de imovel conclusao da agao.
004.03.01.011 [Processo de permuta de imével vigéncia 10 v tg;;iiggaldg.:g(gﬁowzow (Codigo Civil), art. 205. Vigéncia até &
004.03.01.012 |Processo refativo a termo de vigéncia 5 v Vigéncia definida no termo.
ocupacao e posse de imoével
004.03.02.001 icr:nac?k:ﬁgrci)odo patrimonio vigéncia 0 v Vigéncia até atualizacdo do cadastro.
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004.03.02 Cadastro e
controle de bens iméveis

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Dossié de imével préprio do O documento é importante para assegurar direitos e preservar a
004.03.02.002 Municipio prop vigéncia 0 v memodria institucional. Vigéncia até a alienac&o ou destruicdo do
P imovel.
004.03.02.003 |Escritura de imével vigéncia v Vigéncia até a alienagao do bem.
004.03.02.004 Guia _de declaracédo de 1 5 v
propriedade rural
004.03.02.005 |-3udo de avaliacdo de 1 1 v
propriedade imobiliaria
004.03.02.006 |Laudo de avaliacdo do CRECI vigéncia 10 Vigéncia até elaboracdo de novo laudo.
004.03.02.007 lerq d_e registro de titulos de vigéncia o0 v Vlgenma_l até o er_]cerramento do livro ou, caso o registro seja feito
dominio em planilha, ao final de cada ano.
004.03.02.008 _Mapa_l_c!e_ georrefe_rencnamento vigéncia 0 v Vigéncia até a producédo de um novo mapa.
imobiliario e ambiental
004.03.02.009 |Planta de iméveis 5 0 v (e} dogu'mgntq é |mportante para assegurar direitos e preservar a
memoria institucional.
= Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°. Documento
Processo de aprovagéo de = . . -
004.03.02.010 o ~ aprovacao 5 v importante para assegurar direitos e preservar a memoria
edificagéo o
das contas. institucional.
004.03.02.011 Prqcesso de cesséo de uso de vigéncia 10 L’el Eederal n. 19.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia até o
imovel término da cessao.
004.03.02.012 Prqce§so de concessédo de uso vigéncia 10 L}el Eederal n. 10.40~6/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia até o
de imével término da concesséo.
Processo de contratacio de Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
004.03.02.013 Sequro para imaéveis ¢ aprovacéao 12 Federal n. 8.666/1993, arts. 6°, Il e 89 ao 98; Lei Complementar
9 p das contas Estadual n.709/1993, art.41,81°.
Processo de iustificacio de Trata-se de processo administrativo posterior a acao judicial
004.03.02.014 osse ! ¢ vigéncia 0 v discriminatéria. Vigéncia até a deciséo final, apds exaurirem as
p instancias recursais administrativas.
Trata-se de processo administrativo posterior a agao judicial
004.03.02.015 Processo de legitimagao de vigéncia 0 v dISCFImngtOFI?.,AHO ‘qual'e emlt}do~ou negada a emisséo do titulo
posse de dominio.Vigéncia até a emissao do titulo ou com a sua
negativa, apés exaurirem as instancias recursais administrativas.
Processo de reintegracio de Lei Federal n.10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. O documento
004.03.02.016 S grag vigéncia 10 v assegura o direito de posse do imével. Vigéncia até a conclusao
posse de imovel - ~
da reintegracéo.
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Unidade Gestora de Tecnhologia da Informacéo

MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administragéo

Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

004.03.02.017 _Pr(?cesso de transferéncia de vigéncia 10 v Lei Fed?ral n.10.406/%00_2 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia até a
imével concluséo da transferéncia.
004.03.03.001 Dos_3|e de assisténcia técnica de vigéncia 2 v Vigéncia até a baixa patrimonial do equipamento.
egquipamento
004.03.03 Manutenco e 004.03.03.002 g;?aetrgrit(j)easnire\‘lli%c; — vigéncia v Vigéncia até a realizacdo do servico.
conservacéao de edificio, | 004.03.03.003 das unidades ¢ vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragéo de novo relatorio.
instalagbes e Relatério de manutencéo de
equipamentos 004.03.03.004 - ¢ vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragéo de novo relatério.
equipamentos
004.03.03.005 Relator.|o mensal de manutencéo 1 0 v
das unidades
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

005 GESTAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
005.01 Planejamento orcamentéario (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribui¢cdes de | Eliminacao
Produtora arquivo permanente

Formulario de instru¢des da Secretaria
005.01.01.001 |da Fazenda para a elaboragéo do 1 1 v
orgcamento programa

Formulario de levantamento de

005.01.01.002 |prioridades para o orgamento vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracdo do orgamento.
participativo
005.01.01.003 |Lei de diretrizes orgcamentarias 2 2 v Constituicdo Federal, art. 165.
005.01.01 Fixacao de 005.01.01.004 |Lei do plano plurianual 4 4 v Constituicdo Federal, art. 165.
diretrizes da politica 005.01.01.005 |Lei orgamentaria anual 2 2 v Constituicao Federal, art. 165; Lei Federal n. 4.320/1964.

orcamentaria e

financeira 005.01.01.006 Planilha de propostas setoriais para o
orcamento programa

005.01.01.007 Processo ’rglatlvo a lei de diretrizes 1 2 v
orcamentarias — LDO

Processo relativo ao orgamento de

005.01.01.008 1 2 v
programa anual
005.01.01.009 Processo relayvo ao orgcamento de a 2 v
programa plurianual
005.01.02 Consolidacéo | 005.01.02.001 |Projeto de lei de diretrizes orcamentarias vigéncia 4 v Vigéncia até a aprovacao da lei.
Srz)'gt[:ilézﬁz? de 005.01.02.002 |Projeto de lei do plano plurianual vigéncia 4 v Vigéncia até a aprovacéo da lei.
! 005.01.02.003 |Projeto de lei orcamentéria anual vigéncia 4 4 Vigéncia até a aprovacgao da lei.
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

005 GESTAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
005.02 Execucdo orgcamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVACOES
Unidade o — ~ Guarda
atribui¢cdes de | Eliminacao
Produtora X permanente
arquivo
A a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As
005.02.01.001 |Programacao de despesa orgamentaria 32;0:::‘;;(; 5 v informacdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
005.02.01 A a
1 o
Acomp:imhamento d,a. 005.02.01.002 |Programacao financeira de desembolso aprovagao 5 v Fel C°m‘i'emef‘ta' Estadual n. 709/199?’3 art. 41, § 1°. As
execugao orcamentaria e informagdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
- X das contas
financeira -
Até a
005.02.01.003 |Tabela de reprogramacéo financeira aprovacao 5 4 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
das contas
Balancete de despesas com Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
005.02.02.001 X P aprovacao 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42, X, 85, X, 106, 126, X e
adiantamento
das contas 160, X.
005.02.02.002 |Ficha de controle de adiantamento 1 0 4
Até a
005.02.02.003 |Processo de adiantamento aprovacao 5 v
005.02.02 Adiantamento das contas
de despesas Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts. 42 ao 50;
. . ~ Lei Estadual n. 10.320/1968, arts. 38 ao 45; Instr. TCESP
005.02.02.004 |Recibo de adiantamento aprovacao 5 v n. 1/2002, arts. 42 a0 54, 84 a0 94, 125 a0 134 e 159 a0
das contas
169.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts. 42 ao 50;
~ . . ~ Lei Estadual n. 10.320/1968, arts. 38 ao 45; Instr. TCESP
005.02.02.005 |Relagéo de adiantamentos concedidos aprovacao 5 v n. 1/2002, arts. 42 a0 54, 84 a0 94, 125 a0 134 e 159 a0
das contas 169
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
Unidade Gestora de Tecnologia da Informagéo
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Por tratar-se de documento eletrénico de guarda
permanente, rotineiramente deverao ser extraidas cépias
005.02.03.001 |Cadastro Tributario Municipal vigéncia 0 4 de seguranca a serem _a_rmazenada_'s em ambiente seguro
e em local diferente e fisicamente distante do
armazenamento do documento original. Vigéncia até a
descontinuidade do Sistema ou sua substitui¢ao.
005.02.03.002 |Certidao de pagamento de IPTU vigéncia 5 4 Vigéncia até expedi¢do da certidao.
005.02.03.003 |Ficha de isencdo de Imposto Sobre vigéncia 5 v Vigéncia até atualizacao.
Servicos - ISS
005.02.03.004 |FOrmulario de contribuinte devedor no vigéncia 0 v Vigéncia até atualizago.
cadastro
005.02.03.005 |-ormulario de Declaracdo Mensal de 1 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
Servicos - DMS
005.02.03.006 |Formulario de fiscalizagao vigéncia 1 v Vigéncia até o fim do ano do exercicio.
005.02.03.007 E‘X&;"af'o de movimento economico - 1 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
005.02.03.008 Forrr]LJ_Iarlo (_jemonstranvo de pagamento 1 5 v
da divida ativa
005.02.03.009 Guia auto de mfrf:u;ao e multa de im- vigéncia 5 v Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
posto sobre servigo - ISS pagamento da multa ou resultado do recurso.
005.02.03.010 |GUia de Imposto de Transmissdo de 1 10 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
Bens Imoveis - ITBI
005.02.03.011 Gwa_de recolhimento de Imposto Sobre vigéncia 5 v Lei n.'5_.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do
Servigos - ISS exercicio.
005.02.03.012 |Mapa de produtividade fiscal vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboracdo de novo mapa.
005.02.03.013 |Planilha controle de registro de livro fiscal| vigéncia 0 4 Vigéncia até solicitacédo de novo registro.
005.02.03.014 Ztlslr;ﬂha de aalizacéo e baixa de divida vigéncia 0 4 Vigéncia até atualizacéo
005.02.03.015 |Planilha de cadastro de contribuintes vigéncia 0 v v Vigéncia até atualizagdo cadastral.
Planilha de controle de alteragéo no Lo S . o
005.02.03.016 arquivo DA — Divida Ativa vigéncia 1 4 Vigéncia até atualizagao.
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
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005.02.03 Controle da
cobranca administrativa
de débitos fiscais e da
inscrigdo na divida ativa

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

005.02.03.017 |Planilha de controle de carnés emitidos 1 1 v
005.02.03.018 I?Iapllha de controle de parcelamento vigéncia 1 v Vigéncia até a liquidagéo do débito.
liquidado
005.02.03.019 |rocesso de autorizagdo para emissao vigéncia 1 v Vigéncia até atendimento.
de notas fiscais ou faturas de servigcos
005.02.03.020 |Processo de baixa ex officio vigéncia 5 4 Vigéncia até a efetivacdo da baixa.
005.02.03.021 |Frocesso de cancelamento de divida vigéncia 5 v Vigéncia até a baixa.
ativa imobiliaria
005.02.03.022 |Processo de cancelamento de tributos vigéncia 5 4 Lein. 5.172/1966 ((.:TN)’ art.173. Vigéncia até o
cancelamento do tributo.
005.02.03.023 Procggso Qe cobranca de reposicoes vigéncia 5 v Lein. 5.172/196§ (QTN), art.173. Vigéncia até o efetivo
salariais, tributos, taxas e multas pagamento do débito.
005.02.03.024 Processo de devolucéo de pagamento de vigéncia 5 v Lein. 5.~172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
IPTU devolugdo do pagamento.
005.02.03.025 Processo de dev_olugao de pagamento de vigéncia 5 v Lein. 5.~172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
multas e taxas diversas devolucao do pagamento.
005.02.03.026 Processg de devolucéo de pagamento de vigéncia 5 v L_el n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisdo
taxa de licenga - ISS final.
005.02.03.027 |Processo de diferenca de estimativa vigéncia 5 v Vigéncia até a decisao final.
005.02.03.028 Proc'e.s’s.o de esclarecimento tributos vigéncia 5 v Vigéncia até a decisao final.
mobiliarios
005.02.03.029 |Processo de extravio de notas fiscais vigéncia 5 v Vigéncia até conhecimento do po- der publico.
005.02.03.030 |Processo de Inscricdo Municipal vigéncia 5 v \'cllgr(]eir;(i:‘;aalate a baixa ou alteragdo no Cadastro Tributario
005.02.03.031 |Processo de isencgéo de tributos - ISS vigéncia 7 v :_lr?:allr] 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisdo
005.02.03.032 Proc.e_sso_ de isencédo de tributos vigéncia 5 v L_el n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisao
municipais final.
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Processo de isenc¢ao ou diferenca de

005.02.03.033 PROBISS vigéncia 5 v Vigéncia durante a inscricdo do municipio no programa.
005.02.03.034 |Processo de levantamento fiscal interno vigéncia 7 v :2';{_,\;;;72/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a quitacao
005.02.03.035 P’rqcessc_) de parcelamento de débito - vigéncia 5 v Lein. 5.172/19(?6_(CTN), art.173. Vigéncia até o
divida ativa - quitado pagamento da ultima parcela.
005.02.03.036 P’ro_cessc_) de parcelamgntq Qe débito - vigéncia 5 v Lein. 5.172/19§6_(CTN), art.173. Vigéncia até o
divida ativa executado judicialmente pagamento da ultima parcela.
005.02.03.037 Progesso de parcelamento de débito de vigéncia 5 v Lein. 5.172/19§6'(CTN), art.173. Vigéncia até o
inadimplentes pagamento da ultima parcela.
005.02.03.038 Procgs;o de parcelamento de débitos no vigéncia 5 v Lein. 5.~172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
exercicio devolugdo do pagamento.
005.02.03.039 Processo de recurso contra o pagamento vigéncia 5 v L.el n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a deciséo
de ISS final.
005.02.03.040 |Processo de relatério fiscal vigéncia 5 v I;;;?ér?6172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até novo
005.02.03.041 Proc'e_sso_ de remisséao de tributos vigéncia 5 v L_el n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisao
municipais final.
005.02.03.042 P_rocesso de_ revisao de langamento de vigéncia 5 v L_el n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisao
tributos municipais final.
005.02.03.043 |Processo para cancelar débitos ajuizados| vigéncia 5 v Vigéncia até extingdo processo judicial.
Processo para emisséo de certiddo de . A . .
005.02.03.044 |isencéo de tributos vigéncia 1 v Lein. 5.'1]2/19.66 (CTN)’ art.173. Vigéncia até expedicao
da certiddo de isencéo.
005.02.03.045 |T0CESSO para emissdo de certiddo vigéncia 1 v Vigéncia até expedicdo da certidao.
negativa de débitos municipais
005.02.03.046 Proce_sso para emissao d.e. ’cgmdao vigéncia 1 v Vigéncia até expedicéo da certidao.
negativa de tributos imobiliarios
005.02.03.047 Proce;so para emissao de cgmdao vigéncia 1 v Vigéncia até expedigdo da certidao.
negativa de tributos municipais
005.02.03.048 Proggsso para émissao de certiddo vigéncia 1 v Vigéncia até expedicéo da certidéo.
positiva de débitos
005.02.03.049 |Processo relativo ao ITBI 1 10 v
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

005.02.03.050 Pfo_cesst_) tributario para inscricdo em vigéncia 5 v Lei _n.~5.172_/196§ (~CTN), art: 202'_\/' Vigéncia até a
divida ativa certiddo da inscricdo em divida ativa.
005.02.03.051 Rgglstro de inscricdo e baixa da divida 5 1
ativa
005.02.03.052 |Relagéo critica dos dados de pagamento 1 1 4
005.02.03.053 Rela(_;ao_ de pagamentos dos 1 1 v
contribuintes
005.02.03.054 |Tabela de pregcos de materiais e servigos | vigéncia 1 v Vigéncia até a atualizacdo dos precos.
005.02.03.055 |16MO de inicio e conclusdo de 1 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
fiscalizagcao
005.02.04.001 AutonzaAgaq de paqamento atraves de vigéncia 1 v Vigéncia até o efetivo pagamento.
transferéncia bancaria
005.02.04.002 |Aviso bancério de débitos ou créditos 1 5 v
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional),
-, ~ arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
005.02.04.003 |Balancete analitico gap;O::r?taaZ 5 v 700/1993, art. 41, § 1°; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 145,
IX, 187, XIV e 211, VI.
Até a
005.02.04.004 |Balancete financeiro aprovacao 5 v
das contas
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (CTN), arts. 173, 174 e 195; Lei
005.02.04.005 |Balanco financeiro aprovacao 5 Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Instr.
das contas TCESP n. 1/2002, arts. 66, V 106, 1V, 145, IV e 345, Ill.
Até a
005.02.04.006 |Balanco orgamentario aprovacao 5
das contas
Até a
005.02.04.007 |Balango patrimonial aprovacao 5
das contas
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Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional),
. . o arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
005.02.04.008 |Boletim de caixa e de bancos 32;02/::];;(; 5 4 709/1993, art. 41, § 1°: Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66,
XVI, 106, V, 145, VIII, 187, XIll e 211, V.
Até a
005.02.04.009 |Diario contabil aprovacéao 10 v Lein®8.212/1991.
das contas
005.02.04.010 Dossié de despesas relativas aos vigéncia 10 v Lei n. 8.212/1991, art. 32. Vigéncia até o pagamento.
processos geradores de pagamentos
Dossié de pagamento de fornecedores,
005.02.04.011 |contratos, servigos e das diversas vigéncia 12 v Lei n. 8.212/1991, art. 32. Vigéncia até o pagamento.
modalidades de licitagcdo
005.02.04.012 |Extrato de conciliagdo bancaria 1 5 v
005.02.04.013 |Extrato de conta corrente e aplicacdes 1 5 v
005.02.04.014 sgzzn‘?gz'“" a subvencdes ou prestacao 1 10 v Lei n. 10.406/2002 (C6digo Civil), art. 205.
005.02.04.015 Formulério de re-g,ls_tm para controle de vigéncia 12 4 Vigéncia até o pagamento da diaria.
pagamento de diarias
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional -
o h -
Guia de recolhimento da Contribui¢cao CTN), arts. 15,0’ §4 ) 1156.e pgragrafo anico, 165, 168,
. : - 173, 174, paragrafo unico; Lei Federal n. 8.212/1991, art.
005.02.04.016 |para Financiamento da Seguridade 1 10 v o
Social - COEINS 33; Lei Complementar Federal n. 87/1996, art. 23,
paragrafo Unico; Lei Federal n. 8.213/1991, art. 103 e
103A.
005.02.04.017 ng de recolhimento de contribui¢cao 1 5 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 545 e 551,
sindical § 2°.
Lei n. 8.036/1990, art. 23, 8 5° e art. 55; Sumulas TST 206
005.02.04.018 |Guia de recolhimento de FGTS 1 5 v e 362 e Simula STJ 210; Decreto-Lei n. 2.052/1983, arts.
3°e 10.
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005.02.04 Controle da

contabilidade

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional),
Guia de recolhimento de Imposto de arts. 173, 174 e 195, art. 27; Instr. Normativa SRF n.
005.02.04.019 Renda 2 S f 96/2001, art. 1°. Trata-se de Documento de Arrecadacao
de Receitas Federais - DARF.
Lei Complementar Federal n. 70/1991; Lei Complementar
Federal n. 128/2008; Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
Guia de recolhimento de INSS, PIS e Tributario Nacional - CTN), arts 150, § 4°, 156 e paragrafo
005.02.04.020 PASEP 1 10 v Unico, 165, 168, 173, 174, paragrafo unico; Lei Federal n.
8.213/1991, art. 103 e 103A .Decreto-Lei Federal n.
2.052/1983, arts. 3° e 10.
Guia de recolhimento do Fundo de . °
005.02.04.021 Investimento Social - FINSOCIAL 1 10 4 Decreto-Lei Federal n. 2.049/1983, art. 9°.
. ~ Até a
005.02.04.022 Gwa_ do D_ocumento de arrecadacao de aprovago 5 v
receitas diversas - DARD
das contas
Até a
005.02.04.023 |Livro diario aprovacao 5
das contas
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional),
005.02.04.024 |Livro razéo aprovacio 5 arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
T p ¢ 709/1993, art. 41, § 1°. O documento é importante para a
das contas = T
preservacédo da memdria institucional.
Alea Ao integrar um processo, o documento devera seguir a
005.02.04.025 |Nota Fiscal ou Recibo aprovacdo 5 v ar processo, « 9
temporalidade e destinacdo deste.
das contas
005.02.04.026 |Planilha de despesas e receitas extras 1 1 v
005.02.04.027 |Planilha de célculo de reajuste 1 5 v
005.02.04.028 |Planilha de conta conveniada 1 1 v
005.02.04.029 Plan.llha de conta recursos proprios - 1 1 v
movimento
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005.02.04.030 |Planilha de controle de estorno financeiro| vigéncia 5 4 Vigéncia até o ano do exercicio.
005.02.04.031 |Planilha de fluxo de caixa 1 4
005.02.04.032 |Planilha de movimentacgéao diaria de caixa 1 1 v
005.02.04.033 PIan!Iha de movnrrjentagao diaria de 1 1 v
receitas e anulacées
005.02.04.034 |Planilha de movimento bancario 1 1 4
005.02.04.035 Planilha mensal de producéo e 1 5 v
faturamento
Lei 43.208/1964, art. 38; Lei Complementar n. 101/2000
005.02.04.036 |Processo de inscricdo em restos a pagar vigéncia 10 v (Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF), art. 42. Vigéncia
até o final do exercicio
005.02.04.037 |Processo de inscricdo na divida ativa vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
005.02.04.038 |Processo de reajuste de preco vigéncia 5 v Vigéncia até decisdo do reajuste
005.02.04.039 Processp relativo a estoque de vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
almoxarifado
005.02.04.040 |Processo relativo a reajuste de valores vigéncia 0 v Vigéncia até o ano do exercicio.
005.02.04.041 |Recibo contabil vigéncia 10 v Vigéncia até o final do exercicio.
005.02.04.042 |Recibo de pagamento 1 5 v
005.02.04.043 |Recibo de taxas de agua, luz ou telefone vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
pagamento das taxas.
Recibo e cépia de cheques de . oA . .
005.02.04.044 |pagamentos de fornecedores, servigos e vigéncia 5 v Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o efetivo
pagamento.
contratos
005.02.04.045 |Registro de transferéncia de acdes vigéncia 0 Vigéncia até atualizacao.
Até a .
~ . ~ ~ Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1%
005.02.04.046 |Relacéo das carteiras de acoes aprovacao 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, art, 211, XVI.
das contas
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 19
005.02.04.047 |Relacéo de acbes negociadas aprovacao 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXIX, 106, XIX, 145,
das contas XVIII, 187, XXIV e 211, XVII.
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005.02.04.048 |Relacéo de fornecedores pagos no ano 1 5 4
005.02.04.049 |Relatdrio analitico da receita 1 5 v
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional),
- . ~ arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
005.02.04.050 | Relatorio contabil ghrovacao s v 700/1993, art. 41, § 1° Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 106,
1V, 211, IV e 345, IlIl.
Relatério das atividades desenvolvidas Até a Lei Federal n. 5.172{1956 (Cédigo Tributario Nacional),
005.02.04.051 |com exposicdo sobre as demonstragdes | aprovagao 5 4 arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual .
O oo o e roeultados ¢ e 709/1993, art. 41, § 1° Instr. TCESP n. 1/2002, arts.17, |,
66, I, 106, |, 145, 1, 187, | e 211, I.
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional),
- I - ~ arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
005.02.04.052 |Relatério de conciliagdo bancéria 32;02/3?;(; 5 v 709/1993, art. 41, § 1°: Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66,
XVI, 106, V, 145, VIII, 187, Xlll e 211, V.
- I - Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional),
005.02.04.053 |Relatério de conciliagdo contabil 1 5 v arts. 173, 174 e 195.
005.02.04.054 |Relatério de prestacdo de contas vigéncia v Vigéncia até o ano do exercicio.
005.02.04.055 Relato_rlo de saldos de contas correntes 1 0 v
por unidade
- L . Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional),
005.02.04.056 |Relatério do ativo imobilizado 1 5 v arts. 173, 174 e 195.
Relatério do sistema de cobranca
005.02.04.057 bancario — SICOB 1 5
005.02.04.058 Relatério em ordem cronoldgica de 1 1 v
pagamento
Formulério de Imposto de Circulagéo de .
005.02.05.001 Mercadorias sobre Servicos - ICMS 1 5 v Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173.
005.02.05.002 |Processo de dendncias ao Posto Fiscal vigéncia 1 v Vigéncia até desciséo final.
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Processo de recurso para o valor

005.02.05.003 s vigéncia 5 4 Vigéncia até desciséo final.
adicionado
005.02.05.004 Prggesso relativo & apuraggo do valor vigéncia 1 v Vigéncia até desciséo final.
adicionado
005.02.05 Controle da Relatério anual do valor adicionado
participacdo na 005.02.05.005 S N vigéncia 5 v Vigéncia até publicagdo definitiva.
~ . preliminar e definitivo
arrecadacao de tributos — —
estaduais Relatério cadastro de contribuintes
005.02.05.006 |recebidos da Secretaria de Estado da vigéncia 5 4 Vigéncia até atualizagdo do cadastro.
Fazenda
005.02.05.007 Re_lgtono comparativo do valor 1 2 v
adicionado anual
005.02.05.008 Relatorio de levantamento de dados para vigéncia 2 4 Vigéncia até atualizacéo.

pesquisa

005.02.05.009 Rgla_torlo |nformaF|vo sobre o valor L vigéncia 3 v Vigéncia até atualizagao.
adicionado recebido de outros municipios

Até a
005.02.06.001 |Demonstrativo mensal de arrecadacéo aprovacao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
das contas
005.02.06.002 |Processo de aplicacdo financeira vigéncia 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Até a
005.02.06.003 |Processo de cobranca da divida ativa aprovacao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.06 Controle da daifgf;tas
receita 005.02.06.004 ProcessE) d? r_ece_b_lmento de aprovacao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
sucumbéncia judicial
das contas
Processo de ressarcimento de valores a Até a
005.02.06.005 . aprovacao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Prefeitura
das contas
Até a
005.02.06.006 |Processo de vendas de produtos aprovacao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
das contas
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Até a .
- = Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As
005.02.07.001 |Nota de crédito aprovagao 5 v informagdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
das contas
325rfczdfs7og's”'b“'9a° 005.02.07.002 |Nota de dotacio . g\?aaao 5 y Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As
P T ¢ p ¢ informagdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
orcamentarios das contas
Até a .
x Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As
005.02.07.003 |Nota de langamento de quota mensal aprovacao 5 v informacdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
das contas
005.02.08 Elaboracéo de 005.02.08.001 |Decreto de alteragdo orgamentaria 1 0
alteractes _ Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
orcamentarias 005.02.08.002 |Processo de alteragdo orgamentaria aprovacao 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 48, 54, 91, 94, 132, 134, 166
das contas e 169.
005.02.09.001 C.om;?r(.)vante de notificagdo de débitos vigéncia 5 v Lei n’. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a quitacao
tributarios do débito.
005.02.09.002 F,'C.ha de Inscrigao municipal - pessoa vigéncia 0 Vigéncia até atualizagdo.
fisica ou juridica
Formulario de Autorizacdo de Impressao
005.02.09.003 de Documentos Fiscais - AIDF 1 1 v
005.02.09.004 ng de licenga de fiscalizac&o de vigéncia 5 v Lei n.,5'.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do
funcionamento de empresa exercicio.
. . . Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do
Guia de recolhimento de taxa de licenca oA g
005.02.09.005 . vigéncia 5 v exercicio.
para o comércio de ambulante
005.02.09.006 Guia do carné de arrecgdagao municipal vigéncia 5 v Lei n.’5'.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do
de Imposto Sobre Servigos - ISS exercicio.
005.02.09.007 |Processo de alvara de licenga temporaria| vigéncia 1 v ;ﬁ;;éal?zugse (CTN), art.173. Vigéncia ate entrega do
005.02.09.008 Procgs’s.o de cadastr'o'mumc!pa'l . vigéncia 0 Vigéncia até suporte digital e encerramento.
AAE A5 A6 M b X mobiliario - pessoa fisica ou juridica
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UUJ.UL.UT vialiulci IlfCl.U < . . ~ . Py .~
atualizagéo do cadastro | 005.02.09.009 |Processo de isencéo de taxas mobilidrias | vigéncia 5 v :Islaln 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisao
municipal mobiliario — -
Processo de comprovacao de
005.02.09.010 |enquadramento de atividade - vigéncia 5 v Vigéncia até concluséo do enquadramento.
zoneamento
005.02.09.011 Proc§s~s,o para emissao de Certiddo de vigéncia 1 4 Vigéncia até expedicdo da certidao.
Inscricdo Municipal - IM
Processo para emissédo de certiddo de
005.02.09.012 |baixa de inscri¢gdo de pessoa fisica ou vigéncia 1 v Vigéncia até expedigdo da certidao.
juridica
005.02.09.013 |F70CESSO para emissdo de certiddo de vigéncia 1 v Vigéncia até expedicéo da certidao.
isencao de taxa de licenca
005.02.09.014 |PrOCess0 para emissdo de certidao de vigéncia 1 v Vigéncia até expedicéo da certidao.
tempo estabelecido
005.02.09.015 |Registro de alvara de funcionamento vigéncia 1 Vlgenclla até o engerramer?to do livro, ou, caso o registro
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
005.02.09.016 |Relacdo de baixa de inscricdo municipal 1 1 v
005.02.09.017 |Relacgdo de baixa de multas 1 1 v
005.02.09.018 Rela_to_rlo de athldade,d_e |nsc;r|g:,a9 1 1 v
municipal de pessoa fisica e juridica
005.02.10 Normalizacso 005.02.10.001 |Decreto Institucional vigéncia 0 Cria ou organiza 6rgdos e entidades.
or a;méntéria ¢ 005.02.10.002 |Portaria de classificacdo da despesa 1 5 Realiza a classificacdo econdmica da despesa.
¢ 005.02.10.003 |Tabela de classificacdo funcional 1 5 v A tabela é revista anualmente.
005.02.11 Normalizag@o | 005.02.11.001 |Decreto de execugéo orgamentaria vigéncia 0
da execugao
orgamentaria e Portaria coni =
" h junta de execucgédo
financeira 005.02.11.002 orcamentaria 1 5
Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205; Instr
005.02.12.001 |Balancete do fundo da divida publica aprovacao 10 v TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXX, 106, XX e 211, XIX.
das contas
005.02.12.002 |Planilha de indicadores econdmicos 1 0 v
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005.02.12.003 |Planilha de projecéo financeira da receita | vigéncia 1 4 Vigéncia até o ano de exercicio.
Processo de contratagdo de oA Lei Federal n. 8.666/1993, art. 57, Il, § 4°; Lei Federal n.
005.02.12.004 16 - b ciamentos vigéncia 10 v 10.406/2002 (C6digo Civil), art. 205.
005.02.12.005 Processo de "be.'"".‘?a" de recurso federal, vigéncia 10 4 Vigénica até liberacdo do recurso.
estadual ou municipal
005.02.12.006 ProE:fasso de Ilbgragao de verba ou vigéncia 10 v ITe| n. 1~0.406/2002 (Cdédigo Civil), art. 205. Vigénica até
auxilio subvencéo liberac&o da verba.
Até a . - L
005.02.12.007 P’ro.cesso de pagamento de encargos da aprovacio 10 v Lgl feQeral n. 10.'40612002 (Cddigo Civil), art. 205.
divida Vigéncia até a quitacdo do pagamento.
. das contas
005.02.12 Operagodes de A a
ctef:llto (-," pz_igamento da 005.02.12.008 P’ro_cesso de pagamento de juros da aprovacéo 10 v L(_el federal ’n. 10._40612002 (Cddigo Civil), art. 205.
divida publica divida Vigéncia até a quitacdo do pagamento.
das contas
. Até a . - L
005.02.12.009 P’ro_cesso de pagamento do principal da aprovaco 10 v L:_e| fegeral ’n. 10._406{2002 (Cadigo Civil), art. 205.
divida Vigéncia até a quitacdo do pagamento.
das contas
005.02.12.010 |Processo relativo a confissGes de dividas | vigéncia 10 4 Lei n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205. Vigéncia até o
efetivo pagamento.
005.02.12.011 Proce:s_so relativo a empréstimos vigéncia 10 v Lei n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia até o
bancarios efetivo pagamento.
005.02.12.012 Registro orgamentario da despesa por vigéncia 5 v Vigéncia até o ano de exercicio.
elemento e por cota
Relacdo de empréstimos, financiamentos o Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205; Instr.
005.02.12.013 |, (oeracdes de crédito vigencia 10 v TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXX, 106, XX, e 211, XIX.
005.02.12.014 Relat6rio de projecao financeira da folha 1 0 v
de pagamento
Até
005.02.13.001 |Ordem de pagamento aprovacao 5 v
das contas
Parecer da Comisséo de Prestagéo de Ate
005.02.13.002 ¢ aprovag&o 5 v
Contas
das contas
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
Unidade Gestora de Tecnologia da Informagéo
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

005.02.13 Pagamento de
despesas especificas

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Até a
005.02.13.003 Processo de empenho para pagamento aprovacgao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
de pessoal e reflexos
das contas
Até a
005.02.13.004 |Processo de pagamento ao PIS/PASEP aprovacao 10 v Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983, arts. 3°e 10
das contas
Processo de pagamento de anuidade de Até a
005.02.13.005 |- ¢ pag aprovacao 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
6rgédo ou entidades de classe
das contas
Até a
005.02.13.006 |Processo de pagamento de condominio aprovacao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
das contas
Processo de pagamento de contas de Até a
005.02.13.007 | .. e bag aprovacao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
utilidade publica
das contas
Processo de pagamento de despesas Até a
005.02.13.008 |. - pag p aprovacao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
inscritas em restos a pagar
das contas
Processo de pagamento de diarias e Até a
005.02.13.009 | _. pag aprovacao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
ajuda de custo
das contas
Processo de pagamento de Fundo de Até a Constituicdo Federal, art. 7°, XXIX; Lei Federal n.
005.02.13.010 . pag . aprovacao 5 v 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional - CTN), arts. 173,
Garantia por Tempo de Servigo - FGTS
das contas 174.
Processo de pagamento de gratificagcao Até a
005.02.13.011 P ~g 9 ¢ aprovacao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
de representagéo
das contas
Processo de pagamento de honorarios Até a
005.02.13.012 o pag aprovacao 5 v Vigéncia até pagamento final.
advocaticios
das contas
. Até a A A . ~ A
005.02.13.013 Processo de pagamento de impostos e aprovagio 5 v Vigéncia até tra_nsnto em julgado da acao e providéncias
taxas das contas decorrentes do julgamento.

Municipio de Sertaozinho - SP

Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.




&

" DIARIO OFICIAL - MUNICIPIO DE SERTAOZINHO

Sexta-feira, 13 de marco de 2026

Ano VIII | Edi¢do n° 1518 | Pagina 115 de 242

e
s

MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administragéo

Unidade Gestora de Tecnologia da Informagéo

Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Até a A A . ~ A
005.02.13.014 |Processo de pagamento de indenizagdo | aprovagao 5 v Vigencia até trarlsnto em julgado da agao e providéncias
decorrentes do julgamento e pagamento final.
das contas
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Lei
005.02.13.015 |Processo de pagamento de precatério vigéncia 5 v Estadual n. 11.377/2003. Vigéncia até a quitagéo do
precatério.
Até a
005.02.13.016 |Processo de pagamento de restituigédo aprovacao 5 v Vigéncia até relatério final conclusivo do processo.
das contas
Processo de pagamento do instituto de .
005.02.13.017 €ss0 ge pagal aprovacdo 10 v
previdéncia municipal
das contas
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional -
Processo de pagamento do Instituto ~ CTN), arts 150, § 4°, 156 e paragrafo unico, 165, 168, 173,
005.02.13.018 Nacional de Seguridade Social - INSS aprovacao 10 v 174, paragrafo Unico; Lei Federal n. 8.213/1991, art. 103 e
das contas 103A
005.02.13.019 |Recibo de diaria vigéncia 0 v Vigéncia até o envio para o setor financeiro.
Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Federal n.
Expediente de auditoria e prestacso de Até a 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Decreto-Lei Federal n.
005.02.14.001 Costas prestag aprovacdo 12 v 2.848/1940 (Codigo Penal), arts. 29 e 109; Lei
das contas Complementar Estadual n. 709/1993, art. 26 e 41, § 19
Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 64, 104, 143, 209 e 233.
- ~ Até a . o .
005.02.14.002 Formulario de prestacgdo de contas ao aprovagio 11 v LOGI Complementar Estadual n°. 709 /1993;Instr. TCESP
Estado n°. 002/2016.
das contas
Até a
005.02.14.003 |Planilha de repasse ao terceiro setor aprovacao 12 v Lei Federal n°. 13.019/2014.
das contas
Planilha demonstrativa de aplicagao de Até a
005.02.14.004 | 2 plicag aprovacdo 5 v
adiantamento
das contas
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administragéo
Unidade Gestora de Tecnologia da Informagéo
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

005.02.14 Prestacao de
contas e controle interno

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Até a
005.02.14.005 |Processo anual de prestacao de contas aprovacgao 5 v
das contas
Até a Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), arts. 29 e 109; Lei
005.02.14.006 Processo de auditoria do Tribunal de aprovacio 5 v Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal
e Contas do Estado de Sao Paulo d,ajs cor?tas n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Complementar Estadual
n. 709/93, art. 41,8 1°.
Processo de prestacao de contas de Até a
005.02.14.007 X p ¢ aprovagao 5
adiantamento
das contas
Processo de prestacao de contas de Até a
005.02.14.008 prestag aprovacao 5
pagamentos
das contas
Relatério anual de atividades - prestacdo Alea
005.02.14.009 prestacao | 4 provagao 5 v
de contas
das contas
Relatério anual de avaliagéo e Alea
005.02.14.010 - ¢ . aprovacao 12 Lei Federal n°. 13.019/2014.
monitoramento com parecer conclusivo
das contas
005.02.14.011 |Relatério de auditoria vigéncia 0 v Vigéncia até o encerramento da apuragdo ou do
procedimento.
Relatério de auditoria e controle interno Até a
005.02.14.012 |para o Tribunal de Contas do Estado - aprovacao 5
TCE das contas
005.02.14.013 |Relatério de execucéo fiscal vigéncia 5 v Vigéncia até o transito em julgado de agéo de execugéo.
Até a
005.02.14.014 |Relatério de gestéo fiscal aprovacao 5 4
das contas
- = Até a
005.02.14.015 Relatério de prestacdo de contas de aprovaco 12
repasse de recursos
das contas
005.02.14.016 Relatorio plurianual de prestagdo de vigéncia 0 v Vigéncia até elaboracao de novo relatério plurianual.

contas
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
£ Unidade Gestora de Tecnologia da Informagéo
<~ Nucleo de Arquivo Publico Municipal
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
Lei Complementar Federal n. 101/2000, arts. 48 e 52; Lei
Até a Federal n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Federal n.
005.02.14.017 Relatério resumido da execucgao abrovacio 12 v 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Decreto-Lei Federal n.
He i orcamentéria dss corftas 2.848/1940 (Cédigo Penal), arts. 29 e 109; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
Instr. TCESP n. 1/2002, art. 5°.
4 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
Ate a documentos integram os Processos de adiantamento
005.02.15.001 |Nota de empenho aprovacao 5 v g ~ : -
das contas pagamento ou prestacdo de contas. As informagdes
alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
< Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
- ~ Até a R .
Nota de langamento de liquidagéo de ~ documentos integram os Processos de adiantamento,
005.02.15.002 aprovacao 5 v = - ~
despesa das contas pagamento ou prestacdo de contas. As informagoes
alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
Até Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
005.02.15.003 |Nota de liquidagao orgcamentéria aprovacao 5 v documentos integram os processos de adiantamento,
005.02.15 Reserva de das contas pagamento ou prestacdo de contas.
recurso, empenho e Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
liquidagao da despesa 005.02.15.004 |Nota de reserva aprovaco 5 v documentos integram (35 Processos de gdlantamisnto,
das contas pagamento ou prestacdo de contas. As informagdes
alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
. Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
Ate a documentos integram os Processos de adiantamento
005.02.15.005 |Ordem bancéria aprovacao 5 v g ~ : -
das contas pagamento ou prestacdo de contas. As informagdes
alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
005.02.15.006 |Programacéao de desembolso aprovacao 5 v documentos integram 93 Processos de r_:\dlantam~ento,
das contas pagamento ou prestacédo de contas. As informacgdes
alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
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Unidade Gestora de Tecnhologia da Informacéo

MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao

Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
006.01 Comunicacgéo administrativa (SUBFUNCAO)

PRAZ((DeSmD;SSL;ARDA DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS : Unidade com OBSERVACOES
Unidade L Lo Guarda
atribuicées | Eliminacao
Produtora de arquive permanente
006.01.01.001 |Despacho de devolucédo a origem 1 0 v
006.01.01.002 |Ficha de andamento processual 1 10 v
006.01.01.003 |Ficha de controle da tramitacdo 1 0 v
Formulério de controle de entrada e oA Vigéncia até o ano do exercicio.
006.01.01.004 saida de documento vigéncia 1 v
Formulario de controle diario de Vigéncia até o envio da fatura pela Empresa Brasileira
006.01.01.005 |servigo especial de entrega de vigéncia 2 v de Correios e Telégrafos.
documentos
Formuléario de empréstimo de A Vigéncia até a devolugao do livro ou documento.
006.01.01.006 livros ou documentos vigéncia 1 v
Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o
006.01.01.007 |Livro de registro de processos vigéncia 2 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Processo de solicitagdo de 22 via oA Vigéncia até a entrega das copias.
006.01.01.008 de documento vigéncia 1 v
Reqistro d d d t Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o
006.01.01 Autuacéo, 006.01.01.009 dgg'rsogssocarga € andamento vigéncia 1 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
protocolo, distribuicéo e p
acompanhamento de Reqistro d trole int d Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o
tramite 006.01.01.010 dc?c?tljnfntc?scon role interno de vigéncia 2 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
006.01.01.011 Registro de numeragéo de vigéncia 1 v Vigéncia até final do ano corrente.
T correspondéncias 9
006.01.01.012 Registro de protocolo de vigéncia 5 v Vigéncia até recebimento do documento que o instruiu.
T correspondéncia 9
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administragéo
Unidade Gestora de Tecnhologia da Informacéo

Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Registro de protocolo de entrada

Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o

006.01.01.013 vigéncia 1 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
de documentos
006.01.01.014 Rglagz?lo de documentos para vigéncia 0 v Vigéncia até elaboracdo de nova relacédo.
microfilmagem
006.01.01.015 Relagao de remessa de 5 0 v
documentos
006.01.01.016 |Requisicdo de copias 1 1 4
006.01.01.017 |Requisicdo de Processo 1 0 v
006.01.01.018 Requisicéo para atualizagao de vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacdo do cadastro.
enderecos
006.01.01.019 Requisicéo para expedlgao.de 1 1 v
correspondéncia pelo correio
Constam do Dossié cépia do ato de criacdo da
comissao, atas, oficios, relatérios e demais
& relati balhos d documentos produzidos e recebidos pela Comissdes
> Dos§|e r~e ativo aos traba dOS as . 2 v Permanentes de Avaliagdo de Documentos - CPAD.
006.01.02.001 Con;_ﬁ:ss)efj Permanentes de vigéncia 1 Vigéncia até a extingdo, dissolugao, fusao, ciséo,
Avaliagdo de Documentos - CPAD incorporac&o, transformac&o ou privatizagdo do
orgao/entidade.
Edital de ciéncia de elimi %0 d O Edital de ciéncia de eliminac&o de documentos visa
006.01.02.002 ftal de ciencia de eliminagao de 4 0 dar publicidade a eliminagcdo de documentos publicos.
documentos
006.01.02.003 Plano de classificacdo de vigéncia 5 Vlgeﬂqa aEe a elaboracéo de novo Plano de
documentos classificagao.
Processo de elaboracédo ou Vigéncia até a publicagédo do Plano de classificacdo e
006.01.02.004 atuall'z'a(;acg de Plano de vigéncia 5 da. Tabela de temporalidade de documentos no Diario
classificagao e de Tabela de Oficial.
temporalidade de documentos
Vigéncia até a assinatura do Termo de eliminacdo de
documentos. Integram o Processo de eliminacao de
Processo de eliminacéo de o documentos a Relagdo de eliminagéo de documentos,
006.01.02.005 vigencia 5 a copia do Edital de ciéncia de eliminagdo de

documentos

documentos, e o Termo de eliminagdo de documentos.
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
Unidade Gestora de Tecnhologia da Informacéo
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

006.01.02 Avaliagdo e Vigéncia até a assinatura do Termo de recolhimento
G . de documentos. Integram o Processo de recolhimento
destinagdo de documentos
¢ 006.01.02.006 dpgzz';szgtg: recolhimento de vigéncia 5 v de documentos, o Termo de recolhimento de
documentos e seus instrumentos de controle e
pesquisa.
Vigéncia até a assinatura do Termo de transferéncia
de documentos. Integram o processo de transferéncia
p d feréncia d de documentos a Relacéo de transferéncia de
006.01.02.007 drocessot e transferéncia de vigéncia 5 v documentos, o Termo de transferéncia de documentos
ocumentos e seus instrumentos de controle e pesquisa.
006.01.02.008 Relagao de eliminagao de 4 0 v
documentos
006.01.02.009 Relacédo de recolhimento de 4 0 v
documentos
006.01.02.010 Relacéo de transferéncia de 2 0 v
documentos
Tabela de temporalidade de oA Vigéncia até a oficializagéo de nova Tabela.
006.01.02.011 documentos vigéncia 0 v
006.01.02.012 Termo de eliminagéo de 2 0 v
documentos
006.01.02.013 Termo de recolhimento de a 0 v
documentos
006.01.02.014 Termo de transferéncia de 2 0 v
documentos
006.01.03.001 Cadastro de ingresso de vigéncia 0 v Vigéncia até a elaboracdo de um novo Cadastro .
T documento 9
006.01.03.002 |Cadastro de usuario vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.
006.01.03.003 Dossié de conservagao ou vigéncia 10 v Vigéncia até a concluséo do procedimento.
T restauracao de acervo 9
006.01.03.004 |Dossié de diagnéstico de acervo 1 0 v
. . Vigéncia até atualizacédo.
006.01.03.005 |F'cha cadastral do arquivo vigéncia 1 v
municipal, bibliotecas e museus
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administragéo
Unidade Gestora de Tecnhologia da Informacéo
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Ficha de baixa de material de Vigéncia até atualizag&o.
006.01.03.006 |acervo bibliografico ou vigéncia 2 v
museolégico

. . P Vigéncia até atualizacdo.
Ficha de registro de empréstimo de 9 ¢

006.01.03.007 livros de bibliotecas vigéncia 1 v
006.01.03.008 |Ficha de tombo vigéncia 0 v Lei federgl n. 10.753/2003. Vigéncia até a baixa
patrimonial.
006.01.03.009 quulano de Empréstimo entre vigéncia 0 v Vigéncia até a devolucao da obra ao acervo.
Bibliotecas- EEB
006.01.03.010 Formulario d_e solicitagao de 1 1 v
consulta de livros ou documentos
Formulario de solicitagao de Vigéncia até a execucao do servico e elaboracdo do
006.01.03.011 reproducdo de documentos e vigéncia 1 v Relatério Semanal

material de acervo de arquivo,
biblioteca e museu
006.01.03.012 |Mapa topografico de arquivo vigéncia 2 v Vigéncia até a elaboracdo de novo mapa.

Lei Federal n.8.666/1993, arts 14 ao 16 e 89 ao 98,Lei

006.01.03.013 Proc.e?st(.’ de;glt."s'@?‘f‘.’ de acervo Aea 12 y Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H;
T aquIVIS,IQO' ! |ogra_|co, aprovacao Decreto-Lei Federal n.2.848/1940 (cédigo penal),
museolégico ou artistico das contas
art.109.
006.01.03 Controle de Processo de declaragédo de é%;i%%arl] n2$ /213511?2163322 :I;éaalgégse;glfl#;::lo
acervos arquivistico, 006.01.03.014 |interesse publico e social de acervo| vigéncia 5 v ’ -Vig ’
bibliogréafico, museoldgico privado de pessoa fisica ou juridica

ou artistico — - = —
Vigéncia até a devolugcao do acervo arquivistico,

Processo de empréstimo de acervo bibliografico, museolégico ou artistico.

006.01.03.015 |arquivistico, bibliogréfico, vigéncia 5 v
museolégico ou artistico.

Quadro de substituicéo e

006.01.03.016 - 5 0 v
cancelamento de titulos
Reqistro de presenca do arquivo Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
006.01.03.017 gist pre ¢ a vigéncia 0 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
municipal, biblioteca e museu
006.01.03.018 Relacéo de itens do acervo vigéncia 1 v Vigéncia até a devolucéo de todos os itens da relagéo

encaminhados a conservagao ao acervo.

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



&

=77 DIARIO OFICIAL - MUNICIPIO DE SERTAOZINHO Sexta-feira, 13 de marco de 2026 Ano VIIl | Edigdo n° 1518 | Pagina 122 de 242

MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
Unidade Gestora de Tecnologia da Informagéo
Nucleo de Arquivo Pablico Municipal
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
006.01.03.019 Relagéq de <\)bras bjbliogréﬁcas vigéncia 0 v Vigéncia até as obras sofrerem baixa patrimonial.
submetidas a doacgao
Relatério de monitoramento das
006.01.03.020 |condi¢Bes ambientais na area do 5 0 v
acervo
Relatério mensal de controle de
006.01.03.021 |empréstimo de livros e material de 1 1 v
acervo de bibliotecas
Vigéncia até a emissao de um novo relatdério técnico
006.01.03.022 Relatério técnico do estado dos vigéncia 10 v do estgdo dos bens do acer\~/0 ou o inicio dci
bens do acervo procedimento de conservacgéo ou restauragéo.
Termo de compromisso de Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal),
006.01.03.023 |preservacéo de sigilo de 1 12 v arts. 109, Il e 325, § 2°, Decreto Federal n.
documentos 7.845/2012, arts.62 e 65.
Termo de doacéo de acervo
006.01.03.024 |arquivistico, bibliogréfico, 1 0 v
museolégico ou artistico
Termo de Responsabilidade por Lei Federal n. 12.527/2011.
006.01.03.025 gcesso a~documentqs, dados 9 1 5 v
informacdes pessoais de terceiros -
TR
Circular. aviso. comunicado Casq iptegre um doct_Jmento composto, o documento
006.01.04.001 ’ ’ s 2 0 v seguiréa sua temporalidade e destinacao.
memorando, comunicacao interna
006.01.04.002 |Convite vigéncia 0 v Vigéncia até a realizacdo do evento.
Trata-se de respostas as correspondéncias recebidas.
Quando a correspondéncia ensejar outras
. . . rovidéncias ou desdobramentos, o documento devera
006.01.04 Controle de 006.01.04.003 |Expediente de atendimento vigéncia 2 v ger reclassificado de acordo com a natureza do seu
correspondéncia conteldo. Vigéncia até o encaminhamento da resposta
ao interessado.
Caso integre um documento composto, o documento
006.01.04.004 |Oficio, carta, comunicagao externa 2 0 v seguira sua temporalidade e destinagéo.
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
Unidade Gestora de Tecnologia da Informagéo
Nucleo de Arquivo Pablico Municipal
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
Caso integre um documento composto, o
006.01.04.005 |Requerimento 2 0 v Requerimento seguira sua temporalidade e
destinacéo.
006.01.05.001 |Ficha matriz vigéncia 0 Vigéncia até ocorrer a baixa patrimonial.
Lei Federal n. 10.753/2003. Vigéncia até elaboracéo
006.01.05.002 |Ficha ou registro catalografico vigéncia 0 v de nova ficha ou registro, ou quando ocorrer a baixa
L patrimonial.
006.01.05 Descrigéio de Vigéncia até a atualizacéo
acervos arquivistico, 006.01.05.003 |Guia, inventario, catalogo, indice vigéncia 0 ’
bibliografico, museoldégico — - — - —
ou artistico Inventéario de instrumentos de Vigéncia até atualizacado.
006.01.05.004 |pesquisa em arquivos, bibliotecas e| vigéncia 1
museus
Relacdo de documentos e cddigos A Vigéncia até a elaboracdo de instrumentos técnicos de
006.01.05.005 de agsuntos § vigencia 0 v bugsca e acesso. ¢
006.01.06.001 |Dossié de exposicao vigéncia 2 Vigéncia até o término da exposic&o.
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
006.01.06 Difuséo de 006.01.06.002 |Livro de exposicao vigéncia 2 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
acervos arquivistico,
bibliografico, museolégico Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal),
ou artistico 006.01.06.003 Termo de responsabilidade para 1 12 v arts. 138, 139, 140, 184, 297 e 299; Lei federal n.
T uso e reproducdo de documento 9.610/1998 (Lei de Direitos Autorais), arts. 7°, 9° e 44.
006.01.07 Expedico de 006.01.07.001 |Cadastro de certiddes expedidas 1 0
gertidéo e transcri¢ao de 006.01.07.002 |Certid&o ou declaracio 1 v _Trata-se de cépia, pois o original foi encaminhado ao
ocumentos interessado.
006.01.07.003 |Copia certificada 1 0 v
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
Unidade Gestora de Tecnhologia da Informacéo
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
006.02 Gestdo de tecnologia da informagdo (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS : Unidade com OBSERVACOES
Unidade L Lo Guarda
atribuicées | Eliminacao
Produtora . permanente
de arquivo
Lei Federal n. 9.610/1998, art. 87; e-ARQ Brasil:
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestao Arquivistica de Documentos / Camara
Técnica de Documentos Eletrénicos. 1.1. verséo. - Rio
de Janeiro : Arquivo Nacional, 2011. Resolugdes
CONARQ n. 20/2004, n. 24/2006 e n. 25/2007. A
destinagdo das bases de dados esta condicionada ao
Base de dados relativa a funcdes e o valor de suas informacdes para a Administracéo
006.02.01.001 | id-des governamentais vigencia 0 Municipal e para o plblico em geral. Somente deverdo
ser providenciadas copias anuais para guarda
permanente as bases de dados consideradas de valor
histérico, informativo ou probatério. Vigéncia até a
descontinuidade da base de dados ou sua
substituicao.
Formulario para criagéo de usuario O documento qualifica a autorizagéo de acesso a rede
006.02.01 006.02.01.002 da rede 10 0 v de informatica da Prefeitura.
Desenvolvimento, Formulario para criagéo de usuario O documento qualifica a autorizagcdo de acesso ao
implementagéo e controle 006.02.01.003 |do sistema de controle de 10 0 v sistema de informéatica da Prefeitura.
de sistemas de informética processos
006.02.01.004 Miquta de gdital qua execucgao de vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracédo do edital.
projeto de informatica
006.02.01.005 |Plano diretor de Informatica vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagdo do Plano.
006.02.01.006 |Projeto de atualizacao tecnolégica vigéncia 2 4 Vigéncia até a implantagdo do Projeto.
006.02.01.007 Projeto de desenvolvimento de vigéncia 12 v Vigéncia até a atualizagao.
programa de computador
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
Unidade Gestora de Tecnhologia da Informacéo

Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

. . oA Vigéncia até a implantacdo do Projeto.
006.02.01.008 |Projeto de implantacéo de rede vigéncia 2 v 9 P ¢ J
006.02.01.009 |Projeto de informatizacédo vigéncia v Vigéncia até conclusédo do projeto.
006.02.01.010 Relgtorlo d'e aconjpanhamento de vigéncia 2 v Vigéncia até o término da implantag&o do projeto.
projeto de informéatica
006.02.01.011 Relatério de desenvolvimento de vigéncia 2 v Vigéncia até elaboragéo de novo relatério.
programa de computador
006.02.01.012 |Relatério de estatistica de acesso vigéncia 2 v Vigéncia até elaboracdo de novo refatorio.
006.02.01.013 |Relatério de resumo de dados vigéncia 2 v Vigéncia até elaborac&o de novo relatorio.
006.02.02.001 |Cadastro de requisicéo de servicos | vigéncia 5 v Vigéncia até a execugdo dos servicos.
006.02.02.002 Certificado de autenticidade de vigéncia 0 v Vigéncia durante utilizagéo do programa.
programa de computador
006.02.02.003 Contrato de licenga de uso de vigéncia 0 v Vigéncia até o fim do contrato.
programa de computador
006.02.02.004 E_xpedlente de manutencao de vigéncia 2 v Vigéncia até o atendimento do usuério.
sistemas
006.02.02.005 |Formulério eletrénico para servigos | vigéncia 5 v Vigéncia até a execugao dos servicos.
Inventario de equipamentos. redes Vigéncia até a elaborac&o de um novo Inventério.
006.02.02.006 . quipamentos, 1 vigéncia 4 v
e servigos de telecomunicagdes
006.02.02.007 Inventéario de programa de vigéncia 2 v Vigéncia até a elaborac&o de um novo Inventario.
= computador
006.02.02 Manutencéo de —— — - -
: . ~ Laudo técnico de hardware ou Trata-se de cOpia, pois o documento integra processo
equipamentos e instalagao | 006.02.02.008 1 5 v . N
software de baixa de patriménio.
de programas - — — -
Prospectos e catéalogos de Vigéncia durante utilizagéo dos equipamentos e do
006.02.02.009 |equipamentos e de programas de vigéncia 5 v programa.
computador
Lei federal n. 9.279/1996; Lei federal n. 9.609/1998;
006.02.02.010 Registro de programa de vigéncia 5 v Lei fede'ral n. 9.610/1998. Vigéncia durante utilizagao
computador dos equipamentos e do programa.
006.02.02.011 |Relatério de reviséo técnica 1 5 v
006.02.02.012 |Relatério geral de equipamento 1 5 v
006.02.02.013 |Relatério técnico de servigos 5 0 v
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administragéo
Unidade Gestora de Tecnhologia da Informacéo
Nucleo de Arquivo Publico Municipal
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
006.02.02.014 |Requisi¢ao de servigos técnicos vigéncia 5 v Vigéncia até a execucdo dos servigos.
. . Vigéncia definida no termo de garantia.
006.02.02.015 Termo de garantia de equipamento vigéncia 0
e de programa de computador
006.02.03.001 |Dicionario de dados 1 10
Registro de acesso e alteragfies na Lei Fed~eral n. }2.965/201_4. Registro de acesso e
006.02.03.002 infraestrutura de T 5 0 v aItera(;ao‘em sistema de infraestrutura do ambiente de
Tecnologia da Informacao.
Lei Federal n. 12.965/2014. Registro com 0s acessos
006.02.03 Vistoria e 006.02.03.003 |Registro de conexao a Internet 5 0 v dos usuéarios a Internet a partir da rede fornecida pelo
controle da integridade de orgéo ou entidade.
sistemas de informatica 006.02.03.004 |Relatério técnico de vistoria vigéncia 2 v Vigéncia até elaboracéo de nova vistoria.
Termo de concessao de controle Decreto-Lei Federal n. 2.8_48/1940 _(C()digo Penal) ,
006.02.03.005 vigéncia 12 v arts.109, V, e 325. Vigéncia até o fim da concessao.
de senha de acesso
006.02.03.006 Termo de responsabilidade de vigéncia 1 v Vigéncia até o vencimento da senha.
senha de acesso
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracao
Unidade Gestora de Tecnhologia da Informacéo
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
006.03 Promogéao do acesso a informagéo (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVACOES

Unidade L — ~ Guarda
atribuicées | Eliminacao

Produtora . permanente
de arquivo

DESTINACAO

Lei Federal n. 9.610/1998, art. 87; e-ARQ Brasil:
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestao Arquivistica de Documentos / Camara
Técnica de Documentos Eletrénicos. 1.1. verséo. - Rio
de Janeiro : Arquivo Nacional, 2011. Resolugdes
CONARQ n. 20/2004, n. 24/2006 e n. 25/2007. A
destinagdo das bases de dados esta condicionada ao
Base de dados dos pedidos de o valor de suas informacdes para a Administracéo
vigencia 0 v Municipal e para o publico em geral. Somente deverao
ser providenciadas copias anuais para guarda
permanente as bases de dados consideradas de valor
histérico, informativo ou probatério. Vigéncia até a
descontinuidade da base de dados ou sua

006.03.01 Busca e substituigdo.

fornecimento de
informacgdes

006.03.01.001 ) =
acesso a informagéo

Vigéncia até o atendimento ou com o indeferimento da
solicitagdo. Caso a solicitacéo seja indeferida e
havendo recurso do solicitante o documento podera
vigéncia 2 v ser autuado como Processo de recurso relativo ao
indeferimentode pedido de informagdes, devendo
seguir sua temporalidade e destinacéo.

Expediente de atendimento de

006.03.01.002 pedido de informacdes

Relatério estatistico anual de
006.03.01.003 |pedido de informagdes, recursos 1 5 4
ou perfil de usuarios
Requerimento de pedido de vista
de documento

006.03.01.004
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administragéo
Unidade Gestora de Tecnhologia da Informacéo
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

006.03.02 Controle de
restricdo de acesso

Processo de recurso relativo ao Vigéncia até o término das fases recursais.
006.03.02.001 |indeferimento de pedido de vigéncia 2 v
informacdes
Relatério estatistico anual de
006.03.02.002 |documentos, dados e informacdes 1 5
classificadas e desclassificadas
Trata-se de relacdo anual, a ser publicada
pelasautoridades maximas de 6érgéos e entidades, de
Rol anual de documentos, dados e documentos dados e informagoes classificadas ou
006.03.02.003 informacdes classificadas 1 5 4 reclassificadas no periodo, como sigilosas ou
pessoais, com identificacdo para referéncia futura.
Trata-se de relagao anual, a ser publicada pelas
autoridades maximas de 6rgéos e entidades, de
006.03.02.004 Rol anual de documentos, dados e 1 5 v documentos, dados e informagdes desclassificadas no
T informacdes desclassificadas periodo, como sigilosas ou pessoais, com identificagcdo
para referéncia futura.
006.03.02.005 Termo de~ Classificagdo da 1 5 v Lei Federal n. 12.527/2011
Informacéo - TCI
006.03.02.006 Termo de~ Reavaliagéo de 1 5 v Lei Federal n. 12.527/2011
Informacéo - TRI
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| ANEXO I
MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracéo
7 Unidade Gestora de Tecnologia da Informagé&o
~Fn Nucleo de Arquivo Publico Municipal

INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE' codigo de
Classificagéo

A

ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA 005.02.01
ACOMPANHAMENTO DE ACOES JUDICIAIS 001.02.01
ACOMPANHAMENTO DE RECLAMACOES DO CONSUMIDOR 001.03.01
ADIANTAMENTO DE DESPESAS 005.02.02
ADMINISTRAGAO DE BENS IMOVEIS 004.03.01

Agenda de compromissos oficiais

001.01.02.001

Agenda de eventos

002.04.01.001

ALISTAMENTO DE SERVICO MILITAR

001.03.02

Alvara de funcionamento

001.02.05.001

Alvara de instalacdo de equipamentos

001.02.05.002

ANALISE DE PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE EVENTOS 002.05.01
APOIO A ADMINISTRAGAO PUBLICA 001.01

APOIO LOGISTICO 002.02.01
AQUISICAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS 004.01.01

Aquisicdo emergencial USE Processo de aquisicdo emergencial de bens

004.01.01.005

Arte final

002.05.03.001

Artigo, nota e noticia

002.01.02.001

ASSESSORAMENTO TECNICO-LEGISLATIVO

001.01.01

ASSESSORIA DE IMPRENSA

002.01

Ata de audiéncia municipal

001.01.02.002

Ata de eleicdo da Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes - CIPA

003.06.01.001

Ata de instalagao e posse da Comisséao Interna de Prevencéo de Acidentes - CIPA

003.06.01.002

Ata de inutilizacdo de bens INTEGRA Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais

004.02.02.014

Ata de reuniao

001.01.02.003

Ata de reunido da Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA

003.06.01.003

Ata de reunido de comissao de avaliagdo especial de desempenho

003.02.01.001
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracéao
A Unidade Gestora de Tecnologia da Informagao
~FIe Nucleo de Arquivo Publico Municipal

INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE"

Coédigo de
Classificagéo

Ata de reunides de chefias ou grupos de trabalho USE Ata de reuniao

001.01.02.003

Ata de sessao

001.01.02.004

ATENDIMENTO CONSULAR

002.02.02

Atestado de capacidade técnica INTEGRA Processo de atestado de capacidade técnica

004.01.03.007

Atestado de capacidade técnica USE Processo de atestado de capacidade técnica

004.01.03.007

Atestado de Frequéncia

003.01.01.001

Atestado de frequéncia em curso

003.07.01.001

Atestado de 6bito

003.02.07.001

Atestado devolugédo de caugédo

004.02.02.001

Atestado médico INTEGRA Prontuario funcional

003.02.07.017

Auto de apreensdo de mercadorias

001.03.05.001

Auto de Infracdo e Multa - AIM

001.03.05.002

Autorizacdo de pagamento através de transferéncia bancéria

005.02.04.001

Autorizacdo para descontos n&o previstos em lei

003.03.02.001

Autorizacdo para uso de veiculo oficial

004.02.01.001

AUTUACAO, PROTOCOLO, DISTRIBUICAO E ACOMPANHAMENTO DE TRAMITE 006.01.01
AVALIACAO DE DESEMPENHO E INCENTIVO FUNCIONAL 003.02.01
AVALIACAO E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS 006.01.02

Aviso bancério de débitos ou créditos

005.02.04.002

Aviso de férias

003.02.02.001

B

Balancete analitico

005.02.04.003

Balancete de despesas com adiantamento

005.02.02.001

Balancete do fundo da divida publica

005.02.12.001

Balancete financeiro

005.02.04.004

Balanco financeiro

005.02.04.005

Balanco orcamentario

005.02.04.006

Balanco patrimonial

005.02.04.007

Banco de Horas

003.01.01.002
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracéao
A Unidade Gestora de Tecnologia da Informagao
~FIe Nucleo de Arquivo Publico Municipal

INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE"

Coédigo de
Classificagéo

Banco de imagem

002.01.03.001

Base de dados de controle do recolhimento de FGTS ou INSS

003.02.08.001

Base de dados dos pedidos de acesso a informagao

006.03.01.001

Base de dados relativa a fung¢des e atividades governamentais

006.02.01.001

Boletim de caixa e de bancos

005.02.04.008

Boletim de ocorréncia com veiculo oficial

004.02.01.002

Boletim de recebimento de material

004.02.03.001

Boletim informativo para elaboracéo da Folha de pagamento

003.03.02.002

Briefing de campanha

002.05.04.001

Briefing de licitagao

002.05.02.001

BUSCA E FORNECIMENTO DE INFORMAGOES

006.03.01

C

Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas

002.04.01.002

Cadastro de certiddes expedidas

006.01.07.001

Cadastro de comendas outorgadas

002.04.01.003

Cadastro de corpo consular

002.02.02.001

Cadastro de datas nacionais

002.02.02.002

Cadastro de despesas com comunicagao

002.05.04.002

Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos

004.01.03.001

Cadastro de funcionarios e familiares atendidos

003.05.02.001

Cadastro de ingresso de documento

006.01.03.001

Cadastro de instrutores e instituicdes especializadas em ensino e treinamento

003.07.01.002

Cadastro de registro de precos

004.01.04.001

Cadastro de requisi¢céo de servigos

006.02.02.001

Cadastro de usuario

006.01.03.002

Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados

004.02.01.003

Cadastro do patrimonio imobiliario

004.03.02.001

Cadastro dos meios de comunicagao

002.05.04.003

CADASTRO E CONTROLE DE BENS IMOVEIS

004.03.02
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracéao
A Unidade Gestora de Tecnologia da Informagao
~FIe Nucleo de Arquivo Publico Municipal

INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE"

Coédigo de
Classificagéo

Cadastro Tributario Municipal

005.02.03.001

Cadastro/alteracdes cadastrais de empresas junto a orgados publicos USE Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos

004.01.03.001

CAPACITAGAO E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

003.07.01

Carta - resposta

001.03.03.001

Carta de adjudicagao

004.03.01.001

Carta de Informacdes Preliminares - CIP

001.03.01.001

Carta de representagcao

001.01.02.005

Carta de Servigos ao Usuéario

001.03.03.002

Cédula de votacédo de conselheiro

001.01.02.006

CERIMONIAL E RELACOES PUBLICAS

002.02

Certiddo de pagamento de IPTU

005.02.03.002

Certiddo ou declaracéo

006.01.07.002

Certificado

002.04.01.004

Certificado de Aprovacgao de Equipamento de Prote¢éo Individual - CAEPI

003.06.01.004

Certificado de Aprovacgéao de Instalagdes - CAl

003.06.01.005

Certificado de autenticidade de programa de computador

006.02.02.002

Certificado de garantia de bem patrimonial

004.02.02.002

Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEI

001.02.05.003

Certificado de registro cadastral de fornecedores

004.01.03.002

Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

004.02.01.004

Certificado de registro no servi¢co especializado em engenharia de seguranca e em medicina do trabalho

003.06.02.001

Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna

006.01.04.001

CLASSIFICAGAO E CADASTRAMENTO DE CARGOS E FUNCOES

003.04.02

Clipping

002.01.01.001

Clipping de publicagdes técnicas especializadas

002.01.02.002

COMPILACAO DE NOTICIAS SOBRE A ADMINISTRACAO

002.01.01

Comprovante de atualizacdo de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT

001.02.05.004

Comprovante de convocacao eleitoral e judicial para fins de abono de falta

003.02.02.002

Comprovante de doagao de sangue

003.02.02.003
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Comprovante de inscricdo e de situagéo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ

001.02.05.005

Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuinte Mobiliario - CCM

001.02.05.006

Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS

001.02.05.007

Comprovante de inscricdo no Programa de Alimentagao do Trabalhador - PAT

001.02.05.008

Comprovante de matricula na Junta Comercial

001.02.05.009

Comprovante de notificagéo de débitos tributarios

005.02.09.001

Comprovante de notificagao preliminar

001.03.05.003

Comprovante de reembolso de valores previdenciarios dos servidores cedidos a outros 6rgaos ou entidades

003.03.01.001

COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA

006.01

COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

002

Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT

003.06.01.006

Comunicado de alteragdo em data do gozo de férias

003.02.02.007

Comunicado de descontinuidade de beneficio por maioridade

003.02.02.004

Comunicado de Extensdo e Continuidade de Convénio Médico-Hospitalar

003.02.02.005

Comunicado de instrucdo de servi¢o

002.02.01.001

Comunicado de luto oficial

002.02.04.001

Comunicado de ocorréncia

003.01.01.003

Comunicado de resultado da pericia médica ao 6rgéo previdenciario do servidor afastado por auxilio doenga ou acidentéario

003.02.01.002

Comunicado de suspensao de férias por absoluta necessidade do servigo

003.02.02.006

Comunicado para retificacdo de frequéncia ou evento de pagamento

003.03.02.003

Comunicado sobre a realizagao de ceriménia oficial

002.02.04.002

CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS 003.02.02
CONCESSAO DE FINANCIAMENTO AOS SERVIDORES 003.02.03
CONSOLIDAGCAO E FORMALIZAGAO DE PROJETOS DE LEI 005.01.02
CONTENCIOSO DISCIPLINAR 003.02.04
CONTRATACAO DE AGENCIAS DE PUBLICIDADE 002.05.02
CONTRATACAO DE SERVIGCOS E OBRAS 004.01.02

Contrato COVID-19 USE Processo de contratagdo emergencial de servigos

004.01.02.004

Contrato de concesséao de uso de imoével

004.03.01.002
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Contrato de estagio

003.02.07.002

Contrato de estagio INTEGRA Prontuario do estagiario

003.02.07.016

Contrato de licenga de uso de programa de computador

006.02.02.003

Contrato de permissao de uso de imével

004.03.01.003

Contrato emergencial USE Processo de contratacdo emergencial de servigos

004.01.02.004

Contrato individual do trabalho

003.02.05.001

Contrato INTEGRA documento da Atividade CONTRATAGCAO DE SERVIGOS E OBRAS 004.01.02
CONTROLE AMBIENTAL E PRESERVAGCAO DA SAUDE 003.06.01
CONTROLE DA COBRANCA ADMINISTRATIVA DE DEBITOS FISCAIS E DA INSCRIGAO NA DIVIDA ATIVA 005.02.03
CONTROLE DA CONTABILIDADE 005.02.04
CONTROLE DA PARTICIPAGAO NA ARRECADAGAO DE TRIBUTOS ESTADUAIS 005.02.05
CONTROLE DA RECEITA 005.02.06
CONTROLE DAS AGOES DE PROPAGANDA E MARKETING 002.05.03
CONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO 006.01.03
CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS 004.02

CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS 004.01

CONTROLE DE COMPROMISSOS OFICIAIS 001.01.02
CONTROLE DE CORRESPONDENCIA 006.01.04
CONTROLE DE FREQUENCIA 003.01

CONTROLE DE RESTRIGAO DE ACESSO 006.03.02
CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO 004.03

CONTROLE DO USO E ADMINISTRAGAO DE VEICULOS 004.02.01

Convencéo de condominio

004.02.02.003

Convénio com Governo Federal, Estadual ou Municipal USE Processo de formalizagdo e execuc¢éo de acordo bilateral

001.02.04.003

Convénio, termo de cooperagao, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria

001.02.04.001

Convite

006.01.04.002

Convite de evento

002.04.01.005

Convite recebido

001.01.02.007

Convocagéao para reunido

001.03.04.001
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Copia certificada

006.01.07.003

Copias de Certiddo de Obito

003.02.02.008

Credencial de evento ou cerimdnia oficial

002.04.01.006

Credencial de jornalista

002.01.02.003

Cronograma de atividades

001.03.04.002

Cronograma de cursos

003.07.01.003

Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio

003.02.07.003

Curriculo de candidato a emprego publico

003.07.02.001

D

Declaracédo de bens

003.02.06.001

Declaracdo de encargos de dependentes para fim de Imposto de Renda

003.03.01.002

Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF

003.02.07.004

Declaracdo negativa de admisséo de pessoal

003.02.06.002

Decreto de alteracdo orgamentaria

005.02.08.001

Decreto de execugao orgcamentéria

005.02.11.001

Decreto Institucional

005.02.10.001

Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instru¢do normativa, resolucéo, deliberacdo, portaria

001.02.02.001

DEFESA DOS DIREITOS DE USUARIOS DO SERVICO PUBLICO 001.03.03
Demonstrativo mensal de arrecadagéao 005.02.06.001
DESCRIGAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO 006.01.05
DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA 006.02.01

Despacho de devolucdo a origem

006.01.01.001

Despacho normativo

001.02.03.001

Diario contabil

005.02.04.009

Dicionario de dados

006.02.03.001

DIFUSAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO

006.01.06

Diretriz de inter-relacionamento entre setores publico e privado

001.03.07.001

Discurso, palestra ou conferéncia

002.04.01.007

DISTRIBUICAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS

005.02.07
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DIVULGACAO DAS ACOES DE GOVERNO

002.01.02

Dossié anual de prestagcao de contas de projeto incentivado USE Dossié de elaboracéo e execugao de plano, programa ou projeto

001.03.06.002

Dossié da CIPA por mandato da comissao

003.06.02.002

Dossié de assisténcia técnica de equipamento

004.03.03.001

Dossié de campanha e semana de prevencédo contra acidentes de trabalho - SIPAT

003.06.01.007

Dossié de conservacgao ou restauragao de acervo

006.01.03.003

Dossié de constituicdo, encerramento de empresas publicas, integralizacédo de capitais e estatutos sociais

001.02.05.010

Dossié de curso

003.07.01.004

Dossié de despesas relativas aos processos geradores de pagamentos

005.02.04.010

Dossié de diagnéstico de acervo

006.01.03.004

Dossié de elaboracédo de estudos e pesquisas

001.03.06.001

Dossié de elaboracédo e execugao de plano, programa ou projeto

001.03.06.002

Dossié de evento

002.04.01.008

Dossié de exposicdo

006.01.06.001

Dossié de imével préprio do Municipio

004.03.02.002

Dossié de obra publica

004.01.02.001

Dossié de orientagéo técnica

001.03.04.003

Dossié de pagamento de fornecedores, contratos, servigos e das diversas modalidades de licitagédo

005.02.04.011

Dossié de pagamento de penséao alimenticia do servidor e do beneficiario

003.02.02.009

Dossié de programa municipal de incentivo fiscal USE Dossié de elaboragao e execugédo de plano, programa ou projeto

001.03.06.002

Dossié por programa social de qualidade de vida

003.05.01.001

Dossié relativo aos trabalhos das Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos - CPAD

006.01.02.001

E

Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos

006.01.02.002

Edital de conhecimento da comisséo de avaliagdo especial de desempenho

003.02.01.003

Edital de convocagao de aprovado em concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.002

Edital para contratacédo de agéncia de publicidade

002.05.02.002

ELABORAGCAO DE ALTERACOES ORCAMENTARIAS

005.02.08

ELABORAGCAO DE ATOS NORMATIVOS

001.02.02
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ELABORAGAO DE CONTRATO DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS A SUA ALTERACAO, SUSPENSAO E RESCISAO 003.02.05
ELABORAGCAO DE ESTUDOS E PESQUISAS 003.04.01
ELABORAGCAO DE EXPEDIENTE PARA A POSSE, PREENCHIMENTO DE FUNGAO-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E

X 003.02.06
SUBSTITUICAO
ELABORAGCAO DE EXPEDIENTES PARA A FOLHA DE PAGAMENTO 003.03.02
ELABORAGCAO DE FOLHA DE PAGAMENTO 003.03.01
ELABORAGCAO DE NORMAS PARA RECEPGCOES OFICIAIS 002.02.03
ELABORAGAO DE PARECERES E UNIFORMIZACAO DA JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA 001.02.03
ELABORAGCAO E REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL 003.02.07

Escala de Férias

003.02.02.010

Escala de Licenga Prémio

003.02.02.011

Escala de servigco

003.01.01.004

Escritura de imével

004.03.02.003

Estudo de implementagé&o de politica urbana

001.03.06.003

EXECUGAO E REGISTRO DE ACOES SOCIAIS 003.05.02
EXECUGAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA 005.02

EXECUGAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIAGCAO DE ATIVIDADES 001.03.04
EXPEDIGAO DE CERTIDAO E TRANSCRICAO DE DOCUMENTOS 006.01.07

Expediente de acompanhamento de acéo judicial

001.02.01.001

Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial

001.02.01.002

Expediente de acompanhamento de reclamacao ou sugestao

001.03.03.003

Expediente de atendimento

006.01.04.003

Expediente de atendimento de pedido de informacdes

006.03.01.002

Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas

001.02.01.003

Expediente de auditoria e prestagdo de contas

005.02.14.001

Expediente de consulta da divida ativa

001.02.01.004

Expediente de indicagdes politicas

002.02.05.001

Expediente de manutencgao de sistemas

006.02.02.004

EXPEDIENTE DE PESSOAL

003.02
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Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

003.03.02.004

Expediente de solenidade rotineira

002.04.01.009

Expediente de solicitagdo de apoio politico-financeiro

002.02.05.002

Expediente de solicitagdo de concesséo de condecora¢cdes, medalhas e outras honorificéncias

002.04.01.010

Expediente de solicitagdo de orientacédo técnica

001.03.04.004

Expediente referente a emisséo de identidade consular

002.02.02.003

Extrato bancario de saldo do FGTS de trabalhador para fins rescisérios

003.02.07.005

Extrato de conciliagdo bancéria

005.02.04.012

Extrato de conta corrente e aplicacdes

005.02.04.013

Extrato do INSS para fins de complementacéo de aposentadoria

003.03.01.003

[S

Ficha auxilio & subvenc¢des ou prestacao de contas

005.02.04.014

Ficha cadastral de bem patrimonial

004.02.02.004

Ficha cadastral de estagiario

003.02.07.006

Ficha cadastral de funcionario responsavel por bens patrimoniais

004.02.02.005

Ficha cadastral do arquivo municipal, bibliotecas e museus

006.01.03.005

Ficha cadastral do servidor

003.02.07.007

Ficha de acompanhamento de ac¢ao judicial

001.02.01.005

Ficha de acompanhamento de reclamagdes ou sugestdes em ordem cronolégica

001.03.03.004

Ficha de andamento processual

006.01.01.002

Ficha de atendimento do setor de Medicina do Trabalho

003.06.01.008

Ficha de atualizacdo de dados consulares

002.02.02.004

Ficha de avaliagado socioecondmica

003.05.02.002

Ficha de baixa de material de acervo bibliografico ou museolégico

006.01.03.006

Ficha de controle da tramitacdo

006.01.01.003

Ficha de controle de adiantamento

005.02.02.002

Ficha de controle de baixa de aposentadoria e pensao

003.02.01.004

Ficha de controle de inspecao de extintores

003.06.02.003

Ficha de controle de substituicdo de pecas e acessoérios

004.02.01.005
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Ficha de frequéncia

003.01.01.005

Ficha de Informagé&o de Financiamento

003.02.03.001

Ficha de informacgéo para o Ministério do Trabalho - SSMT

003.06.02.004

Ficha de inscricdo de candidato

003.07.02.003

Ficha de inscricdo municipal - pessoa fisica ou juridica

005.02.09.002

Ficha de isencéao de Imposto Sobre Servicos - ISS

005.02.03.003

Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas

006.01.03.007

Ficha de tombo

006.01.03.008

Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas

003.03.01.004

Ficha financeira individual

003.03.01.005

Ficha matriz

006.01.05.001

Ficha ou registro catalogréfico

006.01.05.002

FISCALIZAGAO E REGULARIZAGAO DE ATIVIDADES

001.03.05

FIXAGAO DE DIRETRIZES DA POLITICA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

005.01.01

Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)

003.03.01.006

Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)

003.03.01.007

Folha de ponto e ponto eletronico USE Registro de ponto

003.01.01.016

FORMALIZACAO DE ACORDOS BILATERAIS

001.02.04

FORMULACAO DE DIRETRIZES E METAS DE AGCAO

001.03.06

Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial

004.02.01.006

Formuléario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para elaboragédo de folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da fazenda)

003.03.02.005

Formuléario de atualizacéo de dados pessoais e funcionais para elaboracao de folha de pagamento (via arquivada na unidade de Recursos Humanos)

003.03.02.006

Formuléario de autorizagéo de desconto em folha de pagamento

003.03.02.007

Formuléario de autorizagéao de fornecimento - AF

004.02.02.006

Formulario de autorizagéao de fornecimento de combustivel

004.02.01.007

Formulario de Autorizagdo de Impressédo de Documentos Fiscais - AIDF

005.02.09.003

Formuléario de avaliagdo de desempenho de funcionarios INTEGRA Prontuario funcional

003.02.07.017

Formulario de Boletim de Recebimento de Material - BRM

004.02.02.007
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Formulario de Cadastro Geral de Empregados e Demitidos - CAGED 003.02.07.008
Formulario de comprovante de entrega do Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) na resciséo contratual 003.06.01.009
Formulario de Contratagédo de Servidor 003.07.02.004
Formulario de contribuinte devedor no cadastro 005.02.03.004
Formuléario de controle de abastecimento e consumo de combustivel por veiculo da frota 004.02.01.008
Formulario de controle de entrada e saida de documento 006.01.01.004
Formuléario de controle de estoque do almoxarifado 004.02.03.002
Formuléario de controle de publicagdes oficiais 002.03.01.001
Formuléario de controle de quilometragem da frota e de veiculos alugados 004.02.01.009
Formuléario de controle de trafego de veiculos da frota e alugados 004.02.01.010
Formulario de controle de veiculos dos servidores no estacionamento 004.02.01.011
Formulario de controle de viaturas oficiais e veiculos contratados 004.02.01.012
Formulario de controle diario de saida de veiculos da frota 004.02.01.013
Formuléario de controle diario de servigco especial de entrega de documentos 006.01.01.005
Formulario de Declaragdo Mensal de Servigcos - DMS 005.02.03.005
Formulario de descricdo de cargos e salarios do plano de cargos e salarios 003.02.07.009
Formulario de empréstimo de livros ou documentos 006.01.01.006
Formulario de Empréstimo entre Bibliotecas- EEB 006.01.03.009
Formulario de encaminhamento de matéria para publicacéo no Diario Oficial 001.01.03.001
Formuléario de fiscalizacao 005.02.03.006
Formulario de Imposto de Circulacdo de Mercadorias sobre Servigos - ICMS 005.02.05.001
Formuléario de instrugdes da Secretaria da Fazenda para a elaboragéo do orcamento programa 005.01.01.001
Formulario de justificativa relativo a frequéncia do servidor 003.01.01.006
Formuléario de levantamento de prioridades para o orgamento participativo 005.01.01.002
Formulario de licenciamento de veiculos oficiais 004.02.01.014
Formulario de mapa financeiro 003.02.08.002
Formulario de movimento econdmico - DAME 005.02.03.007
Formuléario de prestagéo de contas ao Estado 005.02.14.002
Formuléario de reclamagéao, denuncia, sugestéo e elogio 001.03.03.005
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iNDICE"

Coédigo de
Classificagéo

Formuléario de registro para controle de pagamento de diarias

005.02.04.015

Formulario de requisicdo de material de estoque

004.02.03.003

Formuléario de solicitagédo de consulta de livros ou documentos

006.01.03.010

Formuléario de solicitagdo de pagamento de horas extras

003.02.02.012

Formuléario de solicitagédo de reproducédo de documentos e material de acervo de arquivo, biblioteca e museu

006.01.03.011

Formuléario de solicitagédo de transferéncia de patrimonio fisico

004.02.02.008

Formuléario de vistoria ou informagéo fiscal

001.03.05.004

Formulario demonstrativo de pagamento da divida ativa

005.02.03.008

Formulério eletrénico para servigos

006.02.02.005

Formuléario para criagdo de usuario da rede

006.02.01.002

Formuléario para criagdo de usuario do sistema de controle de processos

006.02.01.003

G

GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS 004
GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES 006
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 003
GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO 006.02
GESTAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA 005

Guia auto de infragdo e multa de imposto sobre servico - ISS

005.02.03.009

Guia de declaracao de propriedade rural

004.03.02.004

Guia de Imposto de Transmisséo de Bens Imoéveis - ITBI

005.02.03.010

Guia de licenga de fiscalizag&o de funcionamento de empresa

005.02.09.004

Guia de recolhimento da Contribui¢cdo para Financiamento da Seguridade Social - COFINS

005.02.04.016

Guia de recolhimento de contribui¢c&o sindical

005.02.04.017

Guia de recolhimento de FGTS

005.02.04.018

Guia de recolhimento de Imposto de Renda

005.02.04.019

Guia de recolhimento de Imposto Sobre Servicos - ISS

005.02.03.011

Guia de recolhimento de INSS, PIS e PASEP

005.02.04.020

Guia de recolhimento de taxa de licenga para o comércio de ambulante

005.02.09.005

Guia de recolhimento do Fundo de Investimento Social - FINSOCIAL

005.02.04.021
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iNDICE"

Coédigo de
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Guia do carné de arrecadagao municipal de Imposto Sobre Servicos - ISS

005.02.09.006

Guia do Documento de arrecadacgéo de receitas diversas - DARD

005.02.04.022

Guia, inventario, catalogo, indice

006.01.05.003

H

HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL DOS ORGAOS, ENTIDADES E EMPRESAS

001.02.05

Informagéao Judicial

003.03.02.008

Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicac¢des

006.02.02.006

Inventario de instrumentos de pesquisa em arquivos, bibliotecas e museus

006.01.05.004

Inventario de programa de computador

006.02.02.007

Inventario fisico de bens patrimoniais

004.02.02.009

L

Laudo de avaliagéo de propriedade imobiliaria

004.03.02.005

Laudo de avaliagdo do CRECI

004.03.02.006

Laudo de Pericia Médica

003.06.01.010

Laudo médico de exames de pacientes que nao retornaram a unidade INTEGRA Prontuério funcional

003.02.07.017

Laudo médico para cirurgia eletiva INTEGRA Prontuério funcional

003.02.07.017

Laudo médico para emissédo de autorizacdo de internacéo hospitalar INTEGRA Prontuario funcional

003.02.07.017

Laudo Técnico de Condigdes Ambientais do Trabalho — LTCAT

003.06.01.011

Laudo técnico de hardware ou software

006.02.02.008

Laudo Técnico de Insalubridade e/ou Periculosidade

003.06.01.012

Laudo técnico pericial de riscos ambientais

003.06.01.013

Lei de diretrizes orcamentarias

005.01.01.003

Lei do plano plurianual

005.01.01.004

Lei orgamentaria anual

005.01.01.005

LICITACAO E ADMINISTRACAO DE CONTRATOS

004.01.03

Lista de cédigos de identificagéo e autorizagdo

001.01.03.002

Lista de presenca de reunido

001.03.04.005

Lista de Presenca em reunides da CIPA

003.06.02.005
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Coédigo de
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Lista de presentes oferecidos e recebidos

002.04.01.011

Lista de reclamagdes contra 6rgaos publicos

001.03.03.006

Livro carga USE Registro de carga de andamento de processo

006.01.01.009

Livro de assinaturas de autoridades

002.04.01.012

Livro de Atas de assembléias gerais extraordinarias USE Ata de reunidao

001.01.02.003

Livro de Atas de assembléias gerais ordinarias USE Ata de reunido

001.01.02.003

Livro de atas de expedicéo de identificagdo consular

002.02.02.005

Livro de Atas de reunides de diretorias USE Ata de reunido

001.01.02.003

Livro de controle de ac¢des judiciais

001.02.01.006

Livro de exposicao

006.01.06.002

Livro de Inspecéo do Trabalho

003.06.02.006

Livro de mensagens ao Poder Legislativo

001.01.01.001

Livro de posse de servidores

003.02.06.003

Livro de registro de atas de leildo, pregdo presencial e pregdo eletrdnico

004.01.03.003

Livro de Registro de Concurso Publico

003.07.02.005

Livro de registro de empregados

003.02.05.002

Livro de registro de processos

006.01.01.007

Livro de registro de titulos de dominio

004.03.02.007

Livro de registros de pericias

003.06.01.014

Livro de repositério para defesa judicial do Municipio

001.02.01.007

Livro de teses de defesa

001.02.01.008

Livro de vetos

001.01.01.002

Livro diario 005.02.04.023
Livro razao 005.02.04.024
Livro, periédico e folheto 002.03.01.002
M

Mala-direta 001.01.02.008

Manual técnico de uso de equipamentos e programas de computadores USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuério

001.03.04.006

Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.03.04.006
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iNDICE' codigo de
Classificagéo
MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALAGCAO DE PROGRAMAS 006.02.02
MANUTENGAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL MOBILIARIO 005.02.09
MANUTENGAO E CONSERVACAO DE EDIFICIO, INSTALAGCOES E EQUIPAMENTOS 004.03.03

Mapa de georreferenciamento imobiliario e ambiental

004.03.02.008

Mapa de produtividade fiscal

005.02.03.012

Mapa de riscos

003.06.02.007

Mapa demonstrativo da frota

004.02.01.015

Mapa topografico de arquivo

006.01.03.012

Matéria para publicagéo no Diario Oficial

001.01.03.003

Minuta de ata de reunido de conselho administrativo, deliberativo, fiscal e de diretoria

001.01.02.009

Minuta de ato normativo

003.04.02.001

Minuta de edital para execugédo de projeto de informatica

006.02.01.004

Modelo de diagramacao para matérias de sitio eletrdnico institucional

002.01.02.004

N

NORMALIZAGAO DA EXECUGAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA

005.02.11

NORMALIZACAO ORGCAMENTARIA

005.02.10

Normas de servi¢os de transportes internos

004.02.01.016

Normas do Cerimonial Publico

002.02.03.001

Nota de crédito

005.02.07.001

Nota de dotacéao

005.02.07.002

Nota de empenho

005.02.15.001

Nota de langcamento de liquidac&o de despesa

005.02.15.002

Nota de langcamento de quota mensal

005.02.07.003

Nota de liquidag&o orgamentaria

005.02.15.003

Nota de reserva

005.02.15.004

Nota fiscal de despesas em farmécias conveniadas USE Nota fiscal ou recibo

005.02.04.025

Nota Fiscal ou Recibo

005.02.04.025

Notificagcdo de multa de transito

004.02.01.017

O
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iNDICE"

Coédigo de
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Oficio de comunicacgao para o Tribunal de contas sobre furto de bens permanentes USE Oficio, carta, comunicacdo externa

006.01.04.004

Oficio de comunicagao de inobservancia de contrato INTEGRA Processo de contratacao de servigos

004.01.02.005

Oficio de encaminhamento de reclamacdes ou sugestées a autoridade competente

001.03.03.007

Oficio de solicitagdo para aquisi¢ao de veiculo USE Oficio, carta, comunicacdo externa

006.01.04.004

Oficio de solicitagdo para inscricdo no regime de quilometragem USE Oficio, carta, comunicagao externa

006.01.04.004

Oficio de solicitagdo para locacdo de veiculo USE Oficio, carta, comunicagao externa

006.01.04.004

Oficio de solicitagdo para suplementacdo de combustivel USE Oficio, carta, comunicagao externa

006.01.04.004

Oficio relativo a devolucédo de veiculo oficial USE Oficio, carta, comunicagao externa

006.01.04.004

Oficio, carta, comunicacao externa

006.01.04.004

OPERAGOES DE CREDITO E PAGAMENTO DA DIiVIDA PUBLICA

005.02.12

Ordem bancéria

005.02.15.005

Ordem de Servigco de Seguranc¢a e Medicina do Trabalho - OSSMT

003.06.02.008

Ordem de crédito complementar individual

003.03.01.008

Ordem de crédito das folhas de pagamento

003.03.01.009

Ordem de liberacgdo de veiculo

004.02.01.018

Ordem de pagamento

005.02.13.001

Ordem de servico

004.03.03.002

Ordem de servigo para guarda de veiculos em outras garagens USE Ordem de servigo

004.03.03.002

Ordem de servigo para manutencao ou conserto de veiculo USE Ordem de servigo

004.03.03.002

ORDENAMENTO JURIDICO 001.02
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA 001
ORGANIZAGCAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS 002.04.01

Organograma funcional

003.04.02.002

P

PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS

005.02.13

PAGAMENTO DE PESSOAL

003.03

Parecer da Comisséo de Prestacao de Contas

005.02.13.002

Parecer da Ouvidoria

001.03.03.008

Parecer juridico

001.02.03.002
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iNDICE"

Coédigo de
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Parecer sobre aquisi¢ao de veiculo USE Parecer técnico

001.02.03.003

Parecer técnico

001.02.03.003

Parecer técnico de equipamentos e de programa de computadores INTEGRA documento da Atividade CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS

004.01.02

Parecer técnico de equipamentos e de programas de informética USE Parecer Técnico

001.02.03.003

Pauta de compromissos

001.01.02.010

Pauta de reunido

001.01.02.011

Pauta de reunido de conselho administrativo, deliberativo, fiscal e de diretoria USE Pauta de Reunido

001.01.02.011

Pauta de reunido de conselho pleno - CMS USE Pauta de Reunido

001.01.02.011

Pauta de reunido de diretoria executiva - CMS USE Pauta de Reunido

001.01.02.011

Pauta de reunido plenaria de prestacéo de contas - CMS USE Pauta de Reunido

001.01.02.011

Pauta de reunido plenéaria de salde - CMS USE Pauta de Reunido

001.01.02.011

Pauta para imprensa

002.01.02.005

Peca de campanha publicitaria

002.05.01.001

Pedido de abono de falta

003.01.01.007

Pedido de campanha de publicidade

002.05.04.004

Pedido de demissao

003.02.05.003

Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos

004.01.03.004

Pedido de prorrogacao de prazo para o exercicio do cargo

003.02.06.004

Pedido de prorrogacao de prazo para posse

003.02.06.005

Pedido de reabilitacdo no cadastro de impedimentos

004.01.03.005

Pedido de reconsideracao de decisdo em processo administrativo

003.02.04.001

Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

003.06.01.015

Permisséo para Trabalho em Alto Risco - PTR

003.06.01.016

PLANEJAMENTO DAS ACOES DE GOVERNO E CONTROLE DOS SERVIGCOS 001.03
PLANEJAMENTO DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO 001.03.07
PLANEJAMENTO E CONTROLE DE AGCOES SOCIAIS 003.05.01
PLANEJAMENTO E CONTROLE DE ATIVIDADES DE PUBLICIDADE 002.05.04
PLANEJAMENTO E FORMULACAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 003.04
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PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO

005.01

Planilha de despesas e receitas extras

005.02.04.026

Planilha controle de entrada e saida de material permanente

004.02.02.010

Planilha controle de registro de livro fiscal

005.02.03.013

Planilha de atualizacédo e baixa de divida ativa

005.02.03.014

Planilha de cadastro de contribuintes

005.02.03.015

Planilha de célculo de reajuste

005.02.04.027

Planilha de consumo mensal de material geral

004.02.03.004

Planilha de conta conveniada

005.02.04.028

Planilha de conta recursos préprios - movimento

005.02.04.029

Planilha de controle de alteragdo no arquivo DA — Divida Ativa

005.02.03.016

Planilha de controle de avarias e danos nas viaturas

004.02.01.019

Planilha de controle de carnés emitidos

005.02.03.017

Planilha de controle de consumo de combustivel pelos veiculos oficiais

004.02.01.020

Planilha de controle de contra cheque e holerite

003.03.01.010

Planilha de controle de correspondéncias USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos, associa¢des de classe, cooperativas e planos de saude e empréstimos

003.02.08.003

Planilha de controle de estorno financeiro

005.02.04.030

Planilha de controle de estornos de pagamentos de servidores

003.02.08.004

Planilha de controle de ligac¢des telefénicas USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Planilha de controle de pagamento de adicional noturno

003.02.02.013

Planilha de controle de pagamento de insalubridade e periculosidade

003.02.02.014

Planilha de controle de pagamento de servidores

003.03.01.011

Planilha de controle de parcelamento liquidado

005.02.03.018

Planilha de controle de servi¢os contratados de empresas de transportes

004.01.02.002

Planilha de controle interno

001.03.04.007

Planilha de desconto referente a Pensao Alimenticia

003.03.02.009

Planilha de devolugcao de materiais

004.02.02.011

Planilha de distribuicdo de processos rotativos

001.03.04.008
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Planilha de fluxo de caixa

005.02.04.031

Planilha de frequéncia de servidor

003.01.01.008

Planilha de horas extras realizadas

003.01.01.009

Planilha de indicadores econdmicos

005.02.12.002

Planilha de justificativa de falta de conselheiro e representante fazendario USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Planilha de movimentacéo diaria de caixa

005.02.04.032

Planilha de movimentacéo diaria de receitas e anulagbes

005.02.04.033

Planilha de movimento bancario

005.02.04.034

Planilha de previsdo de horas extras

003.01.01.010

Planilha de progresséao funcional

003.02.07.010

Planilha de projecao financeira da receita

005.02.12.003

Planilha de propostas setoriais para o orgamento programa

005.01.01.006

Planilha de recebimento irregular

004.02.02.012

Planilha de reembolso dos servidores cedidos a outros 6rgédos ou entidades

003.03.01.012

Planilha de repasse ao terceiro setor

005.02.14.003

Planilha de uso de veiculo oficial

004.02.01.021

Planilha demonstrativa de aplicacdo de adiantamento

005.02.14.004

Planilha mensal de producéo e faturamento

005.02.04.035

Planilha para pagamento de complementacéo salarial dos funcionarios do Estado da Secretaria da Educagéo Municipalizados

003.03.01.013

Plano anual de metas para o desenvolvimento econdmico

001.03.07.002

Plano anual do 6rgéo ou entidade

001.03.06.004

Plano de classificagdo de documentos

006.01.02.003

Plano de desenvolvimento da indUstria, expansdo do comércio e de atividades de prestacdo de servicos

001.03.07.003

Plano de estagios

003.02.07.011

Plano de metas

001.03.06.005

Plano de midia

002.05.01.002

Plano de programa setorial

001.03.06.006

Plano diretor de Informatica

006.02.01.005

Plano plurianual

001.03.06.007
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INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE"

Coédigo de
Classificagéo

Plano plurianual para o desenvolvimento econémico

001.03.07.004

Planta de iméveis

004.03.02.009

Portaria conjunta de execugdo orgamentaria

005.02.11.002

Portaria de classificagéo da despesa

005.02.10.002

Portaria referente a classificagdo e enquadramento de veiculos USE Processo de elaboragédo de ato normativo

001.02.02.002

PRESTAGAO DE CONTAS E CONTROLE INTERNO

005.02.14

PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

003.06.02

Processo administrativo de alegagédo de pagamento da divida ativa

001.02.01.009

Processo administrativo de alegagao de parcelamento da divida ativa

001.02.01.010

Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e estagio probatério

003.02.01.005

Processo administrativo de cancelamento de inscricdo de débito na divida ativa

001.02.01.011

Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa

001.02.01.012

Processo administrativo de reinscricdo de débito na divida ativa

001.02.01.013

Processo administrativo de retificacdo de guia de arrecadacao de receita para débitos inscritos na divida ativa

001.02.01.014

Processo administrativo de substituicdo de Certidao da Divida Ativa - CDA

001.02.01.015

Processo administrativo de verificacdo de pagamento da divida ativa

001.02.01.016

Processo administrativo disciplinar

003.02.04.002

Processo anual de prestagédo de contas

005.02.14.005

Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeacao

003.07.02.006

Processo de abertura de processo seletivo especial ou concurso interno

003.07.02.007

Processo de abertura de processo seletivo para preechimento de fungéo-atividade mediante admisséo

003.07.02.008

Processo de abertura de processo seletivo para prestacdo voluntaria de servigos

003.07.02.009

Processo de acumulagao de cargo ou fung&o-atividade

003.02.07.012

Processo de adiantamento

005.02.02.003

Processo de admisséo para a prestagao voluntaria de servigos

003.02.05.004

Processo de afastamentos ou licengas

003.02.02.015

Processo de alienacdo de bens patrimoniais

004.02.02.013

Processo de alienagéo de imével

004.03.01.004

Processo de alienacgéo de veiculo por venda direta para as prefeituras USE Processo de alienagéo de bens patrimoniais

004.02.02.013
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iNDICE"

Coédigo de
Classificagéo

Processo de alienagéo de veiculo USE Processo de alienagdo de bens patrimoniais

004.02.02.013

Processo de alteragédo de grade

003.04.02.003

Processo de alteragdo orgcamentaria

005.02.08.002

Processo de alvara de licenga temporaria

005.02.09.007

Processo de aplicagao financeira

005.02.06.002

Processo de aposentadoria

003.02.02.016

Processo de aprovacéo de edificagao

004.03.02.010

Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico

003.07.02.010

Processo de apuragédo de denlncia ou reclamacéo

001.03.03.009

Processo de apuracéo para aplicagdo de san¢8es administrativas a licitantes e contratados

004.01.03.006

Processo de apuragéo preliminar de falta disciplinar

003.02.04.003

Processo de aquisi¢cdo de acervo arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico

006.01.03.013

Processo de aquisi¢cao de bens de informética e automacéao

004.01.01.003

Processo de aquisicdo de combustivel USE Processo de aquisigdo de material de consumo

004.01.01.002

Processo de aquisi¢cao de imével

004.03.01.005

Processo de aquisicao de material de consumo

004.01.01.002

Processo de aquisicdo de material permanente

004.01.01.001

Processo de aquisicdo de semovente

004.01.01.004

Processo de aquisi¢cao de veiculo

004.02.01.022

Processo de aquisicdo emergencial de bens

004.01.01.005

Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso USE Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais

004.02.02.014

Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso

004.02.01.023

Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais

004.02.02.014

Processo de atestado de capacidade técnica

004.01.03.007

Processo de auditoria de contratos de consignatarias

003.03.02.010

Processo de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo

005.02.14.006

Processo de autorizagdo de curso

003.07.01.005

Processo de autorizagdo de funcionamento

001.03.05.005

Processo de autorizagdo de uso de imével

004.03.01.006

Municipio de Sertaozinho - SP

Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.




&

" DIARIO OFICIAL - MUNICIPIO DE SERTAOZINHO Sexta-feira, 13 de marco de 2026

Ano VIII | Edi¢do n° 1518 | Pagina 151 de 242
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iNDICE"

Coédigo de
Classificagéo

Processo de autorizacdo para emissao de notas fiscais ou faturas de servigos

005.02.03.019

Processo de autorizagéo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial

004.02.01.024

Processo de auxilio acidente de trabalho

003.02.02.017

Processo de auxilio doenca

003.02.02.018

Processo de avaliagdo de concessédo de abono por merecimento

003.02.01.006

Processo de avaliagdo de cursos de formacédo e aperfeicoamento funcional

003.02.01.007

Processo de baixa ex officio

005.02.03.020

Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS

001.02.05.011

Processo de cadastro municipal mobiliario - pessoa fisica ou juridica

005.02.09.008

Processo de célculo de incorporagéo de vantagens pecuniarias

003.03.02.011

Processo de célculo para pagamento de precatério

003.03.02.012

Processo de cancelamento de divida ativa imobiliaria

005.02.03.021

Processo de cancelamento de tributos

005.02.03.022

Processo de cassagéo de licenca

001.03.05.006

Processo de cessédo de uso de imével

004.03.02.011

Processo de cobranca da divida ativa

005.02.06.003

Processo de cobrancga de reposi¢cdes salariais, tributos, taxas e multas

005.02.03.023

Processo de compensacao previdénciaria

003.03.02.013

Processo de complementacdo de proventos de aposentadoria

003.02.02.019

Processo de complementacao do valor da penséo

003.02.02.020

Processo de comprovacéo de enquadramento de atividade - zoneamento

005.02.09.010

Processo de comunicado de acidente do trabalho

003.02.02.021

Processo de conceséo e incorporacao de vantagens pecuniarias

003.02.02.022

Processo de concessao de bolsa de estudo

003.07.01.006

Processo de concesséo de bolsa de estudos reembolsavel

003.02.03.002

Processo de concesséo de cesta basica do servidor aposentado ou pensionista

003.02.02.023

Processo de concesséo de direitos e beneficios

003.02.02.024

Processo de concesséo de horario de estudante

003.01.01.011

Processo de concesséo de horario especial

003.01.01.012
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iNDICE"

Coédigo de
Classificagéo

Processo de concesséo de uso de imovel

004.03.02.012

Processo de concurso publico

003.07.02.011

Processo de constituicdo de comissao, conselho ou grupo de trabalho

001.03.04.009

Processo de contagem de tempo servi¢o

003.01.02.001

Processo de contratacdo de estagiario

003.02.05.005

Processo de contratagao de financiamentos

005.02.12.004

Processo de contratagdo de obra publica

004.01.02.003

Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais

004.02.02.015

Processo de contratagdo de seguro para imoéveis

004.03.02.013

Processo de contratagdo de seguro para veiculo oficial

004.02.01.025

Processo de contratagédo de servigo de informatica e automagédo USE Processo de contratagéo de servicos

004.01.02.005

Processo de contratagdo de servigo técnico profissional especializado USE Processo de contratagdo de servigos

004.01.02.005

Processo de contratagdo de servigo técnico profissional generalizado USE Processo de contratacdo de servigos

004.01.02.005

Processo de contratacao de servigos

004.01.02.005

Processo de contratacdo de servicos de publicidade e propaganda

002.05.02.003

Processo de contratagdo de servigos de informatica e automagéo USE Processo de contratagdo de servigos

004.01.02.005

Processo de contratagao de servicos terceirizados

004.01.02.006

Processo de contratagdo emergencial de servigos

004.01.02.004

Processo de convocacgao de concursados

003.07.02.012

Processo de convocacéo de prestacao de servigo extraordinario e horas extras

003.01.01.013

Processo de correigao

001.03.04.010

Processo de credenciamento de pessoal

004.01.02.007

Processo de criagdo de cargo

003.04.02.004

Processo de declaragéo de interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou juridica

006.01.03.014

Processo de denuncias ao Posto Fiscal

005.02.05.002

Processo de desconto de honorario advocaticio em Folha de pagamento

003.03.02.014

Processo de designacao de autoridade consular

002.02.02.006

Processo de devolucdo de pagamento de IPTU

005.02.03.024

Processo de devolugédo de pagamento de multas e taxas diversas

005.02.03.025
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iNDICE"

Coédigo de
Classificagéo

Processo de devolucéo de pagamento de taxa de licenga - ISS

005.02.03.026

Processo de devolugéo, doag&o ou eliminacdo de mercadoria apreendida

001.03.05.007

Processo de diferenca de estimativa

005.02.03.027

Processo de diferenga de vencimentos

003.03.02.015

Processo de dispensa de licitagdo USE documento da Subfungdo CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

004.01

Processo de dissidio coletivo de trabalho

001.02.04.002

Processo de elaboracao de ato normativo

001.02.02.002

Processo de elaboragéo de edital de chamamento publico USE documento da Subfungdo CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

004.01

Processo de elaboragéo e execucéo de plano, programa ou projeto

001.03.04.011

Processo de elaboragao ou atualizagéo de Plano de classificacdo e de Tabela de temporalidade de documentos

006.01.02.004

Processo de eliminacdo de documentos

006.01.02.005

Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos

005.02.13.003

Processo de empréstimo de acervo arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico.

006.01.03.015

Processo de empréstimo de imével

004.03.01.007

Processo de empréstimo, cessao de equipamentos e materiais do patrimonio fisico

004.02.02.016

Processo de esclarecimento tributos mobiliarios

005.02.03.028

Processo de estudo de politica salarial

003.04.01.001

Processo de estudo de projeto de lei

001.01.01.003

Processo de estudo sobre a necessidade de curso

003.04.01.002

Processo de execugédo de obra publica

004.01.02.008

Processo de exoneragéo do cargo

003.02.06.006

Processo de extingéo de cargo

003.04.02.005

Processo de extravio de notas fiscais

005.02.03.029

Processo de financiamento habitacional

003.02.03.003

Processo de fiscalizacdo e protecdo dos direitos do consumidor

001.03.01.002

Processo de fixacdo da frota

004.02.01.026

Processo de fixacdo de cota de combustivel

004.02.01.027

Processo de formalizacdo e execucéo de acordo bilateral

001.02.04.003

Processo de identificacéo e classificacdo de funcéo

003.04.02.006
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracéao

@ Unidade Gestora de Tecnologia da Informacéao

T Nucleo de Arquivo Publico Municipal

INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE"

Coédigo de
Classificagéo

Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servigo

003.02.02.025

Processo de indicagao de propostas

001.01.01.004

Processo de inquérito administrativo

003.02.04.007

Processo de inscrigédo de funcionario ou servidor no regime de quilometragem

004.02.01.028

Processo de inscricdo em restos a pagar

005.02.04.036

Processo de Inscricdo Municipal

005.02.03.030

Processo de inscri¢cdo na divida ativa

005.02.04.037

Processo de interdi¢ao de atividades

001.03.05.008

Processo de isencgdo de taxas mobiliarias

005.02.09.009

Processo de isencéo de tributos - ISS

005.02.03.031

Processo de isencao de tributos municipais

005.02.03.032

Processo de isencéo ou diferenga de PROBISS

005.02.03.033

Processo de justificacdo de posse

004.03.02.014

Processo de langamento de Auto de Infragdo e Multa - AIM

001.03.05.009

Processo de legitimacdo de posse

004.03.02.015

Processo de leildo, pregéo presencial e pregéo eletrénico USE documento da Subfungdo CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

004.01

Processo de levantamento fiscal interno

005.02.03.034

Processo de liberagao de interdicdo

001.03.05.010

Processo de liberagao de recurso federal, estadual ou municipal

005.02.12.005

Processo de liberacéo de verba ou auxilio subvengéo

005.02.12.006

Processo de locagéo de imével para o Poder Publico

004.03.01.008

Processo de locagéo de imével préprio do Poder Publico

004.03.01.009

Processo de locagdo de maquinas e equipamentos

004.02.02.017

Processo de locagédo de veiculo

004.02.01.029

Processo de manutencao de maquinas e equipamentos

004.02.02.018

Processo de pagamento a quem de direito

003.03.02.016

Processo de pagamento ao PIS/PASEP

005.02.13.004

Processo de pagamento de anuidade de 6rgdo ou entidades de classe

005.02.13.005

Processo de pagamento de condominio

005.02.13.006
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iNDICE"

Coédigo de
Classificagéo

Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.13.007

Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar

005.02.13.008

Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

005.02.13.009

Processo de pagamento de encargos da divida

005.02.12.007

Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia

003.03.02.017

Processo de pagamento de Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS

005.02.13.010

Processo de pagamento de gratificagdo de representacéo

005.02.13.011

Processo de pagamento de honoréarios advocaticios

005.02.13.012

Processo de pagamento de impostos e taxas

005.02.13.013

Processo de pagamento de indenizagao

005.02.13.014

Processo de pagamento de juros da divida

005.02.12.008

Processo de pagamento de precatoério

005.02.13.015

Processo de pagamento de restituicao

005.02.13.016

Processo de pagamento de salario-maternidade

003.03.02.018

Processo de pagamento do instituto de previdéncia municipal

005.02.13.017

Processo de pagamento do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS

005.02.13.018

Processo de pagamento do principal da divida

005.02.12.009

Processo de parcelamento de débito - divida ativa - quitado

005.02.03.035

Processo de parcelamento de débito - divida ativa executado judicialmente

005.02.03.036

Processo de parcelamento de débito de inadimplentes

005.02.03.037

Processo de parcelamento de débitos no exercicio

005.02.03.038

Processo de pedido de ressarcimento de PIS/PASEP

003.03.02.019

Processo de penalidade a empresa

004.01.03.008

Processo de pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico

003.02.02.026

Processo de permisséo de uso de imovel

004.03.01.010

Processo de permuta de bens patrimoniais

004.02.02.019

Processo de permuta de imével

004.03.01.011

Processo de permuta de veiculo

004.02.01.030

Processo de planejamento anual de concursos publicos e selegao

003.04.01.003
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iNDICE"

Coédigo de
Classificagéo

Processo de prestacao de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

001.03.04.012

Processo de prestagao de contas de adiantamento

005.02.14.007

Processo de prestagéo de contas de pagamentos

005.02.14.008

Processo de procedimento sumario

003.02.04.008

Processo de projeto de lei

001.01.01.005

Processo de proposta de contratacdo e qualificacdo de recursos humanos

003.04.01.004

Processo de proposta de emenda a Lei Organica Municipal

001.01.01.006

Processo de readaptagédo funcional

003.02.01.008

Processo de reajuste de preco

005.02.04.038

Processo de recebimento de sucumbéncia judicial

005.02.06.004

Processo de recolhimento de contribui¢cdo para o plano de seguridade social

003.02.08.005

Processo de recolhimento de contribuigdo sindical

003.02.08.006

Processo de recolhimento de documentos

006.01.02.006

Processo de recolhimento de fundo de garantia por tempo de servico - FGTS

003.02.08.007

Processo de recolhimento do PIS / PASEP

003.02.08.008

Processo de recurso contra compras e licitagdes USE documento da Subfungdo CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

004.01

Processo de recurso contra o pagamento de ISS

005.02.03.039

Processo de recurso de revisdo de provas e notas em concurso publico

003.07.02.013

Processo de recurso para o valor adicionado

005.02.05.003

Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informagdes

006.03.02.001

Processo de reestruturacdo de cargos

003.04.02.007

Processo de regime de pregcos USE Processo de registro de precos

004.01.04.002

Processo de registro cadastral de fornecedores

004.01.03.009

Processo de registro de precos

004.01.04.002

Processo de reintegracéo de posse de imdvel

004.03.02.016

Processo de relatério fiscal

005.02.03.040

Processo de relotagéo funcional

003.02.07.013

Processo de remanejamento, ou ampliacdo, ou reducao de vagas na frota

004.02.01.031

Processo de remisséo de tributos municipais

005.02.03.041
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracéao
v £ Unidade Gestora de Tecnologia da Informagéao
~FIe Nucleo de Arquivo Publico Municipal

INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE' codigo de
Classificagéo
Processo de rendncia de proventos 003.03.02.020
Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos 001.01.01.007
Processo de resciséo de contrato individual de trabalho 003.02.05.006
Processo de ressarcimento de valores a Prefeitura 005.02.06.005
Processo de revisdo de langamento de tributos municipais 005.02.03.042
Processo de revisdo de processo administrativo ou de processo de sindicancia 003.02.04.004
Processo de salario maternidade 003.02.02.027
Processo de sindicancia de acidente com veiculo 004.02.01.032
Processo de sindicancia de acidente de trabalho 003.06.01.017
Processo de Sindicancia de Acidente de Trabalho 003.06.02.009
Processo de sindicancia de multa de transito 004.02.01.033
Processo de sindicancia disciplinar 003.02.04.005
Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais. 004.02.02.020
Processo de solicitagao de 22 via de documento 006.01.01.008
Processo de solicitacao de instalagéo de dispositivo eletrénico em veiculo oficial 004.02.02.021
Processo de transferéncia de bens patrimoniais 004.02.02.022
Processo de transferéncia de documentos 006.01.02.007
Processo de transferéncia de imovel 004.03.02.017
Processo de transferéncia de veiculo 004.02.01.034
Processo de unificacao de critérios de pagamento 003.03.02.021
Processo de vendas de produtos 005.02.06.006
Processo para apuracao de abandono de cargo/fung&o ou inassiduidade 003.02.04.006
Processo para cancelar débitos ajuizados 005.02.03.043
Processo para emissao de Certiddo de Inscrigdo Municipal - IM 005.02.09.011
Processo para emisséo de certiddo de baixa de inscrigédo de pessoa fisica ou juridica 005.02.09.012
Processo para emissao de certidao de isencéo de taxa de licenca 005.02.09.013
Processo para emissao de certidao de isencéo de tributos 005.02.03.044
Processo para emisséo de certidao de tempo estabelecido 005.02.09.014
Processo para emisséo de certiddo negativa de débitos municipais 005.02.03.045
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracéao
Unidade Gestora de Tecnologia da Informacéao
Nucleo de Arquivo Publico Municipal

INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE"

Coédigo de
Classificagéo

Processo para emissao de certidao negativa de tributos imobil

iarios

005.02.03.046

Processo para emissao de certiddo negativa de tributos municipais

005.02.03.047

Processo para emisséo de certiddo positiva de débitos

005.02.03.048

Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra

003.03.02.022

Processo para pagamento de penséo auxilio-acidente

003.03.02.023

Processo para pagamento de penséo especial

003.03.02.024

Processo para pagamento de pensao parlamentar

003.03.02.025

Processo para preenchimento de fungado-atividade

003.02.06.007

Processo para provimento de cargo

003.02.06.008

Processo para publicagéo de edital de notificacéo

001.03.05.011

Processo referente aos programas de recrutamento e selegio

003.07.02.014

Processo relativo a aposentado

003.02.02.028

Processo relativo a apuracgéo do valor adicionado

005.02.05.004

Processo relativo a cobrancga judicial

001.02.01.017

Processo relativo a confissdes de dividas

005.02.12.010

Processo relativo a empréstimos bancérios

005.02.12.011

Processo relativo a estoque de almoxarifado

005.02.04.039

Processo relativo & incorporacdo de gratificacéo

003.02.02.029

Processo relativo & insalubridade ou periculosidade

003.02.02.030

Processo relativo a isencgéo fiscal - lei geral de incentivo fiscal

001.03.07.005

Processo relativo a lei de diretrizes orgamentarias — LDO

005.01.01.007

Processo relativo a licenga sem vencimentos

003.02.02.031

Processo relativo a pensionista

003.02.02.032

Processo relativo a peti¢cdo funcional

003.02.02.033

Processo relativo a reajuste de valores

005.02.04.040

Processo relativo a reverséo de aposentadoria

003.02.02.034

Processo relativo a termo de ocupagéo e posse de imovel

004.03.01.012

Processo relativo ao ITBI

005.02.03.049

Processo relativo ao orgamento de programa anual

005.01.01.008
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracéao
A Unidade Gestora de Tecnologia da Informagao
~FIe Nucleo de Arquivo Publico Municipal

INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE' codigo de
Classificagéo
Processo relativo ao orgamento de programa plurianual 005.01.01.009
Processo relativo ao programa de social de qualidade de vida 003.05.01.002
Processo tributario para inscricdo em divida ativa 005.02.03.050
PRODUCAO DE REGISTROS DE IMAGEM E SOM 002.01.03
PRODUGCAO EDITORIAL 002.03
Programa bienal de seguranca e medicina do trabalho 003.06.02.010
Programa de Controle Médico de Salde Ocupacional - PCMSO 003.06.01.018
Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR 003.06.01.019
Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais — PPRA 003.06.01.020
Programa de solenidade, recepcéo oficial ou evento 002.04.01.013
Programa Multissetorial Integrado - PMI 001.03.07.006
Programacédo Anual de Férias 003.02.02.035
Programacédo de desembolso 005.02.15.006
Programacéao de despesa orgamentaria 005.02.01.001
Programacéo financeira de desembolso 005.02.01.002
Projeto de atualizacao tecnolégica 006.02.01.006
Projeto de comunicacéo visual 002.05.03.002
Projeto de desenvolvimento de programa de computador 006.02.01.007
Projeto de implantacéo de rede 006.02.01.008
Projeto de incentivo fiscal para o desenvolvimento econdmico 001.03.07.007
Projeto de informatizacéo 006.02.01.009
Projeto de lei de diretrizes orgamentarias 005.01.02.001
Projeto de lei do plano plurianual 005.01.02.002
Projeto de lei orcamentaria anual 005.01.02.003
Projeto de obra publica 004.01.02.009
Projeto executivo de identidade visual 002.05.03.003
Projeto grafico 002.03.01.003
PROMOGAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS 002.04
PROMOCAO DO ACESSO A INFORMACAO 006.03
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracéao
A Unidade Gestora de Tecnologia da Informagao
~FIe Nucleo de Arquivo Publico Municipal

INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE"

Coédigo de
Classificagéo

PROMOGAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE FUNCIONARIOS E SERVIDORES

003.05

Prontuario de aposentado ou pensionista

003.02.02.036

Prontuario de médico residente

003.02.07.014

Prontuario de profissional terceirizado

003.02.07.015

Prontuario de servidor com suspenséo de contrato em decorréncia de aposentadoria por invalidez

003.02.02.037

Prontuario do estagiario

003.02.07.016

Prontuario funcional

003.02.07.017

Prontuario médico de servidor

003.06.01.021

Prontuario Social

003.05.02.003

PROPAGANDA E MARKETING

002.05

Proposta anual de trabalho

003.05.01.003

Proposta de remanejamento, ampliagdo ou reducgéo de vagas na frota

004.02.01.035

Proposta técnica

001.03.04.013

Prospectos e catélogos de equipamentos e de programas de computador

006.02.02.009

Prova do projeto grafico

002.03.01.004

Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.015

PUBLICACAO OFICIAL OU COEDICAO

002.03.01

PUBLICIDADE DE ATOS OFICIAIS

001.01.03

Q

Quadro anual de pessoal de cargos criados, providos e vagos

003.04.02.008

Quadro de cargos e fung¢des

003.04.02.009

Quadro de classificacdo de cargos e fungdes

003.04.02.010

Quadro de substituicdo e cancelamento de titulos

006.01.03.016

Quadro demonstrativo da Folha de Pagamento de Autarquias e Fundagdes

003.03.01.014

Quadro demonstrativo de pagamento de férias

003.02.02.038

Quadro estatistico de gasto de materiais

004.02.03.005

Quadro geral de servigos publicos prestados

001.03.03.010

R

Recibo contéabil

005.02.04.041
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracéao
A Unidade Gestora de Tecnologia da Informagao
~FIe Nucleo de Arquivo Publico Municipal

INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE"

Coédigo de
Classificagéo

Recibo de 1/3 de férias

003.02.02.039

Recibo de 13° salario

003.02.02.040

Recibo de adiantamento

005.02.02.004

Recibo de adiantamento de 13° salario

003.02.02.041

Recibo de diaria

005.02.13.019

Recibo de entrega de auxilio-alimentagéo

003.02.02.042

Recibo de entrega de cartdo de beneficio

003.02.02.043

Recibo de entrega de materiais

004.02.02.023

Recibo de entrega de requerimento de seguro-desemprego

003.02.05.007

Recibo de entrega de vale-transporte

003.02.02.044

Recibo de envio da Declaragédo do Imposto Sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF

003.03.02.026

Recibo de envio da Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS

003.02.08.009

Recibo de gozo de férias

003.02.02.045

Recibo de pagamento

005.02.04.042

Recibo de pagamento de férias

003.02.02.046

Recibo de taxas de agua, luz ou telefone

005.02.04.043

Recibo e cépia de cheques de pagamentos de fornecedores, servicos e contratos

005.02.04.044

RECOLHIMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS E CONTRIBUIGOES 003.02.08
RECRUTAMENTO E SELECAO 003.07.02
REDAGAO OU TRADUGAO DE CORRESPONDENCIAS E COMUNICADOS 002.02.04

Regimento Interno USE Decreto, estatuto, cédigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolucdo, deliberagao, portaria

001.02.02.001

Registro de acesso e alteragdes na infraestrutura de Tl

006.02.03.002

Registro de acidente de trabalho

003.06.01.022

Registro de alvara de funcionamento

005.02.09.015

Registro de atas de ocorréncias com funcionarios

003.01.01.014

Registro de atendimento do disque-denuncia

001.03.03.011

Registro de atestados e justificativas USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA, REFORMA, PENSAO E DISPONIBILIDADE

003.01.02

Registro de baixa de bens patrimoniais

004.02.02.024
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracéao
A Unidade Gestora de Tecnologia da Informagao
~FIe Nucleo de Arquivo Publico Municipal

INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE"

Coédigo de
Classificagéo

Registro de carga de andamento de processo

006.01.01.009

Registro de conexéo a Internet

006.02.03.003

Registro de controle de admissdes e demissdes

003.02.07.018

Registro de controle de atos da presidéncia

001.01.02.012

Registro de controle de cautelas

004.02.02.025

Registro de controle de chapa patrimonial

004.02.02.026

Registro de controle de manutencéo de veiculos

004.02.01.036

Registro de controle de pedidos de compras de materiais e servicos USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Registro de Controle de Treinamentos

003.07.01.007

Registro de controle do patriménio fisico

004.02.02.027

Registro de controle interno de documentos

006.01.01.010

Registro de convites recebidos

001.01.02.013

Registro de envio de aerogramas USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

REGISTRO DE FREQUENCIA

003.01.01

Registro de inscri¢cdo e baixa da divida ativa

005.02.03.051

Registro de inspec¢éo do trabalho

003.06.01.023

Registro de ligagdes interurbanas USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Registro de memorandos USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Registro de numeragédo de correspondéncias

006.01.01.011

Registro de ocorréncia de servidores

003.01.01.015

Registro de ocorréncia improcedente

001.03.03.012

Registro de ponto

003.01.01.016

REGISTRO DE PRECOS

004.01.04

Registro de presenca do arquivo municipal, biblioteca e museu

006.01.03.017

Registro de programa de computador

006.02.02.010

Registro de protocolo de correspondéncia

006.01.01.012

Registro de protocolo de entrada de documentos

006.01.01.013

Registro de reuniées de grupos USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Registro de transferéncia de agdes

005.02.04.045
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracéao
A Unidade Gestora de Tecnologia da Informagéao
~FIe Nucleo de Arquivo Publico Municipal

INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE"

Coédigo de
Classificagéo

Registro fotografico, sonoro ou audiovisual

002.01.03.002

Registro orgcamentario da despesa por elemento e por cota

005.02.12.012

REGISTRO, CONTROLE E MOVIMENTAGAO DE BENS PATRIMONIAIS

004.02.02

Relacao Anual de Informagdes Sociais - RAIS

003.02.08.010

Relacgéao critica dos dados de pagamento

005.02.03.052

Relagédo das admissdes por concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.016

Relacao das carteiras de agdes

005.02.04.046

Relacao das contratagdes por tempo determinado

003.07.02.017

Relacédo de agdes negociadas

005.02.04.047

Relagao de adiantamentos concedidos

005.02.02.005

Relagao de alistamento militar

001.03.02.001

Relacao de apostilas retificatérias de vantagens decorrentes de deciséo judicial

003.01.02.002

Relacao de atos concessoérios de aposentadoria

003.01.02.003

Relacao de atos concessoérios de complementacao de proventos de aposentadoria

003.01.02.004

Relagao de atos concessoérios de complementacgéo do valor da pensao

003.01.02.005

Relacao de atos concessoérios de pensédo dos servidores

003.01.02.006

Relacao de baixa de inscricdo municipal

005.02.09.016

Relacao de baixa de multas

005.02.09.017

Relagao de consisténcia dos pedidos de parcelamento USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Relacao de contribui¢do sindical, assistencial e confederativa

003.02.08.011

Relacao de convidados ou solenidades oficiais

002.04.01.014

Relagao de crédito bancario

003.03.01.015

Relagao de documentos e cédigos de assuntos

006.01.05.005

Relagao de documentos para microfilmagem

006.01.01.014

Relacado de eliminacdo de documentos

006.01.02.008

Relacdo de empréstimos, financiamentos e operacdes de crédito

005.02.12.013

Relacao de entrega do boletim oficial do municipio

002.01.02.006

Relacao de fornecedores pagos no ano

005.02.04.048

Relagcao de Funcionarios afastados

003.02.02.047
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracéao
A Unidade Gestora de Tecnologia da Informagao
~FIe Nucleo de Arquivo Publico Municipal

INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE' codigo de
Classificagéo
Relacéo de individuos aptos/inaptos para o servigo militar 001.03.02.002
Relacao de itens do acervo encaminhados a conservagao 006.01.03.018
Relagao de obras bibliograficas submetidas a doagéao 006.01.03.019
Relacdo de pagamento de “jeton” e de pro-labore 003.03.01.016
Relacao de pagamentos dos contribuintes 005.02.03.053
Relagao de recolhimento de documentos 006.01.02.009
Relacao de remessa de documentos 006.01.01.015
Relagao de servidores e funcionarios cedidos a organizagéo social 003.07.02.018
Relagao de servidores/funcionarios municipais e respectivos cargos 003.02.07.019
Relagao de transferéncia de documentos 006.01.02.010
RELAC()ES INSTITUCIONAIS 002.02.05
Relatério analitico da receita 005.02.04.049
Relatério analitico de ocorréncias 001.03.03.013
Relatério anual da folha de pagamento 003.03.01.017
Relatério anual de acidentes de trabalho 003.06.02.011
Relatério anual de atividades - prestacédo de contas 005.02.14.009

Relatério anual de atividades de engenheiros-agronomos USE Relatério anual de atividades, programas, projetos ou a¢gdes do orgéo, entidade ou empresa [001.03.04.014

Relatério anual de atividades, programas, projetos ou acdes do orgdo, entidade ou empresa 001.03.04.014
Relatério anual de avaliagao das atividades de servigo social 003.05.01.004
Relatério anual de avaliagdo e monitoramento com parecer conclusivo 005.02.14.010
Relatério anual de bens patrimoniais 004.02.02.028
Relatério anual de desempenho econdmico 001.03.07.008
Relatério anual de manutengao das unidades 004.03.03.003
Relatério anual do valor adicionado preliminar e definitivo 005.02.05.005
Relatério cadastro de contribuintes recebidos da Secretaria de Estado da Fazenda 005.02.05.006
Relatério com o total de consignacéo por entidade 003.03.01.018
Relatério com quantidade de Holleriths 003.03.01.019
Relatério comparativo do valor adicionado anual 005.02.05.007
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracéao
v £ Unidade Gestora de Tecnologia da Informagéao
~FIe Nucleo de Arquivo Publico Municipal

INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE"

Coédigo de
Classificagéo

Relatério contabil

005.02.04.050

Relatério das atividades desenvolvidas com exposicdo sobre as demonstragdes contabeis e seus resultados

005.02.04.051

Relatério de acompanhamento de contrato

001.03.04.015

Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperacéo, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria

001.03.04.016

Relatério de acompanhamento de projeto

001.03.04.017

Relatério de acompanhamento de projeto de informatica

006.02.01.010

Relatério de andlise de Posto de Trabalho

003.06.01.024

Relatério de atividade de inscricdo municipal de pessoa fisica e juridica

005.02.09.018

Relatério de atividades

001.03.04.018

Relatério de auditoria

005.02.14.011

Relatério de auditoria da folha de pagamento

003.03.01.020

Relatério de auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado - TCE

005.02.14.012

Relatério de autorizagdo de cesta basica

003.02.02.048

Relatério de auxilio-alimentacao

003.02.02.049

Relatério de Avaliacdo de Seguranca do Trabalho

003.06.01.025

Relatério de avaliacao de servigos publicos

001.03.03.014

Relatério de carga suplementar de trabalho para pagamento

003.03.02.027

Relatério de conciliagdo bancéaria

005.02.04.052

Relatério de conciliacdo contabil

005.02.04.053

Relatério de desenvolvimento de programa de computador

006.02.01.011

Relatério de estatistica de acesso

006.02.01.012

Relatério de estatisticas de categorias por area

001.03.03.015

Relatoério de estatisticas gerais de preenchimento

001.03.03.016

Relatério de execugéo fiscal

005.02.14.013

Relatério de final de mandato - prestagéo de contas

001.03.04.019

Relatério de gestdo das manifestagdes dos usuarios de servigos publicos

001.03.03.017

Relatério de gestéo fiscal

005.02.14.014

Relatério de histérico funcional

003.03.01.021

Relatério de hora/aula de Professor Eventual para pagamento

003.03.02.028
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracéao
v £ Unidade Gestora de Tecnologia da Informagéao
~FIe Nucleo de Arquivo Publico Municipal

INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE' Codigo de
Classificagéo
Relatério de inobservancia de contrato INTEGRA documento da Atividade CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS 004.01.02

Relatério de inspec¢éo de obras terceirizadas

003.06.02.012

Relatério de levantamento de dados para pesquisa

005.02.05.008

Relatério de liberagéo financeira de autarquias e tribunais

003.03.01.022

Relatério de manutencédo de equipamentos

004.03.03.004

Relatério de monitoramento das condigdes ambientais na area do acervo

006.01.03.020

Relatério de notas fiscais liberadas para pagamento

004.02.02.029

Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente

003.03.01.023

Relatério de pagamento de estagiarios

003.03.01.024

Relatério de pagamento em cheque

003.03.01.025

Relatério de pagamentos nédo efetuados

003.03.01.026

Relatério de pesquisa sobre o mercado de trabalho

003.04.01.005

Relatério de prestacao de contas

005.02.04.054

Relatério de prestagédo de contas de repasse de recursos

005.02.14.015

Relatério de projecgao financeira da folha de pagamento

005.02.12.014

Relatério de recolhimento de encargos sociais

003.03.01.027

Relatério de resumo de dados

006.02.01.013

Relatério de retencgdo de taxa dos empréstimos consignados

003.03.02.029

Relatério de reunido

001.03.04.020

Relatério de revisao técnica

006.02.02.011

Relatério de saldos de contas correntes por unidade

005.02.04.055

Relatério de vencimentos e descontos

003.03.01.028

Relatério de visita domiciliar

003.05.02.004

Relatério de vistoria em viaturas

004.02.01.037

Relatério do ativo imobilizado

005.02.04.056

Relatério do sistema de cobranga bancario — SICOB

005.02.04.057

Relatério do valor liquido da folha de pagamento mensal

003.03.01.029

Relatério em ordem cronoldgica de pagamento

005.02.04.058

Relatério estatistico anual de atividades

001.03.04.021
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracéao
v £ Unidade Gestora de Tecnologia da Informagéao
~FIe Nucleo de Arquivo Publico Municipal

INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE' codigo de

Classificagéo
Relatério estatistico anual de documentos, dados e informacdes classificadas e desclassificadas 006.03.02.002
Relatério estatistico anual de pedido de informacgdes, recursos ou perfil de usuarios 006.03.01.003
Relatério estatistico de acidente de trabalho 003.06.01.026
Relatério estatistico de areas 001.03.03.018
Relatério estatistico de atendimento do setor de Medicina do Trabalho 003.06.01.027
Relatério estatistico de categorias de ocorréncias 001.03.03.019
Relatério estatistico de reclamagdes 001.03.03.020
Relatério final de estagio INTEGRA Prontuario do estagiario 003.02.07.016
Relatorio fisico-financeiro de convénio 001.02.04.004
Relatério geral de equipamento 006.02.02.012
Relatério informativo sobre o valor adicionado recebido de outros municipios 005.02.05.009
Relatério mensal de 13° salario 003.03.01.030
Relatério mensal de cargos e fung¢des 003.04.02.011
Relatério mensal de controle de empréstimo de livros e material de acervo de bibliotecas 006.01.03.021
Relatério mensal de custos com cursos 003.07.01.008
Relatério mensal de manutencéo das unidades 004.03.03.005
Relatério plurianual de prestacéo de contas 005.02.14.016
Relatério resumido da execucdo orgcamentaria 005.02.14.017
Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal 003.04.01.006
Relatério técnico de servicos 006.02.02.013
Relatério técnico de vistoria 006.02.03.004
Relatério técnico do estado dos bens do acervo 006.01.03.022
Release e sinopse 002.01.02.007
Requerimento 006.01.04.005
Requerimento de Adiantamento 13° Salario 003.02.02.050
Requerimento de continuidade de beneficio 003.02.02.051
Requerimento de exclusdo de Vale Transporte 003.03.02.030
Requerimento de inclusdo de Vale Transporte 003.03.02.031
Requerimento de isengéo de contribui¢cdo previdenciaria para abono de permanéncia 003.03.01.031
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INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE"

Coédigo de
Classificagéo

Requerimento de pedido de vista de documento

006.03.01.004

Requerimento de revisao de pagamento

003.03.02.032

Requerimento para gozo de férias indeferidas

003.02.02.052

Requerimento para pagamento de auxilio-funeral

003.03.02.033

Requerimentos de segunda de via de cracha

003.02.07.020

Requisi¢cdo de compra de material

004.02.03.006

Requisicdo de conserto de veiculos a oficina terceirizada

004.02.01.038

Requisi¢ao de copias

006.01.01.016

Requisi¢cdo de Processo

006.01.01.017

Requisicao de servigos técnicos

006.02.02.014

Requisi¢ao de veiculo

002.02.01.002

Requisicao para atualizacdo de enderecos

006.01.01.018

Requisicao para expedi¢cdo de correspondéncia pelo correio

006.01.01.019

Requisi¢des de treinamentos ou capacitagdes de recursos humanos

003.07.01.009

RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E LIQUIDAGAO DA DESPESA

005.02.15

Resumo da folha de pagamento por Agéncia Bancaria

003.03.01.032

Rol anual de documentos, dados e informacdes classificadas

006.03.02.003

Rol anual de documentos, dados e informacdes desclassificadas

006.03.02.004

S

SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

003.06

SELEGCAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

003.07

Sistema de ouvidoria municipal

001.03.03.021

Sitio eletrénico institucional

002.01.02.008

Solicitacdo da 12 parcela do 13° salario

003.02.02.053

Solicitagdo de 1/3 de férias

003.02.02.054

Sumula

001.02.03.004

T

Tabela de classificagao funcional

005.02.10.003

Tabela de precos de materiais e servigos

005.02.03.054
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iNDICE"

Coédigo de
Classificagéo

Tabela de reprogramacéao financeira

005.02.01.003

Tabela de temporalidade de documentos

006.01.02.011

Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

003.02.05.008

Termo de autorizagéo de uso de imagem

002.01.03.003

Termo de cautela USE Termo de responsabilidade pelo uso de bens

004.02.02.030

Termo de Classificagdo da Informagéao - TCI

006.03.02.005

Termo de compromisso de preservacgao de sigilo de documentos

006.01.03.023

Termo de compromisso de recebimento de cracha

003.02.07.021

Termo de concesséo de controle de senha de acesso

006.02.03.005

Termo de doagéo de acervo arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico

006.01.03.024

Termo de eliminagdo de documentos

006.01.02.012

Termo de especificagéo técnica de campanha de publicidade

002.05.04.005

Termo de fixagédo de horéarios

003.01.01.017

Termo de garantia de equipamento e de programa de computador

006.02.02.015

Termo de inicio e concluséo de fiscalizacao

005.02.03.055

Termo de opgao pela continuidade de convénio médico

003.02.02.055

Termo de Reavaliacdo de Informacéo - TRI

006.03.02.006

Termo de recolhimento de documentos

006.01.02.013

Termo de Rescisdo Individual de Contrato de Trabalho

003.02.05.009

Termo de responsabilidade de senha de acesso

006.02.03.006

Termo de responsabilidade para uso e reproducdo de documento

006.01.06.003

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais

004.02.02.030

Termo de Responsabilidade por acesso a documentos, dados e informacdes pessoais de terceiros - TR

006.01.03.025

Termo de transferéncia de bens patrimoniais

004.02.02.031

Termo de transferéncia de documentos

006.01.02.014

Transcricao de registro sonoro

002.01.02.009

\Y

VERIFICAGAO E CONTROLE DE ESTOQUE

004.02.03

Video de campanha publicitaria

002.05.01.003
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO-SP
Secretaria de Administracéao
N - Unidade Gestora de Tecnologia da Informagao
~FIe Nucleo de Arquivo Publico Municipal

INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE' Codigo de
Classificagéo
Video institucional 002.01.03.004
VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA 006.02.03

1As FUNCOES, SUBFUNGCOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O indice apresenta também, de forma permutada, os tipos documentais, bem
como os termos e expressdes variantes do conteido dos documentos de uso corrente na Administracdo Publica Municipal.
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Portarias

MUNICIPIO DE SERTAOZINHO
ESTADO DE SAO PAULO

PORTARIA N° 024/2026

JOSE ALBERTO GIMENEZ, Prefeito Municipal de Sertdozinho, Estado de Sao Paulo,
no uso de suas atribuigdes legais e,

CONSIDERANDO o disposto no Decreto Municipal n°® 8.445, de 26 de margo de 2025,
que instituiu e regulamentou a Comissao de Planejamento e de Acompanhamento dos
Indicadores da Gestao Municipal,

CONSIDERANDO as informagbes constantes nos Processos SEI n°
3551702.402.00006951/2026-15 e n° 3551702.402.00003996/2026-38;

RESOLVE:

Art. 1° - Fica composta a COMISSAO DE PLANEJAMENTO E DE
ACOMPANHAMENTO DOS INDICADORES DA GESTAO MUNICIPAL do Municipio
de Sertdozinho, com o objetivo de aperfeigoar o planejamento municipal, bem como o
controle, monitoramento e avaliagdo do cumprimento das metas fisicas e financeiras,
dos indicadores de gestao e dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS),
com os seguintes servidores municipais:

1) ORGAOS DE ASSESSORIA:

a) Secretaria Municipal da Casa Civil
Secretario: Heraldo Luiz Dalmazo
Membro: Roberto Cruz Flores

b) Procuradoria Geral do Municipio

Procurador-Geral: Igor Ruginski Borges Nascimento da Silva
Membro: Robervan Silva Freitas

Membro: Reginaldo S. Vieira

2) ORGAOS DE ATIVIDADE MEIO:

a) Secretaria Municipal de Governo
Secretario: Joao Marcos Pignata
Membro: Cleice Aparecida Teixeira

b) Secretaria Municipal de Administragao
Secretario: Andrei Ricardo Trovo

Membro: Marcia Adriana Trevisan

Membro: Leandro Américo Aprile

c) Secretaria Municipal da Fazenda
Secretaria: Marli Aparecida Ferreira Bozzo
Membro: Daniela da Silva Azevedo Moreira
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO
ESTADO DE SAO PAULO

Membro: Ana Paula Sartorao
Membro: Claudete Marisa Betuzzi Fernandes

d) Secretaria Municipal de Planejamento Urbano
Secretaria: Mércia Giovana Piccoli Risques
Membro: Amanda Maisa Thomazinho Teixeira
Membro: Aline Marcon Botasso

3) ORGAOS FINALISTICOS:

a) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico e Inovagao
Secretario: Paulo Roberto Gallo

Membro: Priscila Thomé da Silva

Membro: Thais Julia Deamo de Araujo

b) Secretaria Municipal de Obras, Conservagao e Servigos Publicos
Secretaria: Gabriela Toniello Galon Sanches

Membro: Monique Pinheiro Rosa Leite

Membro: Rafaela Milene do Carmo

c) Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade Urbana
Secretario: Marco Aurélio Loes Teles

Membro: Marley Aparecida Barroso Lourengo

Membro: Suzana Naomi Honda

d) Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura
Secretario: Carlos Alexandre Ribeiro Gomes

Membro: Haline Nobre Cezar

Membro: Julliano César Guerrero

Membro: Michel de Santi Caraca

e) Secretaria Municipal de Educagao
Secretaria: Elaine Cristina da Silva
Membro: Maria Beatriz Mora Tostes
Membro: Regina Célia Batista Simoso

f) Secretaria Municipal de Cultura e Turismo
Secretario: José Adilson dos Santos
Membro: Andréia Rocha

g) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer
Secretario: Luis Fernando Laurenti
Membro: Anténio Rodrigues Sobrinho

h) Secretaria Municipal de Saude
Secretario: Renan Urizzi

Membro: Angélica Lazarini
Membro: Karina Solano Candido
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO
ESTADO DE SAO PAULO

Membro: Juliana Rosa Mazer Baldo
Membro: Fernanda Martins Felipelli

i) Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos
Secretaria: Tatiane Cristina P. Guidoni Gimenez
Membro: Janaina de Cassia Braga Mdi Crosara

j) Secretaria Municipal do Distrito de Cruz das Posses
Secretario: Valdemar Antonio Firmino
Membro: Gabriel Andrade de Lima

4) ENTIDADES MUNICIPAIS:

a) Camara Municipal de Sertaozinho
Representante: Juliana Caroline dos Santos Chiaretti

b) Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Sertdozinho - SAEMAS
Superintendente: Alex Fabian Cardin de Sousa

Membro: Flavia Rubia Colloca

Membro: Renan Alves Brandao

Membro: Pedro Luiz da Costa de Moraes

c) Instituto Municipal de Previdéncia de Sertdozinho/SP - SERTPREV
Superintendente: Vanderlei Moscardini de Oliveira
Membro: Uindsor Aparecido de Souza

Art. 2° - Ficam designadas para exercer a coordenagdo da Comissao de Planejamento
e de Acompanhamento dos Indicadores da Gestdo Municipal as servidoras da
Secretaria Municipal da Fazenda Claudete Marisa Betuzzi Fernandes e Ana Paula
Sartoréo.

Art. 3° - As fungdes dos membros ndo serdo remuneradas, sendo consideradas
servigo publico relevante.

Art. 4° - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial as Portarias n° 98, de
26 de margo de 2025, n° 149, de 21 de julho de 2025 e n° 193, de 17 de novembro de
2025.

Art. 5° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Sertdozinho, 12 de margo de 2026.

JOSE ALBERTO GIMENEZ
Prefeito Municipal

- Publicada no “Diario Oficial Eletronico do Municipio”.
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE

Sertaozinho

AN £
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
UNIDADE GESTORA DE RECURSOS HUMANOS

PORTARIA UGRH N° 218/2.026

JOSE ALBERTO GIMENEZ, Prefeito Municipal de Sertdozinho, Estado
de Sao Paulo, no uso de suas atribuigdes legais:

RESOLVE:

IMPOR, nos termos do artigo 188 da Lei Complementar n.° 320 de 09 de dezembro
de 2016, ao(a) servidor(a) municipal TIAGO APARECIDO SOARES CEZAR,
matricula 94.125-01, lotado(a) junto a SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA
PUBLICA E MOBILIDADE URBANA, a contar do dia 13 de margo de 2026, a pena
de 90 (noventa) dias de suspensao sem vencimentos. (Proc. Administrativo

05/2025).
Sertaozinho, 13 de margo de 2026.
JOSE ALBERTO GIMENEZ
Prefeito Municipal
ANDREI RICARDO TROVO DULCINEIA DA ASSUNQAO FONSECA
Secretario Municipal de Administragéo Gestora de Unidade de Recursos Humanos

- Publicada pelo "Diario Oficial do Municipio".
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE

Sertaozinho

e e L%

FASA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
UNIDADE GESTORA DE RECURSOS HUMANOS

PORTARIA UGRH N° 219/2.026

JOSE ALBERTO GIMENEZ, Prefeito Municipal de Sertdozinho, Estado
de Sao Paulo, no uso de suas atribui¢cdes legais:

RESOLVE:

Art. 1°- NOMEAR, nos termos do artigo 20, inciso |, da Lei Complementar n.° 320 de
09 de dezembro de 2016, a pessoa abaixo mencionada:

NOME: RODOLFO ANTONIO DE OLIVEIRA NOGUEIRA
RG: 40.*** ***.2 SSP/SP

CARGO: MEDICO GERIATRA

PROVIMENTO: EFETIVO

SECRETARIA: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CONCURSO N¢: 001/2024

CLASSIFICAGAO N°:  03°

Art. 2°- O prazo para a posse do(a) candidato(a) acima nomeado(a) podera ser
prorrogado por até 30 dias corridos a contar da data da publicagdo da presente
portaria, nos termos do artigo 55, paragrafo 2°, da Lei Complementar n.° 320 de 09
de dezembro de 2016.

Art. 3°- O prazo para inicio do exercicio no cargo publico podera ser prorrogado por
até 10 dias uteis a contar da data da posse do(a) candidato(a), nos termos do artigo
57, paragrafo 2°, da Lei Complementar n.° 320 de 09 de dezembro de 2016.

Art. 4° - Revogam-se as disposi¢cbes em contrario. Esta portaria entra em vigor na
data de sua publicacéo.

Sertaozinho, 13 de margo de 2026.

JOSE ALBERTO GIMENEZ

Prefeito Municipal

ANDREI RICARDO TROVO DULCINEIA DA ASSUN(}AO FONSECA
Secretario Municipal de Administragao Gestora de Unidade de Recursos Humanos

- Publicada pelo "Diario Oficial do Municipio".

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE

Sertaozinho

A0S ey 118

Fa %

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
UNIDADE GESTORA DE RECURSOS HUMANOS

PORTARIA UGRH N° 220/2.026

JOSE ALBERTO GIMENEZ, Prefeito Municipal de Sertdozinho, Estado de Séao
Paulo, no uso de suas atribui¢des legais:

RESOLVE:

Art. 1°- EXONERAR a pedido, com fundamento no artigo 154, da Lei Complementar n.° 320
de 09 de dezembro de 2016, a contar de 12 de margo de 2.026, a Senhora: ANA PAULA
TORRES DA SILVA, matricula: 111.481-1, portadora do RG n°® 41.******-X  no cargo de
PROFESSOR PEB |, junto & SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO. (Processo
3551702.402.00006788/2026-91).

Art. 2°- Revogam-se as disposigdes em contrario.

Art. 3°- Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo e seus efeitos a contar do dia
12/03/2026.

Sertaozinho, 13 de margo de 2026.

JOSE ALBERTO GIMENEZ

Prefeito Municipal

ANDREI RICARDO TROVO DULCINEIA DA ASSUNGAO FONSECA

Secretario Municipal de Administragao Gestora de Unidade de Recursos Humanos

- Publicada pelo "Diéario Oficial do Municipio".

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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Homologacao / Adjudicacao

TERMO DE ADJUDICACAO E HOMOLOGACAO DA DISPENSA ELETRONICA N2 016/2026.

A presente dispensa eletrénica tem por objeto a CONTRATACAO DE EMPRESA PARA MANUTENCAO
CORRETIVA E PREVENTIVA DE CAMARAS FRIAS.

José Alberto Gimenez, Prefeito Municipal de Sertaozinho, no uso das atribuicdes que Ihe sao conferidas por lei,
ADJUDICA e HOMOLOGA todos os atos praticados pela Sra. Agente de Contratacao, na dispensa de licitacao
referenciada do tipo menor preco, a empresa, abaixo, conforme especificado:

Teve como vencedora a empresa: PEDROSO E MACEDO LTDA - ME.

Providéncias de praxe.

INFORMACOES: TEL. (16) 2105.3044/2105.3051.

Secretaria de Administracdo; Unidade de Licitacdes, 13 de marco de 2026.

José Alberto Gimenez

Prefeito Municipal

TERMO DE ADJUDICACAO E HOMOLOGAGAO DO PREGAO ELETRONICO N2 004/2026.

O presente pregéo eletronico tem por objeto a AQUISICAO DE CHOCOLATE NO FORMATO DE OVOS DE
PASCOA PARA 0S ALUNOS DA REDE MUNICIPAL DE ENSINO.

José Alberto Gimenez, Prefeito Municipal de Sertaozinho, no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas por lei,
ADJUDICA e HOMOLOGA todos os atos praticados pela Sra. Pregoeira e equipe de apoio no processo licitatério
referenciado, do tipo menor preco, a empresa, abaixo, conforme especificado:

Teve como vencedora a empresa: CACAU MORENO INDUSTRIA E COMERCIO DE CHOCOLATE LTDA, em
relacao ao item 01. Os itens 02 e 03 ficaram fracassados.

Providéncias de praxe.

INFORMACOES: TEL. (16) 2105 3044/2105 3051.

Secretaria de Administracao; Unidade de Licitacoes, 13 de marco de 2026.

José Alberto Gimenez

Prefeito Municipal

PREGAO ELETRONICO N2 008/2026

OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA EXECUCAO DOS SERVICOS DE ROCAGEM COM
REMOCAO E DESTINACAO DE MASSA VERDE, MANUTENCAO E CONSERVACAO DE JARDINS, GRAMADOS EM AREAS
PLANAS E TALUDES, PINTURA DE GUIAS E SARJETAS, CAPINA MECANIZADA/MANUAL E DISPONIBILIZACAO DE EQUIPES
PADRAO DE SERVICOS GERAIS.

DATA E HORA DA ABERTURA DA SESSAO PUBLICA: 31/03/2026, as 09h00.

O Edital estd disponivel no site www.sertaozinho.sp.gov.br e https://bll.org.br.

INFORMACOES: TEL. (16) 2105 3044 ou 2105 3051.

Secretaria de Administracao; Unidade de Licitacdes, 13 de marco de 2026.

Ricardo Alexandre de Cirqueira

Gestor de Unidade de Licitacdes

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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‘ Chamamento Publico ‘

A SERTAOZINHO

FORTE, ESPERANGA RENG

Secretaria de Cultura e Turismo

EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N° 05/2026

SELEGAO DE EMPRESA DE ASSESSORIA TECNICA PARA EXECUGCAO
DA PNAB - CICLO 2

A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo de Sertdozinho/SP, no uso das
atribuicées conferidas pela legislagao federal aplicavel, especialmente a Lei
Federal 14.017/2020 — Lei Aldir Blanc, e com fundamento no Plano de
Aplicacao de Recursos — PAR do Municipio de Sertaozinho, disponivel em:

https://cdn.cultbr.cultura.gov.br/public/45371820000128/par/latest.pdf

Torna publico o presente Edital de Chamamento Publico, destinado a
selecao de empresa especializada em assessoria técnica para apoio
integral a execucao da Politica Nacional Aldir Blanc — PNAB (Ciclo 2),
observadas as condigbes, critérios, prazos e procedimentos estabelecidos
neste instrumento e em seus anexos.

A presente contratagdo decorre de decisao legitimada pela comunidade cultural
do Municipio de Sertdozinho, por meio de Consulta Publica formalmente
realizada, nos formatos online e presencial, com ampla participagdo de
agentes culturais locais, que manifestaram a necessidade de contratacédo de
empresa especializada para suporte técnico na execugdo do programa,
garantindo imparcialidade, transparéncia e seguranca juridica.

A deliberacéo resultante foi publicada no Diario Oficial do Municipio em 17
de julho de 2025, Ano VII, Edicdo n° 1358, conferindo publicidade,
legitimidade e fundamentacgéao participativa ao presente chamamento.

1. DO OBJETO

1.1 O presente edital tem por objeto a selecao de empresa especializada em
assessoria técnica para execugao integral da Politica Nacional Aldir Blanc
— PNAB (Ciclo 2) no Municipio de Sertaozinho/SP.

Prefeitura Municipal de Sertdozinho
Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
Fone: (16) 3942-7223 ﬂ

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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o SERTAOZINHO
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Secretaria de Cultura 2 Turismo

1.2 A assessoria devera abranger planejamento, execugao, monitoramento
e prestagdo de contas, garantindo conformidade com a legislagao federal e
com as diretrizes estabelecidas pelo Ministério da Cultura.

1.3 A atuagao da empresa selecionada devera contemplar todas as fases de
implementagao da politica publica, conforme escopo técnico definido neste
edital.

2. DO ESCOPO TECNICO DOS SERVICOS

A empresa selecionada devera prestar assessoria técnica integral a
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo para implementagao, execugao,
monitoramento e prestacdo de contas da Politica Nacional Aldir Blanc — PNAB
(Ciclo 2), assegurando conformidade com a Lei Federal 14.017/2020 — Lei Aldir
Blanc, regulamentagées federais vigentes e demais normas aplicaveis.

A atuagado devera abranger todas as fases da politica publica descritas a
seguir.

2.1 PLANEJAMENTO E CAPACITACAO INICIAL
2.1.1 Organizagao das Oitivas Publicas
A empresa devera:
e Planejar metodologicamente as oitivas com agentes culturais locais;
e Realizar mobilizacao e organizacéao logistica dos encontros;
e Conduzir tecnicamente as reunides, em formato presencial ou hibrido;
¢ Sistematizar as propostas e demandas apresentadas;

o Elaborar relatério técnico consolidado das oitivas, apto a fundamentar os
instrumentos de selegao publica.

2.1.2 Capacitagdo e Formacao dos Agentes Culturais
A empresa devera:

e Realizar oficinas presenciais e online sobre elaboragdo de projetos
culturais;

Prefeitura Municipal de Sertaozinho
Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600 p
Fone: (16) 3942-7223

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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- SERTAOZINH

A0 FORTE, ESPERANGA RENOVALA

Secretaria de Cultura e Turismo

o Oferecer orientagdes técnicas sobre metas, cronogramas, orcamento e
plano de trabalho;

e Promover capacitacdo especifica sobre critérios de habilitacao e
selegao;

o Realizar plantdes de duvidas presenciais e virtuais;
o Organizar agendas de mentoria individual ou coletiva;

e Prestar apoio técnico continuo aos agentes culturais durante o periodo
de elaboracao e inscrigao;

e Oferecer capacitacdo especifica aos proponentes inscritos apos a
publicagéo do edital.

2.2 ELABORAGAO E IMPLEMENTACAO DOS INSTRUMENTOS DE
SELECAO PUBLICA

2.2.1 Elaboracao dos Editais ou Chamamentos Publicos
Compete a empresa selecionada:
¢ Elaborar minuta completa de edital ou chamamento publico;
e Estruturar critérios objetivos de avaliagao e pontuagao;
¢ Definir regras de habilitagdo documental;
e Elaborar e executar fluxograma de habilitagdo documental;
e Elaborar modelos de formularios, anexos e declaragoes;

o Adequar os instrumentos as normas federais da PNAB e as diretrizes do
Ministério da Cultura;

e Prever agées afirmativas e mecanismos de descentralizagao, quando
aplicavel.

2.2.2 Capacitagido e Suporte Relacionado aos Editais

A empresa devera:

Prefeitura Municipal de Sertdozinho
Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
Fone: (16) 3942-7223

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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ADE FORTE, ESPERANGA RENGVATA

Secretaria de Cultura e Turismo

e Realizar encontros presenciais e online para explicagao do edital,
e Manter plantées de duvidas durante todo o periodo de inscri¢éo;
o Oferecer atendimento técnico individualizado aos interessados;

e Produzir material explicativo simplificado para orientacao dos
proponentes.

2.3 EXECUGAO, SELEGAO E MONITORAMENTO
2.3.1 Organizacao e Gestao da Selegao
A empresa sera responsavel por:
¢ Organizar e viabilizar a etapa de avaliagao presencial dos projetos;
e Garantir a participagdo de pareceristas que nao residam em
Sertaozinho ou no Distrito de Cruz das Posses, assegurando

imparcialidade e isengao;

e Oferecer apoio técnico a comissdo de avaliagdo a ser formalmente
designada pela Secretaria;

e Custear transporte, alimentacéo e eventuais honorarios dos pareceristas
externos;

¢ Elaborar planilhas técnicas de avaliagao;
e Organizar a documentacgao e atas da comissao;
e Realizar gestédo e andlise técnica de eventuais recursos administrativos;

e Elaborar minutas de respostas fundamentadas aos recursos
apresentados.

2.3.2 Formagao de Comissao Paritaria
A empresa devera oferecer:

e Suporte técnico para constituicdo de comisséo de avaliagao paritaria;

Prefeitura Municipal de Sertdozinho
Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
Fone: (16) 3942-7223

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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Secretaria de Cultura e Turismo

e Orientagéo quanto aos critérios de escolha de avaliadores externos;

e Elaboragao de termos de confidencialidade e declaragio de auséncia de
conflito de interesses.

2.3.3 Acompanhamento da Execuc¢ao dos Projetos
Compete a empresa:

e Realizar monitoramento técnico de todos os projetos selecionados;

Promover plantées de duvidas durante a fase de execugao;

Orientar quanto a correta aplicagao dos recursos;

Acompanhar o cumprimento de metas e cronogramas;

Emitir relatérios técnicos de acompanhamento;

Orientar sobre eventuais ajustes ou reprogramagoes.
2.4 GESTAO FINANCEIRA E PRESTAGAO DE CONTAS
2.4.1 Prestacao de Contas dos Proponentes

A empresa devera:

e Oferecer mentorias e plantées de duvidas especificos para prestagao de
contas;

¢ Orientar sobre organizagdo documental e comprovacao de despesas;
e Analisar previamente a documentagao antes da entrega formal;
e Auxiliar na elaboracao de relatérios de execugéo fisica e financeira;

o Verificar a conformidade com o edital e normas federais.

Prefeitura Municipal de Sertdaozinho
Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
Fone: (16) 3942-7223

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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Secretaria de Cultura e Turismo

2.4.2 Prestacao de Contas da Gestdo Publica Municipal

A empresa atuara diretamente junto & Secretaria Municipal de Cultura e
Turismo em todas as fases da prestagdo de contas perante o Ministério da

Cultura, incluindo:
« Organizagao, formalizagéo e consolidagao de documentos exigidos;
e Elaboracéo de relatorios técnicos e demonstrativos;

e Alimentagdo de sistemas oficiais, planilhas e demais instrumentos
exigidos pelo Ministério da Cultura;

e Atendimento a diligéncias e complementagoes;

e Acompanhamento do processo até a aprovagao final da prestacao de
contas.

2.4.3 Publicagdes Oficiais
A empresa devera:
e Elaborar minutas de atos administrativos necessarios;

« Organizar documentos para publicagéo no Diario Oficial e demais meios
oficiais exigidos pela PNAB;

 Garantir o cumprimento das exigéncias de transparéncia e publicidade.
3. RESULTADO ESPERADO
A selecao devera assegurar:
e Execucao integral da PNAB — Ciclo 2 com seguranca juridica;
 Transparéncia, rastreabilidade e regularidade administrativa;
« Ampliacao do acesso dos agentes culturais locais;

e Reducao de riscos de apontamentos pelos 6rgaos de controle;

Prefeitura Municipal de Sertdozinho
Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
Fone: (16) 3942-7223

Municipio de Sertaozinho - SP
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SERTAOZINH

Secretaria de Cultura e Turismo

e Aprovagdo integral da prestacdo de contas junto ao Ministério da
Cultura.

4. DOS REQUISITOS DE PARTICIPAGAO

Poderdao participar deste chamamento empresas que atendam
cumulativamente aos seguintes requisitos:

 Especializagdo em assessoria técnica e gestao de politicas publicas
culturais;

e Experiéncia comprovada em execugao de programas federais ou
projetos culturais similares;

« Domicilio fora do Municipio de Sertdozinho e do Distrito de Cruz das
Posses;

 Regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria;

e Inexisténcia de impedimento legal para firmar contratos com a
Administragao Publica.

5. DAS INSCRIGOES
« A inscri¢ao devera ser realizada exclusivamente por meio eletrénico.

e A documentacéo devera ser enviada para:
cultura.planejamento@sertaozinho.sp.gov.br

Assunto do e-mail:
“Selecao de Assessoria PNAB - Ciclo 2”
Cada empresa podera inscrever apenas um projeto.

O periodo de inscrigdo sera definido em cronograma constante nos anexos
deste edital.

6. DOS CRITERIOS DE AVALIAGAO

A selecdo sera conduzida por Comissao designada pela Secretaria
Municipal de Cultura e Turismo, considerando os seguintes critérios:

Prefeitura Municipal de Sertaozinho
Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
Fone: (16) 3942-7223

Municipio de Sertaozinho - SP
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Secretaria de Cultura e Turismo

Experiéncia Técnica — 30 pontos

 Execucdo de programas ou projetos federais similares;

¢ Gestao de politicas culturais;

o Experiéncia em capacitagao de agentes culturais.
Metodologia e Plano de Trabalho — 35 pontos

o Detalhamento das etapas do projeto;

e Coeréncia do fluxo de execugao;

o Estratégias de transparéncia e rastreabilidade.

Equipe Técnica — 20 pontos

o Qualificacéo e experiéncia da equipe;

o Especializagao em politicas publicas culturais;

o Capacidade de suporte técnico e mentorias.

Inovagao e Inclusao — 15 pontos

¢ Propostas de agdes afirmativas;

e Incluséo de grupos diversos;

« Estratégias de engajamento e participagao dos agentes culturais.
Sera selecionado o projeto que obtiver maior pontuagao total.
Em caso de empate, prevalecera o critério Experiéncia Técnica.
7. DO PROCESSO DE SELEGAO
O processo de selegdo compreendera:

e Analise documental;

¢ Avaliagao técnica;

Prefeitura Municipal de Sertaozinho
Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
Fone: (16) 3942-7223
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Secretaria de Cultura e Turismo

Classificacao final;

Publicagao do resultado preliminar;

e Prazo recursal de 02 (dois) dias uteis;

Homologagcao final pela Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.
8. DO PAGAMENTO E EXECUGAO
Valor total:

R$ 44.405,66 (quarenta e quatro mil, quatrocentos e cinco reais e sessenta
e seis centavos).

O pagamento sera realizado em duas parcelas:

e primeira parcela: 30 dias ap6s a assinatura do Termo de Execucgao
Cultural;

e segunda parcela: 30 dias apos a finalizacao de todos os servigos
contratados.

A execucdo da PNAB — Ciclo 2 devera observar integralmente as fases do
programa no exercicio de 2026.

9. DA DOTAGAO ORGAMENTARIA

As despesas decorrentes deste edital correrdo a conta dos recursos da
Politica Nacional Aldir Blanc de Fomento a Cultura — PNAB, transferidos
pela Unido ao Municipio de Sertaozinho, conforme Lei Federal 14.017/2020 —
Lei Aldir Blanc, observadas as classificagbes orgamentarias vigentes no
orcamento municipal.

10. DA FISCALIZACAO E GESTAO DO INSTRUMENTO

A execucao das atividades sera acompanhada e fiscalizada pela Secretaria
Municipal de Cultura e Turismo, que designara servidor responsavel pela
gestdo e monitoramento da execug¢ao dos servigos.

Prefeitura Municipal de Sertdozinho
Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
Fone: (16) 3942-7223
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Secretaria de Cultura e Turismo

Compete & Secretaria verificar o cumprimento das obrigagbes assumidas,
podendo solicitar informagdes, relatorios e documentos sempre que
necessario.

11. DA IMPUGNAGAO DO EDITAL

Qualquer interessado podera solicitar esclarecimentos ou impugnar o
presente edital, mediante envio de manifestacao fundamentada para o
endereco eletronico informado neste edital, no prazo de até 02 (dois) dias
Uteis apds a publicacao deste edital.

A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo analisara e respondera as
solicitagdes no prazo legal.

12. DAS SANGOES
O descumprimento das disposi¢oes do edital podera implicar:

« devolucéo total ou parcial dos valores recebidos;

e aplicacéo de penalidades administrativas;

« impedimento de participagdo em futuros chamamentos publicos.
13. DAS DISPOSIGOES FINAIS

e A inscricio neste chamamento implica plena concordancia com todos
os termos do edital.

e O tratamento de dados pessoais observara a Lei n° 13.709/2018
(LGPD).

e Casos omissos ou situagdes nao previstas serdo resolvidos pela
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

Sertaozinho, 13 de margo de 2026.

ILSON DOS SANTOS

Secretario Municipal de Cultura e Turismo

Prefeitura Municipal de Sertdozinho
Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
Fone: (16) 3942-7223
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ANEXO |
MODELO DE PLANO DE TRABALHO
1. Identificagao da Empresa

Razéao Social:
CNPJ:
Enderego completo:
Telefone:
E-mail institucional:
Responsavel legal:
CPF do responsavel legal:
2. Apresentagao Institucional
Breve descricdo da empresa, contendo:
e historico institucional,
 experiéncia em politicas publicas culturais;
e atuacao em programas federais ou projetos culturais similares;
e principais projetos ou assessorias ja executados.

3. Objetivo da Proposta

Descricéo clara do objetivo da assessoria técnica para execugao da Politica
Nacional Aldir Blanc — PNAB (Ciclo 2) no Municipio de Sertaozinho.

4. Metodologia de Execugao

Descricédo detalhada das estratégias e métodos que serao utilizados para
execucao das etapas previstas no edital.

A metodologia devera contemplar:

e planejamento das atividades;
Prefeitura Municipal de Sertdozinho Q‘
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e organizagao das oitivas publicas;
e capacitagcdo dos agentes culturais;
e elaboracgao e implementacao dos editais;
e acompanhamento da sele¢ao de projetos;
e monitoramento da execugao dos projetos;
e apoio técnico a prestagao de contas.

5. Cronograma de Execucgao

Tabela indicativa das etapas e prazos previstos.

Exemplo:

Etapa Atividade Periodo previsto
Planejamento Organizagdo das oitivas publicas més/ano
Capacitagao Oficinas e orientagdes aos agentes culturais més/ano

Editais Elaboragdo e publicagdo més/ano
Selegdo Avaliagdo dos projetos més/ano
Monitoramento Acompanhamento da execugao més/ano

Prestacdo de contas Apoio técnico e organizagdo documental més/ano

6. Resultados Esperados

Descrever os resultados que serédo alcangados com a execugao da assessoria
técnica.

Exemplos:
e ampliagao do acesso dos agentes culturais locais;

e execugao transparente dos recursos;

Prefeitura Municipal de Sertdozinho
Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
Fone: (16) 3942-7223

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



&

=% DIARIO OFICIAL - MUNICIPIO DE SERTAOZINHO Sexta-feira, 13 de marco de 2026 Ano VIII | Edigdo n° 1518 | P4gina 190 de 242

| SERTAOZINHO

ADE FORTE, ESPERANGA RENG

Secretaria de Cultura e Turismo

e cumprimento das normas federais da PNAB;

e aprovacao da prestagéo de contas junto ao Ministério da Cultura.
7. Assinatura
Local e data
Nome do responsavel legal

Assinatura

ANEXO Il

MODELO DE PROPOSTA TECNICA

A proposta técnica devera conter obrigatoriamente:
1. Identificagdo da Empresa

Razéao Social
CNPJ
Responsavel Legal

Apresentar Cartdo de CNPJ atualizado e Contrato Social da empresa,
comprovando a atividade econémica compativel com o objeto deste edital,
mediante apresentagdo de pelo menos um dos seguintes codigos CNAE
(Classificagao Nacional de Atividades Econodmicas):

e 7490-1/99 — Outras atividades profissionais, cientificas e técnicas
nao especificadas anteriormente: aplicavel a atividades de assessoria
e consultoria em projetos culturais, elaboragdo de projetos e
consultoria especializada na area cultural;

e 7490-1/05 - Agenciamento de profissionais para atividades
esportivas, culturais e artisticas: apropriado para assessoria direta a
artistas, gestao de carreira ou intermediagao de obras e atividades
culturais;

Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
Fone: (16) 3942-7223

Prefeitura Municipal de Sertdozinho Q\

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



&

=% DIARIO OFICIAL - MUNICIPIO DE SERTAOZINHO Sexta-feira, 13 de marco de 2026 Ano VIII | Edigdo n° 1518 | Pagina 191 de 242

' SERTAOZINH

ADT FORTE, ESPERANGA RENOVALA

Secretaria de Cultura e Turismo

A empresa participante devera comprovar que possui atividade econdémica
compativel com a prestagao de servicos de assessoria, gestao ou
execucdo de atividades culturais, conforme objeto deste chamamento
publico.
2. Experiéncia Técnica
Descricao das experiéncias anteriores relacionadas a:
e gestao de politicas publicas culturais;
e execucdo de programas federais de cultura;
e assessoria técnica em editais culturais;
e capacitacdo de agentes culturais.
Deverao ser informados:
e nome do projeto ou programa,
¢ instituicdo contratante;
e periodo de execugao;,
e breve descricdo das atividades realizadas.
3. Equipe Técnica
Apresentacdo da equipe que atuara na execugao da assessoria.
Informar para cada integrante:
Nome
Formagéao
Funcao no projeto
Experiéncia profissional relevante
4. Estratégias de Transparéncia e Controle

Descricdo das estratégias que seréo utilizadas para garantir:

e transparéncia do processo;
Prefeitura Municipal de Sertdozinho %
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e rastreabilidade das informacoes;

e organizagao documental;

e seguranga juridica na execugdo da politica publica.
5. Estratégias de Inclusao e Participagao Cultural
Apresentar propostas para:

e ampliar a participagéo dos agentes culturais;

¢ incentivar diversidade cultural;

 promover inclusao de grupos historicamente menos representados.

ANEXO 1ll
DECLARACOES OBRIGATORIAS DA EMPRESA
A empresa participante devera apresentar as seguintes declaragées:
Declaragao de Inexisténcia de Impedimento
Declaramos, para os devidos fins, que a empresa nao possui qualquer
impedimento legal para contratar com a Administracdo Publica, nao
estando suspensa, declarada inidonea ou impedida de participar de licitagdes e

contratacdées publicas, estando, portanto, apta a participar do presente
Chamamento Publico, nos termos da legislagao vigente.

Declaramos, ainda, que as informagoes prestadas séo verdadeiras, assumindo
integral responsabilidade pelas mesmas.

Local e data
Nome do responsavel legal
Assinatura do responsavel legal

Documentos que deverdo ser anexados a presente declaragao:

Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
Fone: (16) 3942-7223
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e Certidao de Apenados - Impedimentos de
Contrato/Licitagago/Chamamento Publico, emitida pelo Tribunal de
Contas competente;

e Certidao Negativa de Licitantes Inidoneos, emitida pelo Tribunal de
Contas da Unido (TCU).

Declaragao de Regularidade

Declaramos, para os devidos fins, que a empresa encontra-se em situagao
regular quanto ao cumprimento de suas obrigacoes fiscais, trabalhistas e
previdenciarias, nao possuindo débitos que impecam sua participagdo em
processos de contratagdo com a Administracao Publica.

Declaramos, ainda, que todas as informagdes apresentadas sao verdadeiras e
que a empresa se compromete a manter a regularidade durante todo o periodo
de participagao no presente Chamamento Publico.

Local e data
Nome do responsavel legal
Assinatura do responsavel legal
Documentos que deverao ser anexados a presente declaragao:
1. Regularidade Fiscal (Federal, Estadual e Municipal)
e Certidao Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e a
Divida Ativa da Uniao (CND Federal), emitida pela Receita Federal do

Brasil e Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), abrangendo
tributos federais e contribuicdes previdenciarias;

e Certidao de Regularidade Fiscal Estadual, emitida pela Secretaria da
Fazenda do Estado correspondente;

e Certidao de Regularidade Fiscal Municipal, emitida pela Prefeitura do
municipio sede da empresa.

Prefeitura Municipal de Sertdaozinho
Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
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2. Regularidade Trabalhista e Previdenciaria

o Certidio Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), emitida pelo
Tribunal Superior do Trabalho, comprovando a inexisténcia de débitos
perante a Justica do Trabalho;

« Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), emitido pela Caixa
Econdémica Federal, comprovando a regularidade quanto ao
recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo;

o Regularidade Previdenciaria, ja contemplada na Certidao Negativa de
Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao
(CND Federal).

Declaragao de Auséncia de Conflito de Interesses

Declaramos, para os devidos fins, que ndo ha qualquer situagao de conflito
de interesses entre a empresa participante e agentes publicos vinculados a
Administracdo Publica do Municipio de Sertaozinho.

Declaramos, ainda, que a empresa e seus representantes nao possuem
vinculo que possa comprometer a imparcialidade, a transparéncia ou a
lisura do processo de selegdo, comprometendo-se a comunicar
imediatamente a Administracao Publica caso venha a surgir qualquer situagao
que possa caracterizar conflito de interesses.

Local e data
Nome do responsavel legal

Assinatura do responsavel legal

Declaragao de Veracidade das Informagdes

Declaramos, para os devidos fins, que todas as informacgoes e documentos
apresentados na proposta sdo verdadeiros, completos e atualizados,
sendo de inteira responsabilidade da empresa participante.

Prefeitura Municipal de Sertdozinho
Secretaria de Cultura e Turismo
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Declaramos, ainda, estar cientes de que a prestacao de informagoes falsas ou
a apresentacdgo de documentos inveridicos  podera  acarretar
responsabilizagdo administrativa, civil e penal, nos termos da legislacao
vigente, sem prejuizo das demais sangdes previstas no presente edital.

Local e data
Nome do responsavel legal

Assinatura do responsavel legal

ANEXO IV

CRONOGRAMA DO CHAMAMENTO PUBLICO

Etapa Data
Publicagdo do edital 13/03/2026
Periodo de inscrigdes 13/03/2026 a 27/04/2026 (30 dias Uteis)
Andlise documental 28/04/2026 a 30/04/2026
Avaliacdo técnica das propostas 04/05/2026 a 06/05/2026
Publicacdo do resultado preliminar 07/05/2026
Prazo para interposi¢do de recursos 08/05/2026 e 11/05/2026
Andlise dos recursos 12/05/2026
Publicagdo do resultado final 12/05/2026
Homologagdo do resultado 13/05/2026
Assinatura do Termo de Execucédo Cultural 15/05/2026
Prefeitura Municipal de Sertdozinho
Secretaria de Cultura e Turismo Q‘
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ANEXOV
MODELO DE RELATORIO TECNICO DA ASSESSORIA
1. Identificagao
Programa: Politica Nacional Aldir Blanc — PNAB - Ciclo 2
Municipio: Sertdozinho/SP
Empresa responsavel pela assessoria:

CNPJ:
Periodo do relatério:

2. Objetivo do Relatério

Apresentar o acompanhamento técnico das atividades realizadas no @mbito da
execucgao da Politica Nacional Aldir Blanc — PNAB (Ciclo 2) no Municipio de
Sertaozinho.

3. Atividades Desenvolvidas
Descrever detalhadamente as atividades realizadas no periodo.
Exemplo de organizacao:
Planejamento e Oitivas Publicas

e descrigao das reunides realizadas

e numero de participantes

e principais demandas levantadas
Capacitagcao de Agentes Culturais

¢ oficinas realizadas

e numero de participantes

e temas abordados
Elaboragao e Implementagao dos Editais

e descricao das etapas de elaboragao

Prefeitura Municipal de Sertdozinho
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e publicagéo e divulgagao
Processo de Selecao
e numero de projetos inscritos
e organizagdo da comissao avaliadora
e etapas de avaliagao
Monitoramento da Execugao
e acompanhamento dos projetos aprovados
¢ reunides técnicas realizadas
e orientacoes prestadas aos proponentes
4. Indicadores de Execugao

Indicador Quantidade
Oitivas publicas realizadas
Oficinas de capacitagao
Projetos inscritos
Projetos selecionados

Atendimentos técnicos realizados

5. Principais Resultados

Descrever os resultados alcangados, tais como:
e participagdo da comunidade cultural
e ampliagdo do acesso aos recursos
e transparéncia do processo

e regularidade administrativa

Prefeitura Municipal de Sertdozinho
Secretaria de Cultura e Turismo %
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6. Recomendagoes Técnicas

Apresentar sugestoes ou recomendagdes para aprimoramento da execugao da
politica cultural.

7. Conclusao

Sintese geral do acompanhamento técnico e avaliagao do andamento da
execucao da PNAB.

Local e data
Nome do responsavel técnico

Assinatura

ANEXO VI
MODELO DE TERMO DE EXECUGAO CULTURAL
(ASSESSORIA TECNICA PNAB)
TERMO DE EXECUGAO CULTURAL N° 05/2026

Termo celebrado entre o Municipio de Sertdozinho, por meio da Secretaria
Municipal de Cultura e Turismo, e a empresa selecionada no Chamamento
Publico n° 05/2026, para execugéo de assessoria técnica no ambito da Politica
Nacional Aldir Blanc — PNAB (Ciclo 2).

1. PARTES

Municipio de Sertaozinho/SP

Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

CNPJ:

Representante: Secretario Municipal de Cultura e Turismo

e

Secretaria de Cultura e Turismo
Rua SebastiZo Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
Fone: (16) 3942-7223
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Empresa Selecionada:
Razéao Social:

CNPJ:

Endereco:
Representante Legal:

2. OBJETO

O presente Termo de Execugdo Cultural tem por objeto a prestacao de
assessoria técnica especializada para implementacao, execugao,
monitoramento e prestagido de contas da Politica Nacional Aldir Blanc —
PNAB (Ciclo 2) no Municipio de Sertaozinho.

3. PRAZO DE EXECUGCAO

O prazo de execugdo sera correspondente ao periodo necessario para
implementacao das etapas da PNAB durante o exercicio de 2026, conforme
plano de trabalho apresentado pela empresa selecionada.

4. VALOR DO TERMO
O valor total deste termo é de:

R$ 44.405,66 (quarenta e quatro mil, quatrocentos e cinco reais e sessenta
e seis centavos).

5. FORMA DE PAGAMENTO
O pagamento sera realizado em duas parcelas:

e primeira parcela: até 30 dias ap6s a assinatura do Termo de
Execucéao Cultural;

« segunda parcela: até 30 dias ap6s a finalizagao dos servigcos e

apresentacao do relatério técnico final.
Prefeitura Municipal de Sertdozinho y

Secretaria de Cultura e Turismo
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6. OBRIGAGOES DA EMPRESA SELECIONADA
A empresa selecionada compromete-se a:
e executar integralmente as atividades previstas no edital;
e cumprir o plano de trabalho aprovado;
e apresentar relatérios técnicos quando solicitados;
e manter organizagdo documental das atividades executadas;

e prestar apoio técnico a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo
durante todo o processo de execugao da PNAB.

7. OBRIGAGOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO
Compete a Secretaria:

e acompanhar e fiscalizar a execugao das atividades;

« fornecer as informagdes necessarias para execugao da politica publica.
8. RESCISAO

O presente termo podera ser rescindido em caso de descumprimento das
obrigagdes estabelecidas no edital ou neste instrumento.

9. DISPOSICOES FINAIS

Aplicam-se a este termo as disposi¢cdes do Edital de Chamamento Publico n°
05/2026, da Lei Federal 14.017/2020 — Lei Aldir Blanc e demais normas
aplicaveis.

Local e data
Secretario Municipal de Cultura e Turismo

Representante da Empresa Selecionada

Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
Fone: (16) 3942-7223
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EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N° 06/2026
BANCO DE PROJETOS CULTURAIS
392 MOSTRA DE TEATRO “AMERICO ROSARIO DE SOUZA”

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO DE SERTAOZINHO,
no uso das atribuigdes conferidas pela legislagdo municipal vigente, em
conformidade com:

e Lei Municipal n® 5.917/2015 — Programa de Ag¢des Culturais e
Valorizagao do Artista;

e Lei Municipal n® 6.287/2017 — Alteragbes a Lei n° 5.917/2015 sobre
apoio a projetos culturais;

torna publico este edital de chamamento para selegdo de 01 (um) projeto
cultural destinado a composigdo do Banco de Projetos Culturais, com as
seguintes condigdes:

|- OBJETO

e Selecdo de 01 (um) projeto cultural para curadoria da 39? Mostra de
Teatro “Américo Rosario de Souza”.

e O projeto selecionado integrara o Banco de Projetos Culturais do
Municipio e sera executado conforme disponibilidade orgamentaria.

e Poderdao participar pessoas juridicas domiciliadas no Municipio de
Sertaozinho/SP ha, no minimo, 2 anos.

Il — DEFINICOES

e Proponente: pessoa juridica responsavel pela inscricdo e execugao do
projeto.

e Projeto Cultural: proposta formal contendo plano de trabalho, metas,
cronograma e orgamento.

e Comissado de Selegdo: comissao técnica designada pelo Secretario
Municipal de Cultura e Turismo para analise das propostas.

e Termo de Execugdo Cultural: instrumento juridico celebrado entre a
Administragao Publica e o proponente selecionado.

e Banco de Projetos: cadastro oficial de propostas aptas a execugao.

Prefeitura Municipal de Sertaozinho A
Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
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e Curadoria: conjunto de atividades técnicas e artisticas voltadas a
selecdo, organizagao e acompanhamento da programagao da Mostra.

Il - RECURSOS FINANCEIROS
e Valor total disponivel: R$ 10.000,00 (dez mil reais).

e Pagamento em parcela Unica apds assinatura do Termo de Execucao
Cultural.

» Despesas por conta de dotagao orgamentaria propria.

e Recursos utilizados exclusivamente para execugao do objeto aprovado.

IV — REQUISITOS DE PARTICIPACAO
e Registro ha no minimo 2 anos no Municipio.
e Objeto social compativel com atividades culturais.
e Regularidade fiscal municipal, estadual e federal.
o Auséncia de débitos inscritos em divida ativa municipal.
o Nao estar suspensa ou impedida de contratar com o Poder Publico.
» Nao possuir dirigente que seja agente publico municipal.

e Documentacdo comprobatéria serd exigida conforme capitulo de
inscri¢ao.

V - INSCRICAO
e Inscricdo gratuita, exclusivamente por e-mail:
cultura.planejamento@sertaozinho.sp.gov.br

e Assunto do e-mail: “BANCO DE PROJETOS - 39 MOSTRA DE
TEATRO AMERICO ROSARIO DE SOUZA - CURADORIA”

e Periodo: 13/03/2026 a 11/04/2026 as 23h59min59s
e Cada proponente podera inscrever apenas 01 projeto.

e Inscricdes fora do prazo serdo desconsideradas.

Prefeitura Municipal de Sertdozinho
Secretaria de Cultura e Turismo
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VI — PROJETO, ATRIBUICOES E CRITERIOS DE AVALIACAO

e O projeto devera ser apresentado em PDF ou video (max. 10 minutos),
contendo obrigatoriamente:

1. Justificativa

. Descricao detalhada das agbes
. Conceito artistico

. Publico-alvo

. Cronograma

. Planilha orgamentaria

. Portfolio institucional

o N O o0 B~ oW N

. Documentagéo juridica
9. Medidas de democratizacdo e acessibilidade
¢ A auséncia de qualquer documento implicara inabilitagao do projeto.

e A Secretaria podera solicitar diligéncias ou complementagbes sempre
gue necessario.

Projeto deve contemplar:
1. Analise criteriosa de portfélios e registros audiovisuais

2. Organizagao da programacao oficial da Mostra

w

. Selecdo de espetaculos considerando qualidade artistica, diversidade
estética e representatividade

4. Emissao de relatdrio técnico fundamentado
5. Acompanhamento da montagem técnica

6. Mediagao de debates pos-espetaculo
7

. Recepcdo e acolhimento dos artistas, incluindo organizagao dos
camarins e fornecimento de alimentacdo pré-apresentagao

Critérios de Pontuagao
e Experiéncia Técnica — 30 pontos
e Execucao projetos similares
e Metodologia e Plano de Trabalho — 35 pontos

o Detalhamento das etapas do projeto Q
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e Coeréncia do fluxo de execugao
o Estratégias de transparéncia e rastreabilidade
e Equipe Técnica — 20 pontos
e Qualificagéo e experiéncia da equipe
e Capacidade de suporte técnico
¢ Inovacéo e Inclusédo — 15 pontos
e Propostas de agdes afirmativas
¢ Inclusao de grupos diversos
o Estratégias de engajamento e participacao dos grupos teatrais
e Sera selecionado o projeto com maior pontuagao total.
e Em caso de empate, prevalecera o critério Experiéncia Técnica.
Proposta Técnica — Documentagéo Obrigatoria
1. Identificagdo da Empresa
e Razao Social, CNPJ e responsavel legal
2. Documentos Comprobatoérios de Idoneidade e Regularidade

e Certidao de Apenados - Impedimentos de
Contrato/Licitagdo/Chamamento Publico

¢ Certidao Negativa de Licitantes Inidoneos (TCU)

e CND Federal — tributos federais e contribuicbes previdenciarias
e Certidao de Regularidade Fiscal Estadual e Municipal

e CNDT - Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas

e CRF - Certificado de Regularidade do FGTS

VIl — SELECAO E JULGAMENTO

e A Comissao de Avaliacdo de Propostas sera designada pelo Secretario
Municipal de Cultura e Turismo.

e Composigédo da comisséo:

1. Trés servidores da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo Q
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2. Trés representantes da sociedade civil, sem vinculo com os
proponentes.

¢ Nenhum membro podera ter qualquer conflito de interesse.

e A composicdo da comissao sera divulgada no Diario Oficial do Municipio
ap6s encerramento do prazo de recebimento das propostas.

 Avaliacéo conforme critérios de pontuagao detalhados no capitulo VI.

VIIl - CRONOGRAMA
e Publicagéo do edital: 13/03/2026
e Periodo de inscrigdes: 13/03/2026 a 11/04/2026
e Analise documental e avaliagao técnica: 13 a 14/04/2026
e Divulgagao do resultado preliminar: 15/04/2026
e Prazo para interposi¢ao de recursos: 15 a 17/04/2026 (2 dias uteis)
e Julgamento dos recursos: 24/04/2026
e Publicacéo do resultado final dos recursos: 27/04/2026

e Homologacao do resultado final: 27/04/2026

IX — TERMO DE EXECUCAO CULTURAL
e Proponente selecionado celebrara Termo de Execugédo Cultural.

e Execucéo devera ocorrer até a finalizagao da 39 Mostra.

X — FISCALIZACAO E GESTAO DO INSTRUMENTO

e A execucdo sera acompanhada e fiscalizada pela Secretaria Municipal
de Cultura e Turismo.

e Compete a Secretaria verificar o cumprimento das obrigagoes
assumidas, podendo solicitar informagées, relatérios e documentos
sempre que necessario.

P
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X| — PAGAMENTO E PRESTACAO DE CONTAS

e Pagamento em até 30 dias Uteis apos assinatura do Termo de Execugao
Cultural.

e Prestacao de contas devera conter:
1. Relatério final
2. Demonstrativo financeiro
3. Notas fiscais e recibos

4. Registros comprobatorios

Xll — SANGOES
e O descumprimento das disposi¢des do edital podera implicar:
e Devolucéao total ou parcial dos valores recebidos
e Aplicacao de penalidades administrativas

¢ Impedimento de participagao em futuros chamamentos publicos

Xlll — DISPOSIGCOES FINAIS

e A inscricdo neste chamamento implica plena concordancia com todos os
termos do edital.
e O tratamento de dados pessoais observara a Lei n° 13.709/2018
(LGPD).
e Casos omissos ou situagbes nao previstas serdo resolvidos pela
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.
Sertaozinho, 13 de margo de 2026. L

LSON DOS SANTOS
Secretario/Municipal de Cultura e Turismo
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EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N° 07/2026
BANCO DE PROJETOS CULTURAIS
392 MOSTRA DE TEATRO “AMERICO ROSARIO DE SOUZA”

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO DE SERTAOZINHO,
no uso das atribuicbes conferidas pela legislagdo municipal vigente,
especialmente a Lei Municipal n® 5.917/2015 e a Lei Municipal n°® 6.287/2017,
bem como demais normas aplicaveis, torna publico este Edital de Chamamento
Publico, destinado a selegdo de projetos culturais para composi¢ao do Banco
de Projetos e formacado da programacao oficial da 39% Mostra de Teatro
“Américo Rosario de Souza”, nos termos e condigbes previstos neste
instrumento.

CAPITULO | — DAS DEFINICOES

e Banco de Projetos: cadastro oficial de propostas culturais aptas a
execucgao mediante selecéo publica e disponibilidade orgamentaria.

e Proponente: pessoa juridica responsavel pela inscrigdo e execugao do
espetaculo.

e Espetaculo Teatral: obra cénica concluida e apta a apresentagao
publica.

e Comissao de Selegao: comissao designada pelo Secretario Municipal de
Cultura e Turismo, composta por 3 (trés) servidores da Secretaria e 3
(trés) representantes da sociedade civil, sem vinculo com os
proponentes, divulgada no Diario Oficial do Municipio apds o término do
prazo de inscrigao.

e Termo de Execugdo Cultural: instrumento juridico celebrado entre a
Administragao Publica e o proponente selecionado.

CAPITULO Il - DO OBJETO

e Selecdo de 07 (sete) espetaculos teatrais para integrar a programagao
oficial da 392 Mostra de Teatro “Américo Rosario de Souza”, com a
seguinte distribuicao:

Prefeitura Municipal de Sertdozinho \
Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
Fone: (16) 3942-7223

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



&

=77 DIARIO OFICIAL - MUNICIPIO DE SERTAOZINHO Sexta-feira, 13 de marco de 2026 Ano VIII | Edigdo n° 1518 | P4gina 208 de 242

40T FORTE, ESPERANGA PEND

"L SERTAOZINHO

Secretaria de Cultura e Turismo

e 02 (dois) espetaculos teatrais, R$ 10.000,00 cada, para
apresentacdo no Teatro Municipal “Olympia Faria de Aguiar
Adami’.

e 01 (um) espetaculo, R$ 10.000,00, para apresentagao no Centro
de Artes e Esportes Unificados — CEU das Artes “Eurides Ferraz
Teixeira”.

e 04 (quatro) espetaculos de teatro de rua, R$ 5.000,00 cada, em
espacos publicos definidos pela Secretaria.

e Os espetaculos deverdo estar finalizados e aptos a apresentagao
publica.

e Datas, horarios e locais serao definidos pela Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo.

CAPITULO Ill - DOS RECURSOS FINANCEIROS

e Valor total destinado: R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais), distribuido
conforme o Capitulo II.

e Pagamento em parcela Unica, ap6s assinatura do Termo de Execugao
Cultural.

e Recursos correrdao por conta de dotagdo orgamentaria propria da
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

e Valores incluem todos os custos diretos e indiretos necessarios a
realizagao das apresentagoes.

CAPITULO IV — DOS CRITERIOS DE PARTICIPACAO
Poderao participar pessoas juridicas que:
1. Estejam constituidas ha, no minimo, 2 anos em Sertaozinho/SP.

2. Tenham objeto social compativel com atividades culturais e/ou produgéo
teatral.

3. Estao regulares perante as Fazendas Municipal, Estadual e Federal.
4. Nao possuam débitos inscritos em divida ativa municipal.

5. Nao estejam impedidas de firmar instrumentos com o Poder Publico. O
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6. Nao possuam dirigentes que sejam agentes publicos municipais.
CAPITULO V — DA INSCRICAO
e Inscrigdo gratuita, exclusivamente por e-mail:

cultura.planejamento@sertaozinho.sp.gov.br

e Assunto: “BANCO DE PROJETOS - 39 MOSTRA DE TEATRO 2026"

e Periodo: 13/03/2026 a 11/04/2026, até 23h59min59s (horario de
Brasilia).

e Cada proponente podera inscrever até 02 (dois) espetaculos distintos,
indicando a categoria pretendida.

o Inscri¢des fora do prazo serao desconsideradas.

CAPITULO VI - DO PROJETO E DOCUMENTAGCAO
O projeto devera conter obrigatoriamente:
1. Release e sinopse do espetaculo.
. Classificagao indicativa.
. Ficha técnica completa.
. Portfélio do grupo ou companhia.
Registro audiovisual ou comprovagao de montagem.
Rider técnico.

. Plano de montagem e necessidades técnicas.

o N OO A W N

. Documentacao juridica da empresa (CNPJ, contrato social atualizado e
certidoes).

9. Declaragao de auséncia de débitos municipais.
10. Propostas de democratizagéo de acesso e acessibilidade.
Documentos obrigatérios adicionais:

e Certidao de Apenados - Impedimentos de
Contrato/Licitagdo/Chamamento Publico.

¢ Certidao Negativa de Licitantes Inidéneos (TCU).
e CND Federal (Receita Federal/PGFN). {B\
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¢ Certidao de Regularidade Fiscal Estadual e Municipal.
e CNDT - Certidao Negativa de Debitos Trabalhistas.
e CRF - Certificado de Regularidade do FGTS.

CAPITULO VII — DA SELECAO E CRITERIOS DE AVALIAGAO

A Comissdo de Avaliacdo de Propostas sera designada pelo Secretario
Municipal de Cultura e Turismo, composta conforme previsto no Capitulo I, e
atuara de forma imparcial, sem vinculo com os proponentes.

Serdo admitidos para analise e selecao espetaculos inéditos ou previamente
apresentados, desde que atendam aos requisitos do edital.

Os projetos serdo avaliados com pontuagdo maxima de 100 pontos,
considerando os seguintes critérios especificos para espetaculos teatrais:

1. Qualidade Artistica — 35 pontos

o Criatividade e originalidade do espetaculo;

o Consisténcia narrativa e coeréncia estética;

e Adequacao da proposta ao publico-alvo e a tematica da Mostra.
2. Experiéncia e Histérico do Grupo — 25 pontos

o Experiéncia prévia em apresentacdes teatrais ou culturais;

o Participacdo em eventos, mostras ou projetos similares;

e Reconhecimento artistico e prémios recebidos.
3. Planejamento e Metodologia de Execugao — 20 pontos

e Clareza do plano de montagem e execucéo do espetaculo;

e Estrutura técnica prevista (cenario, figurino, iluminagao e som);

¢ Viabilidade do cronograma apresentado e cumprimento das datas
da Mostra.

4. Inovagéo e Inclusao — 10 pontos
e Propostas de acessibilidade e democratizagao do acesso;
e Acdes de inclusao de publicos diversos;
. . . /
o Estratégias de engajamento com a comunidade cultural local. ﬂ
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5. Viabilidade Técnica e Logistica — 10 pontos

e Compatibilidade do espetaculo com os espagos definidos para
apresentagao;

o Atendimento as exigéncias técnicas e de seguranga;
 Capacidade de adaptagéo para diferentes ambientes e plateias.
Selegao: Sera escolhido o espetaculo que obtiver a maior pontuagao total.

Desempate: Em caso de empate, prevalecera a maior pontuagéo no critério
Qualidade Artistica.

CAPITULO VIII — DAS FASES DO PROCESSO SELETIVO
1. Analise documental — 13 a 14/04/2026
. Avaliacao técnica — 13 a 14/04/2026
. Publicac&o do resultado preliminar — 15/04/2026
. Prazo para interposigdo de recursos — 15 a 17/04/2026 (2 dias uteis)
. Julgamento dos recursos — 24/04/2026
. Publicagao do resultado final dos recursos — 27/04/2026

N o o A WD

. Homologacgéo do resultado final — 27/04/2026

CAPITULO IX - PAGAMENTO, EXECUGAO E PRESTACAO DE CONTAS

e Pagamento em parcela Unica até 30 dias Uteis apos assinatura do Termo
de Execucao Cultural.

e Apresentacdes devem ocorrer durante a programagédo oficial da 397
Mostra.

e Comprovagao da execugao:
1. Relatério de execugéo;
2. Registro fotografico e/ou audiovisual;

3. Declaracéo de realizagdo emitida pela Secretaria.
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CAPITULO X — DAS SANGOES
O descumprimento podera implicar:
e Devolugao dos valores recebidos;
e Aplicagao de penalidades administrativas;

e Impedimento de participagdo em futuros chamamentos publicos.

CAPITULO XI — DAS DISPOSICOES FINAIS
e A inscricdo implica concordancia integral com os termos deste Edital.
e Tratamento de dados pessoais conforme Lei n® 13.709/2018 (LGPD).

e Casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de Cultura e
Turismo.

Sertdozinho, 13 de margo de 2026.

Secretario icipal de Cultura e Turismo

Prefeitura Municipal de Sertaozinho
Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
Fone: (16) 3942-7223

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



&

=% DIARIO OFICIAL - MUNICIPIO DE SERTAOZINHO Sexta-feira, 13 de marco de 2026 Ano VIII | Edigdo n° 1518 | Pagina 213 de 242

 SERTAOZINHO

Secretaria de Cultura e Turismo

EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N° 08/2026

BANCO DE PROJETOS CULTURAIS — SERTAO GEEK 2026

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO DE SERTAOZINHO,
no uso das atribuicbes que lhe sao conferidas pela legislagdo municipal
vigente, especialmente a Lei Municipal n° 5.917/2015 e a Lei Municipal n°
6.287/2017, bem como demais normas aplicaveis a espécie, torna publico o
presente EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO, destinado a selegdo de
projeto cultural para composi¢do do Banco de Projetos, observadas as
condigdes, critérios, prazos e procedimentos estabelecidos neste instrumento
convocatorio.

O presente Edital tem por finalidade selecionar 01 (um) projeto cultural voltado
a realizacéo das atividades do evento “Sertdo Geek 2026", a ser executado por
pessoa juridica domiciliada no Municipio de Sertaozinho/SP ha, no minimo, 02
(dois) anos.

CAPITULO | — DAS DEFINICOES

Para fins deste Edital, considera-se:

| — Banco de Projetos: cadastro oficial de propostas culturais aptas a execugao
mediante selegao publica e disponibilidade orgamentaria;

Il — Proponente: pessoa juridica responsavel pela inscrigdo e execugao do
projeto;

Il — Projeto Cultural: proposta formal contendo plano de trabalho, metas,
programagao, cronograma e orgamento;

IV — Comisséao de Selegao: comissao técnica designada por Portaria do
Secretario Municipal de Cultura e Turismo;

V — Termo de Execugao Cultural: instrumento juridico celebrado entre a
Administracao Publica e o proponente selecionado.

Paragrafo nico: A Comissao de Selegao sera composta por 2 (dois) servidores
da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo e 2 (dois) representantes da
sociedade civil, sem vinculo com os proponentes, e sera divulgada no Diario
Oficial do Municipio ap6s o encerramento do prazo de inscrigao.

CAPITULO Il - DO OBJETO

Constitui objeto do presente Chamamento Publico a sele¢ao de 01 (um) projeto
cultural destinado a realizagao do evento “Sertao Geek 2026".
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§1° O projeto devera prever programagéo estruturada para 02 (dois) dias de
evento, consecutivos ou alternados, conforme definicao da Secretaria Municipal
de Cultura e Turismo.

§2° A programagéao devera contemplar:
« Concurso de cosplay;
+ Monitoria de jogos de tabuleiro e de mesa;
+ Mesas de RPG;
« Artist's Valley (espago de artistas e expositores);
+ Palestra com dublador;
« Oficinas de arte/artesanato com tematica geek;

.« Atividades culturais tematicas relacionadas ao universo geek (cultura
pop, quadrinhos, games, tecnologia, cosplay, cultura oriental, entre
outros);

+ Apresentagdes artisticas e/ou culturais;

« Momentos de interacdo com o publico, como concursos, oficinas, painéis
e bate-papos;

« Acoes que promovam inclusao, diversidade e participagcao comunitaria.

Observagao: a disponibilizagdo de maquina de fliperama podera ser incluida
pelo proponente como item opcional, configurando pontuacao extra na
avaliagao técnica.

CAPITULO IIl - DOS RECURSOS FINANCEIROS

O valor total destinado ao presente Edital € de R$ 10.000,00 (dez mil reais).

§1° O pagamento sera realizado em parcela Unica, apds assinatura do Termo
de Execugéao Cultural.

§2° Os recursos correrao por conta de dotagéo orcamentaria propria da
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

§3° O valor devera contemplar todas as despesas necessarias a realizagao
integral do evento.

Prefeitura Municipal de Sertaozinho p
Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
Fone: (16) 3942-7223

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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% ’" Secretario de Cultura e Turismo

CAPITULO IV — DOS CRITERIOS DE PARTICIPAGAO

Poderao participar deste Chamamento Publico pessoas juridicas que atendam
cumulativamente aos seguintes requisitos:

| — Estar regularmente constituida ha, no minimo, 02 (dois) anos no Municipio

de Sertaozinho/SP;
Il — Possuir objeto social compativel com atividades culturais ou produgao de

eventos;

Il — Estar regular perante as Fazendas Municipal, Estadual e Federal;
IV — Nao possuir débitos inscritos em divida ativa junto ao Municipio de
Sertdozinho;

V — Nao estar impedida de firmar instrumentos com o Poder Publico;
VI — Nao possuir dirigentes que sejam agentes publicos municipais.

CAPITULO V - DA INSCRIGAO

A inscricdo sera gratuita e realizada exclusivamente por meio eletronico,
mediante envio da documentagdo ao e-mail:

cultura.planejamento@sertaozinho.sp.gov.br
Assunto: “BANCO DE PROJETOS - SERTAO GEEK 2026"

§1° O periodo de inscrigao sera de 13/03/2026 a 11/04/2026.

§2° Cada proponente podera inscrever apenas 01 (um) projeto.

CAPITULO VI - DO PROJETO E DA DOCUMENTAGAO

O projeto devera conter obrigatoriamente:

| — Justificativa e relevancia cultural do evento;

Il — Descricéo detalhada da programacéao dos 02 (dois) dias;

IIl — Publico-alvo estimado;

IV — Cronograma de execugao;

V — Plano de divulgagao;

VI — Planilha orgamentaria detalhada;

VIl — Estrutura técnica necessaria;

VIl — Portfélio institucional do proponente;

IX — Documentacéo juridica da empresa (CNPJ, contrato social atualizado e

certidoes); 0

Prefeitura Municipal de Sertdozinho
Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
Fone: (16) 3942-7223

Municipio de Sertaozinho - SP
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Secretaria de Cultura e Turismo

X — Declaragao de regularidade fiscal e trabalhista;
XI — Propostas de democratizagdo de acesso e acessibilidade.

CAPITULO VIl — DA SELECAO E CRITERIOS DE AVALIAGAO

A Comissdo de Avaliagdo de Propostas sera designada pelo Secretario
Municipal de Cultura e Turismo, composta por 3 (trés) servidores da Secretaria
e 3 (trés) representantes da sociedade civil, sem vinculo com os proponentes,
divulgada no Diario Oficial do Municipio apés encerramento do prazo de
inscrigao.

Critérios de avaliagdo (pontuagdo maxima 100 pontos):
1. Qualidade Artistica e Relevancia Cultural — 35 pontos
o Criatividade e originalidade;
e Consisténcia da proposta tematica;
e Adequacio ao publico-alvo e universo geek.
2. Experiéncia Técnica e Historico do Proponente — 30 pontos
e Execucao de eventos ou projetos similares;
3. Metodologia e Plano de Trabalho — 20 pontos
¢ Detalhamento das etapas do projeto;
o Coeréncia do fluxo de execugao;
o Estratégias de transparéncia e rastreabilidade.
4. Inovagéo e Inclusao — 15 pontos
e Acdes afirmativas e inclusao de grupos diversos;
o Estratégias de engajamento da comunidade;
e Democratizagao de acesso e acessibilidade.
Pontuacao extra:

e Inclusdo de maquina de fliperama durante o evento: +5 pontos
adicionais.

Selecao: sera selecionado o projeto com maior pontuagéo total.

Desempate: em caso de empate, prevalecera a maior pontuagao no criterio
Qualidade Artistica e Relevancia Cultural. p

Prefeitura Municipal de Sertdozinho
Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
Fone: (16) 3942-7223
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Secretaria de Cultura e Turismo

CAPITULO VIII — DAS FASES DO PROCESSO SELETIVO

Etapa Data

Inscrigdo 13/03/2026 a 11/04/2026
Andlise documental e avaliagdo técnica 13/04/2026 a 14/04/2026

Divulgagdo do resultado preliminar 15/04/2026

Prazo para interposi¢do de recursos 15/04/2026 a 17/04/2026

Julgamento dos recursos 24/04/2026
Publicagdo do resultado final 27/04/2026
Homologagado do resultado 27/04/2026

CAPITULO IX — DO PAGAMENTO, EXECUCAO E PRESTACAO DE CONTAS
O pagamento sera efetuado em parcela Unica, no prazo de até 30 (trinta) dias
Uteis apos assinatura do Termo de Execucéo Cultural.

A execucao do evento devera ocorrer conforme programagao definida pela
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

A comprovacao da execugao dar-se-a mediante:

| — Relatorio final detalhado;

Il — Registros fotograficos e/ou audiovisuais;

lIl — Informativo de despesas e documentos comprobatorios;
IV — Relatério de feedback do publico, quando aplicavel.

CAPITULO X — DAS SANCOES

O descumprimento das disposi¢des deste Edital podera ensejar:
« Devolugéo total ou parcial dos valores recebidos;
» Aplicacao de penalidades administrativas;

« Impedimento de participagdo em editais futuros.

Prefeitura Municipal de Sertdozinho
Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
Fone: (16) 3942-7223
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CAPITULO XI — DAS DISPOSIGCOES FINAIS

« A inscricdo neste Chamamento implica plena concordancia com os
termos do Edital;

+ O tratamento de dados pessoais observara a Lei n° 13.709/2018
(LGPD);

« Casos omissos ou situagdes nao previstas serdo resolvidos pela
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

Sertaozinho, 13 de margo de 2026.

LSON DOS SANTOS
Secretarig/Municipal de Cultura e Turismo

/
P

Prefeitura Municipal de Sertdozinho
Secretaria de Cultura e Turismo
Rua Sebastido Sampaio, 1489 — Centro — CEP 14160-600
Fone: (16) 3942-7223
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‘ Atribuicao de Classe/Aulas ‘

ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERTAOZINHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

EDITAL N° 008 —- CONVOCAGAO PARA ATRIBUIGAO DE CLASSES/AULAS DO
PROCESSO SELETIVO N° 006/2025 — PEB | e PEB I

A Secretaria Municipal de Educagdo do Municipio de Sertaozinho/SP torna publico o
EDITAL DE CONVOCAGAO PARA ATRIBUIGAO DE CLASSES/AULAS do Processo
Seletivo N° 006/2025, conforme segue:

A atribuigéo ocorrera no dia 17/03/2026, iniciando as 9h, conforme cronograma abaixo,
na EMEF Prof.? Elvira Arruda de Souza, Rua Pedro Canesin, n°® 621 — Bairro Jardim
Alvorada, Sertdozinho-SP.

Para a atribuicdo dessas classes/aulas serdo utilizadas as classificagdes de professores no
Processo Seletivo Simplificado N° 006/2025. A convocagéo obedecera, rigorosamente, a
ordem de classificagéo dos candidatos, respeitado o cumprimento da reserva de vagas para
PCD, ficando CONVOCADOS TODOS OS CANDIDATOS APROVADOS:

PEB | — as 9h - a partir do 605° e PcD.
PEB Il - HISTORIA — as 9h — a partir do 20°.

O candidato PEB | com contrato aberto e o PEB Il da disciplina de Histéria que ja
tiveram aulas atribuidas e ndo completaram sua carga, deverio comparecer na
atribuicao.

O candidato devera estar presente na sessdo de atribuicdo ou se fazer representar por
meio de procuragao legal devidamente preenchida. O ndo comparecimento do candidato
implicara na desisténcia do mesmo.

O exame admissional sera agendado no ato da atribuicdo de aulas, nio sendo
possivel remarcar e o ndo comparecimento no dia e hora agendados para a realizagéo do
exame, implicard na impossibilidade da efetivacdo do contrato, sendo considerado
desistente.

O candidato devera entregar a documentagdo para a admissdo, ANEXO |, na Secretaria
Municipal de Educagdo, NO MAXIMO, até o dia 20/03/2026, as 16h30 (horario de
atendimento da Secretaria Municipal de Educacédo para entrega de documentos da
atribuicdo: das 8h30 as 11h00 e das 13h00 as 16h30), dentro de um envelope e com

0 ANEXO | colado na frente do mesmo e nao lacrar (preencher as informagdes nome,
telefone, cargo e e-mail constantes no anexo I). A nio entrega da documentacio no
prazo estipulado, também implicara na desisténcia do mesmo.

A entrega da documentagdo devera ser realizada no prazo estipulado, MESMO QUE
AINDA NAO TENHA REALIZADO O EXAME ADMISSIONAL.

O professor devera comparecer na Unidade Escolar no dia imediatamente posterior a
atribuicéo de aulas, para a sua apresentacgao e inicio do exercicio de suas fungdes no dia
23/03/2026.

O n&o exercicio no dia 23/03/2026 de suas fungdes, também implicara na sua desisténcia.
O candidato que possuir acimulo de cargos devera entregar os documentos na
secretaria da unidade escolar, de acordo com os prazos estabelecidos no Decreto N°
7.464/2019.

Os professores deverao imprimir e preencher os anexos:

A) Anexos Il e lll para entregar no ato da atribuicdo e colocar a data do dia da
atribuigao.

Rua Washington Luis, 1040 — Centro — Sertdozinho — SP — CEP: 14170-610
Tel.: (16) 3946-6900 — www.sertaozinho.sp.gov.br
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E, e d SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

B) Anexos IV e V - entregar preenchido no ato do exame admissional, sendo
ANEXO V EM DUAS VIAS.

Documentos que deverzo ser levados no dia do exame admissional e na abertura da
conta na Caixa Econdmica Federal:

A) Exame admissional (cépia e original):
e Carteira de vacina atualizada
e Documento com foto
e Anexo IV e V preenchidos
B) Abertura de conta na Caixa Econémica Federal
e Comprovante de endereco
¢ Documento com foto
» Carta para abertura da conta. (Entregue no momento da atribuigao).

A Secretaria Municipal de Educagio solicita total atencio ao COMUNICADO SOBRE
ATRIBUICAO DE AULAS E INSCRIGOES AOS PROFESSORES APROVADOS NO
PROCESSO SELETIVO N° 006/2025, que esta publicado no site da Prefeitura

Municipal de Sertaozinho (www.sertaozinho.sp.gov.br) e na aba “atribuigio de aulas
2026”.

Sertdozinho, 13 de margo de 2026.

ELAINE CRISTINA DA SILVA
Secretaria Municipal de Educacgao

Rua Washington Luis, 1040 — Centro — Sertdozinho — SP — CEP: 14170-610
Tel.: (16) 3946-6900 — www.sertaozinho.sp.gov.br
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ANEXO | i
g SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Far

RELACAO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO
APRESENTAR COPIAS REPROGRAFICAS, LEGIVEIS
LOCAL DE ENTREGA: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

NOME:
TELEFONE:
CARGO:
E-MAIL:

RG - NAO PODE SER CARTEIRA DE HABILITACAO

CPF

CPF DO CONJUGE (se for casado)

CPF DOS FILHOS OU DEPENDENTES MENORES DE 21 ANOS

TITULO DE ELEITOR

ClE};{TIIID)AO DE QUITACAO ELETORAL (http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-
eleitora

CERTIFICADO DE RESERVISTA OU ALISTAMENTO MILITAR

CERTIDAO DE CASAMENTO (se for casado)

CERTIDAO DE NASCIMENTO (se for solteiro)

DECLARACAO DE UNIAO ESTAVEL (se em unido estavel)

CERTIDAO DE NASCIMENTO DOS FILHOS OU DEPENDENTES MENORES DE 21 ANOS
CARTEIRA DE VACINACAO DOS FILHOS OU DEPENDENTES MENORES DE 7 ANOS
CARTEIRA DE TRABALHO INCLUINDO FOTO, DADOS PESSOAIS E ONDE CONSTAM OS
CONTRATOS DE TRABALHO

COMPROVANTE DE CADASTRO DO PIS OU PASEP (OU CARTAO CIDADAO)

COMPROVANTE DE RESIDENCIA

ATESTADO DE ANTECEDENTES CRIMINAIS - FORUM - CARTORIO DISTRIBUIDOR OU PELO
SITE: (http://www2.ssp.sp.gov.br/atestado/atestado02.cfm)

ASO - ATESTADO SAUDE OCUPACIONAL (LAUDO) para fins Admissionais no DSSO, ou no local
divulgado no Edital de Convocagao para Atribuic&o de Classes/Aulas.

GRUPO SANGUINEO E FATOR RH

01 FOTO % RECENTE

ABRIR CONTA SALARIO NA CAIXA ECONOMICA FEDERAL OU COPIA DO CARTAO PARA QUEM
JA POSSUI CONTA SALARIO ATIVA (VINCULADA AO CNPJ DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
SERTAQZINHO). (Entregue no momento da atribuicao)

COMPROVANTE DE ESCOLARIDADE _
DIPLOMAS/CERTIFICADOS (FRENTE E VERSO): GRADUACAOQ, POS-GRADUACAO, MESTRADO E
DOUTORADO (se possuir)

CIARTEIRA DE HABILITAGCAO PROFISSIONAL - CREF (PARA PROFESSORES DE EDUCACAO
FISICA)

FORMULARIO DE DEPENDENTES PARA FINS DE IMPOSTO DE RENDA (Modelo fornecido pela
Secretaria Municipal de Educagéo, no momento da atribuigzio)

Entreguei os documentos marcados acima.

Sertdozinho, de de 20___.

Assinatura do Professor

OBS: TRAZER OS DOCUMENTOS DENTRO DE UM ENVELOPE, COM ESTA FOLHA
COLADA NA FRENTE.

Municipio de Sertaozinho - SP
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ANEXO 1l

-DECLARACAO DE ACUMULO DE CARGOS-

declaro sob pena de responsabilidade, para fins de acumulagéo remunerada que:
( )NAO EXERGO ( )EXERGO
( )OUTRO CARGO ( )FUNCAO PUBLICA.

1- Em caso afirmativo:
2- CARGO 1 - IDENTIFICACAO DA UNIDADE/CARGO

Para transferéncia de exercicio:
A-) CARGO 1

ESCOLA:-
B-) CARGO 2
ESCOLA:-

DATA: / /

2- Em caso negativo: }
LOCAL DE TRABALHO NA PREFEITURA MUNICIPAL DE SERTAOZINHO:

CARGO:

3-Comprovar com horario devidamente assinado pela autoridade competente.

Sertdozinho, de de

Assinatura do Professor

Municipio de Sertaozinho - SP
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ANEXO Il
g PREFEITURA MUNICIPAL DE SERTAOZINHO
R SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

CADASTRO DE PROFESSORES PARA CONTRATAGCAO NO ANO
LETIVO DE 2026, CLASSIFICADOS NO PROCESSO SELETIVO
N°006/2025.

NOME:-

RG:- CPF:-
ENDERECO:-

BAIRRO:- CIDADE:

TELEFONE:- “

DATA DE NASCIMENTO:- ESTADO CIVIL:-

CARGO:-

DISCIPLINA:-

FORMAGCAO:-

) MAGISTERIO (_ ) NORMAL SUPERIOR _ )
GRADUAGCAOQ: ( ) PEDAGOGIA COM HABILITACAO NA EDUCACAO INFANTIL E SERIES INICIAIS
( ) OUTRAS (especificar):-

( ) POS GRADUACAO (especificar):-

() MESTRADO (especificar):-

( ) DOUTORADO (especificar):-

LOCAL DE TRABALHO NA PREFEITURA DE SERTAOZINHO:-

LOCAL DE OUTROS TRABALHOS:-

TELEFONE DE OUTROS TRABALHOS:-

SERTAOZINHO, DE DE

ASSINATURA DO PROFESSOR

Municipio de Sertaozinho - SP
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MUNICIPIO DE SERTAQOZINHO
Secretaria Municipal de Administragcio

DSSO
(X) Admissional () Periédico ( ) Retornoao Trabalho ( ) Mudanca de fungdo ( ) Demissional
Nome:
Sexo: Data Idade:
Nasc.:
RG: CPF:
Cargo: [ PROFESSOR N° CR:
Enderego: l Bairro:
CEP: | | Cidade: | |UF: |
Celular: | |E-mail: |
Se é Admissional, informar cargo anterior:
Para demais exames informe tempo de trabalho na Prefeitura: anos meses
Ja esteve afastado pelo ( )Sim( )Nao Quando?
INSS?
Ja teve acidente de ( )Sim( ) Nzo Afastou do
trabalho? trabalho?
Ja sofreu fraturas? ( )Sim( ) Nao Qual?:
Ja fez cirurgias? ( )Sim( )Nao Qual?:
E Hipertenso? ( )Sim( )Nso Emuso:
E Diabético? ( )Sim( )Nao Em uso:
Tem alguma alergia? ( )Sim( ) Nao A qué?:
Tem doengas do coracgio, ( )Sim( )Nao Quais?
pulmées, rins, figado, coluna, () Néo sei
juntas, reumatismo ou outras? | informar
Usa aparelho auditivo? ( )Sim( )Nao Desde:
Usa éculos ou lentes? ( )Sim( )Nao Desde:
Tem deficiéncia fisica? ( )Sim( )Nao Qual?
Tratamento psicélogo ou ( )Sim( )Nao Quando?
psiquiatra?

Informe outros tratamentos se

houver:
Faz atividade fisica? ( )Sim( )Nao Qual?
E fumante? ( )Sim( )Nao| Cigarros por
dia:
Usa bebida alcodlica? ( )Sim ( )Nizo
Peso e Altura informar: Peso:l ‘Altura: ] ’ IMC: ‘

Data

Assinatura do trabalhador

Carimbo e Assinatura do Medico do Trabalho

Municipio de Sertaozinho - SP
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO
Secretaria Municipal de Administragio

DSSO

A ser preenchido pelo médico do trabalho:

Nome:

Dados Subjetivos (informados pelo funcionario):

Dados Objetivos (obtidos pelo médico durante exame fisico ou avaliando laudos):

Analise (diagnésticos do trabalhador, imunizagées e sorologias, analises exames):

Plano (medidas cabiveis apés avaliagdo ocupacional):

Concluséo para o ASO:

Emissdo de CAT:

Laudo de restricdo ou readaptacéo:

Inclusédo como pessoa com deficiéncia - PCD:

Orientagdes:

Observagées:

Data Assinatura do trabalhador Carimbo e Assinatura
Médico do Trabalho

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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ANEXO V

MUNICIPIO DE SERTAOZINHO
Secretaria Municipal de Administragéo
DSSO
Medicina do Trabalho

ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL - ASO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR OU CANDIDATO

Nome...............

Sex0..ccrrenennit Data de nascimento:
CPF....en Carteira Identidade:
Secretaria.......:
Local Trabalho:

Cargo/Funggo.:
Tipo Atestado.:

RISCOS OCUPACIONAIS
Fisico..............:
Quimico..........:
Bioldgico.........:
EXAMES REALIZADOS DATA
Exame Clinico

Atesto que o servidor/candidato acima qualificado, tendo apresentado os exames
médico/laboratoriais aqui relacionados; e apds exame clinico para avaliacéo fisica e mental,
foi considerado para a exercicio/investidura no cargo
especificado.Conforme determina o Artigo 56 da Lei Complementar n° 320 de 09/12/2016 e a
Norma Regulamentadora n° 7 (NR-7) do Ministério do Trabalho.

Sertaozinho-SP, / /

Médico examinador — CRM

Recebi a 12 via em / /

Assinatura do Servidor / Candidato

Médico Coordenador PCMSO: Emerson Canella Vallim — CRM-SP: 89.91

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO
Secretaria Municipal de Educagao

EDITAL DE ATRIBUIGAO DE CLASSES — PEB | - CRECHE

A Secretaria Municipal de Educagdo de Sertdozinho no uso de suas atribuigdes comunica os interessados, que atribuira
no dia 17/03/2026, as 09 horas, na EMEF Prof.2 Eivira Arruda de Souza, na rua Pedro Canesin n° 621, Jardim Alvorada,
em Sertdozinho, a(s) classe(s) abaixo discriminadas:

Nome da Unidade Escolar: EMEI Adriana David Ferreira

CLASSES:
Nome do Professor
Quantidade Tipo/classe Periodo Livre ou Subst. | A partir de Até o dia /Motivo do
Afastamento
Ana Paula Torres da
1 Maternal Il B manha substituicao 23/03/2026 18/12/2026 Silva - exoneragao a
contar de 13/03
HORARIO DA MANHA
Inicio/Aulas 22 Feira 32 Feira 42 Feira 52 Feira 62 Feira
7h as 10h35 | 7has 10h35 | 7h as 10h35 | 7h as 10h35 7h as 10h35
HTPC 17h40 as 19h20
HORARIO DA TARDE
Inicio/Aulas 22 Feira 3? Feira 42 Feira 5° Feira 6° Feira
13h as 16h35 | 13h as 16h35 | 13h as 16h35 | 13h as 16h35 13h as 16h35
HTPC 17h40 as 19h20

Assinaturas :

Sertaozinho, 11 de margo de 2026

@A

ELAINE CRISTINA DA SILVA
RG:13.894.015-0
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

LAY
THAIS ALVES MININEL
RG: 44.054.429-4
GESTORA ESCOLAR

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO
Secretaria Municipal de Educacgao

EDITAL DE ATRIBUIGAO DE CLASSES - PEB |

“A Secretaria Municipal de Educacéo de Sertdozinho no uso de suas atribuigcdes comunica os interessados, que atribuird
no dia 17/03/2026, as 09 horas, na EMEF Prof.2 Elvira Arruda de Souza, na rua Pedro Canesin n°® 621, Jardim Alvorada,

em Sertdozinho, a(s) classe(s) abaixo discriminadas:

Nome da Unidade Escolar: EMEF PROF. ANTONIO CRISTINO CABRAL

CLASSES:
SESES LSS
Nome do Professor
Quantidade Tipo/classe Periodo Livre ou Subst. | A partir de Até o dia IMotivo do
Afastamento
Ana Cristina Carvalho -
%, Licenga Saude de 90
o A dias a contar de
1 5°Ano B Tarde Substituicao 23/03/2026 04/05/2026 04/02/2026 /
- Desisténcia de Julicia
Souza de Carvalho
HORARIO DA MANHA
Inicio/Aulas 22 Feira 32 Feira 42 Feira 52 Feira 62 Feira
7H - 7H50
7H50 - 8H40
8H40 - 9H30
- 9H50 - 10H40
[T 10H40 - 11H30
11H30 - 12H20
HTPC
HORARIO DA TARDE
Inicio/Aulas 22 Feira 3?2 Feira 4° Feira 52 Feira 62 Feira
13H - 13H50 5°B 5°B 5°B 5°B 5°B
13H50 - 14H40 5°B 5°B 5°B 5°B
14H40 - 15H30 5°B 5°B 5°B 5°B
15H50 - 16H40 5°B 5°B
™ 16H40 - 17H30 5°B 5°B 5°B 5°B 5°B
17H30 - 18H20 5°B 5°B 5°B 5°B
HTPC 18:25 as 20:05
Sertaozinho, 12 de Margo de 2026
Assinaturas :
UANA APA CIDA (,i NCALVES PAVAN ELAINE CRISTINA DA SILVA
! GESTORA DA UNIPADE ESCOLAR RG: 13.894.015-0

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
Rua Washington Luis, 1040 — Centro — Sertdozinho - SP Cep: 14.170-610
Fone: (16) 3946-6900

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO
Secretaria Municipal de Educacao

EDITAL DE ATRIBUIGAO DE CLASSES - PEB |

A Secretaria Municipal de Educagao de Sertaozinho no uso de suas atribuicdes comunica os interessados, que
atribuira no dia 17/03/2026, as 09 horas, na EMEF Prof.2 Elvira Arruda de Souza, na rua Pedro Canesin n° 621, Jardim
Alvorada, em Sertdozinho, a(s) classe(s) abaixo discriminadas:

Nome da Unidade Escolar: EMEF PROF. ANTONIO CRISTINO CABRAL

CLASSES:
Nome do Professor
Quantidade Tipo/classe Periodo Livre ou Subst.| A partir de Até o dia /Motivo do
Afastamento
Vanda Reberta Merlin /
o e Designada para a
1 5° Ano C Tarde Substituicdo 23/03/2026 18/12/2026 Coordenagao
Pedagégica.
HORARIO DA MANHA
Inicio/Aulas 22 Feira 32 Feira 42 Feira 52 Feira 67 Feira
7H - 7H50
7H50 - 8H40
8H40 - 9H30
9H50 - 10H40
10H40 - 11H30
11H30 - 12H20
HTPC
HORARIO DA TARDE
Inicio/Aulas 22 Feira 3?2 Feira 42 Feira 52 Feira 6° Feira
13H - 13H50 5°C 5°C 5°C 5°C
13H50 - 14H40 5°C 5°C 5°C 5°C 5°C
14H40 - 15H30 5°C 5°C 5°C
15H50 - 16H40 5°C 5°C 5°C 5°C
16H40 - 17H30 5°C 5°C 5°C 5°C 5°C
17H30 - 18H20 5°C 5°C 5°C
HTPC 18:25 as 20:05 ]
Sertdozinho, 12 de Margo de 2026
Assinaturas :
- >~y LoASONL
\_4ADRIANA A"ARECIDQSON(;ALVES PAVAN ELAINE CRISTINA DA SILVA
GESTORA DA UNIDADE ESCOLAR RG: 13.894.015-0
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO
RG: 23.719 Pavan SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
2* l}n 2982 Rua Washington Luis, 1040 - Centro — Sertdozinho—SP Cep: 14.170-610
idads Egeotgr Fone: (16) 3946-6900

Email: educacao@sertaozinho.sp.gov.br

Municipio de Sertaozinho - SP
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO
. Secretaria Municipal de Educacio

EDITAL DE ATRIBUICAO DE CLASSES - PEB | - PRE-ESCOLA

A Secretaria Municipal de Educagao de Sertaozinho no uso de suas atribuicdes comunica os interessados, que atribuira
no dia 17/03/2026, as 09 horas, na EMEF Prof.2 Elvira Arruda de Souza, na rua Pedro Canesin n° 621, Jardim Alvorada,
em Sertdozinho, a(s) classe(s) abaixo discriminadas:

Nome da Unidade Escolar: EMEI Santa Armelino Ramachotti

CLASSES:
o m . S
Nome do Professor
Quantidade Tipo/classe Periodo Livre ou Subst. A partir de Até o dia /Motivo do
Afastamento
Maria Rita Batista da
b Silva/ Rescisdo d
1 12 Etapa Tarde Substituicdo | 23/03/2026 | 18/12/2026 cér‘:ﬁatoe:?:ftﬁ o
12/03/2026
HORARIO DA MANHA
Inicio/Aulas 2° Feira 3? Feira 42 Feira 5% Feira 6? Feira
7H - 7H50
7H50 - 8H40
8H40 - 9H30
9H50 - 10H40
10H40 - 11H30
HTPC
HORARIO DA TARDE
Inicio/Aulas 2?2 Feira 3? Feira 42 Feira 52 Feira 62 Feira
13H - 13H50
13H50 - 14H40
14H40 - 15H30
15H50 - 16H40
16H40 - 17H30
HTPC 17h50 as 19n30

Sertdozinho, 12 de margo de 2026
Assinaturas :

“ KATIA NAYARA DE JESUS ,
g Data: 12/03/2026 16:04:57-0300 g "
verifique em https://vatidar.iti.gov.br

ELAINE CRISTINA DA SILVA
Data: 13/03/2026 09:47:04-0300
Vverifique em https://validar.iti.gov.br

GESTOR(A) DA UNIDADE ESCOLAR ELAINE CRISTINA DA SILVA
RG: 13.894.015-0
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO
Secretaria Municipal de Educagéo

EDITAL DE ATRIBUIGAO DE CLASSES - PEB |

A Secretaria Municipal de Educagéo de Sertaozinho no uso de suas atribuigdes comunica os interessados, que atribuira
no dia 17/03/2026, as 09 horas, na EMEF Prof.2 Elvira Arruda de Souza, na rua Pedro Canesin n° 621, Jardim Alvorada,
em Sertdozinho, a(s) classe(s) abaixo discriminadas:

Nome da Unidade Escolar: EMEIF Prof.2 Cleuza Maria Pontes Braz

CLASSES:
o S RN
Nome do Professor
Quantidade Tipo/classe Periodo Livre ou Subst. A partir de Até o dia Motivo do
Afastamento
Bruna Fabiana Vicente
1 1° Ano Tarde Substituigio 23/03/2026 18/12/2026  |Bespalec - Resciso
de Contrato
HORARIO DA MANHA
Inicio/Aulas 22 Feira 3?2 Feira 42 Feira 52 Feira 62 Feira
7H - 7H50
7H50 - 8H40
8H40 - 9H30 -
9H50 - 10H40
10H40 - 11H30
11H30- 12H20
HTPC 18h40 as 20h20
HORARIO DA TARDE
Inicio/Aulas 22 Feira 32 Feira 42 Feira 52 Feira 6 Feira
13H - 13H50 1° ANO D 1°ANOD 1°ANOD 1° ANO D 1° ANO D
13H50 - 14H40 1° ANO D 1° ANO D 1°ANO D 1°ANO D 1° ANO D
14H40 - 15H30 1° ANO D 1°ANO D 1°ANO D 1° ANO D 1° ANO D
15H50 - 16H40 1°ANO D 1°ANO D 1° ANO D 1° ANO D 1° ANO D
16H40 - 17H30 1°ANO D 1°ANO D 1° ANO D 1°ANO D 1° ANO D
17H30 - 18H20 1° ANO D 1 ANO D 1* ANO D 1° ANO D 1° ANO D
HTPC 18h40 as 20h20
[ — . o ('\—.-a:-_-.:.:l_- '4'\ o -~ -je 2026
Assinaturas : ub GIOVANA CRISTINA CANTOLIM FERREIRA ny ELAINE CRISTINA DA SILVA
ata: /. :20: S . 247"
P e GO oo
GIOVANA CRISTINA CANTOLINI FERREIRA ELAINE CRISTINA DA SILVA
RG: 24.708.115-2 RG: 13.894.015-0
GESTOR(A) DA UNIDADE ESCOLAR SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
Rua Washington Luis, 1040 - Centro — Sertdozinho - SP Cep: 14.170-610
Fone: (16) 3946-6900
Email: educacao@sertaozinho.sp.gov.br

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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MUNICIPIO DE SERTAOZINHO
Secretaria Municipal de Educagéo

EDITAL DE ATRIBUIGAO DE CLASSES — OFICINA CURRICULAR

A Secretaria Municipal de Educagao de Sertaozinho no uso de suas atribuicdes comunica os interessados, que atribuira
no dia 17/03/2026, as 09 horas, na EMEF Prof.? Elvira Arruda de Souza, na rua Pedro Canesin n° 621, Jardim Alvorada,
em Sertdozinho, a(s) classe(s) abaixo discriminadas:

Nome da Unidade Escolar: EMEF Prof Elvira Arruda de Souza

OFICINA CURRICULAR Bloco PEB |

Aulas
Nome do Professor
Quantidade Tipo/classe Periodo Livre ou Subst. | A partir de Até o dia IMotivo do
Afastamento
20 CU%';%S{_\AR Tarde Substituicdo | 23/03/2026 18/12/2026 Re”ageDiSefu"Z:“”es
Rescisdo de contrato
HORARIO DA MANHA
Inicio/Aulas 2?2 Feira 32 Feira 4 Feira 52 Feira 6° Feira
7H - 7H50
7H50 - 8H40
8HA40 - 9H30
9H50 - 10H40
10H40 - 11H30
11H30- 12H20
HTPC
HORARIO DA TARDE
Inicio/Aulas 22 Feira 32 Feira 42 Feira 52 Feira 62 Feira
12H35- 13H25 Cidadania 4°B | Leitura M 4°A | Clube Mat. 4°A | Tecnologia4°B | Empreend. 4°B
13H25 - 14H15 Cidadania 4°B | Leitura M 4°A | Clube Mat. 4°A | Tecnologia4°B | Empreend. 4°B
14H15 - 15H05 Cidadania 4° A | Leitura M 4°B | Clube Mat. 4°B | Tecnologia 4° A Empreend. 4°A
15H20 - 16H10 Cidadania 4°A | LeituraM 4°B | Clube Mat. 4°B | Tecnologia 4°A | Empreend. 4°A
HTPC 16h10-17h50

Sertaozinho, 12 de margo de 2026

Gl

ELAINE CRISTINA DA SILVA
RG: 13.894.015-0
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Assinaturas :

4 e

et s V) 5
GESTOR(A) DA UNIDVABE’ESCOLAR

Marcelo Fonseca Cardoso

da Unidade Escolar =
Gest:{;: 35.209_259_5 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Rua Washington Luis, 1040 — Centro - Sertdozinho - SP Cep: 14.170-610
Fone: (16) 3946-6900

Email: educacao@sertaozinho.sp.gov.br

Municipio de Sertaozinho - SP
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Secretaria Municipal de Educacéao

EDITAL DE ATRIBUICAO DE AULAS - PEB II

A Secretéria Municipal de Educagéo de Sertaozinho no uso de suas atribuicdes comunica os interessados, que atribuira

no dia 17/03/2026, as 09 horas, na EMEF Prof.2 Elvira Arruda de Souza, na rua Pedro Canesin n° 621, Jardim Alvorada

em Sertaozinho, a(s) classe(s) abaixo discriminadas:

Nome da Unidade Escolar: EMEF Prof. José Negri

Disciplina: Histéria

'

Aulas:
Quantidade Periodo | Livre ou Subst. | A partir de Até o dia Nome do Professor /iotivo do
Afastamento
4 Manh Substituico |  23/03/2026 18/12/2026 Gabriel de Araljo Massari /
Desisténcia de contrato
HORARIO DA MANHA
Inicio/Aulas 22 Feira 32 Feira 42 Feira 52 Feira 62 Feira
7H - 7H50 8°ANO B
7H50 - 8H40 8°ANO B
8H40 - 9H30
9H50 - 10H40
10H40 - 11H30 8°ANO B
11H30 - 12H20 8° ANO B
HTPC
HORARIO DA TARDE
Inicio/Aulas 22 Feira 32 Feira 42 Feira 52 Feira 62 Feira
13H - 13H50

13H50 - 14H40

14H40 - 15H30

15H50 - 16H40

16H40 - 17H30

17H30 - 18H20

HTPC

18H30 - 20H10

Assinaturas :

ENATA LUIZA BiZIO BUENO

RG: 19.167.140-X
GESTORA DE UNIDADE ESCOLAR

Sertdozinho, 09 de margo de 2026

ELAINE CRISTINA DA SILVA
RG: 13.894.015-0

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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‘ Gestores Escolares - Convocacao

GOVERNO MUNICIPAL DE

' SERTAOZINHO

CIDADE FORTE, ESPERANGCA RENOVADA

Secretaria de Educacgéo

EDITAL DE CONVOCAGAO DE REUNIAO
PARA GESTORES ESCOLARES

A Secretaria Municipal de Educacéao, no uso de suas atribuigoes legais,
CONVOCA todos os gestores vinculados a Secretaria Municipal de
Educacao para participarem da Reuniao de Gestores, a realizar-se nos
termos abaixo especificados:

Data: 16 de marco de 2026

Horarios: 8 h — Educacgao Infantil (Creche)
14 h — Educacao Infantil (Pré — Escola)
14 h — Ensino Fundamental

Local: Centro de Capacitagdo dos Profissionais da Educagédo “Diva
Terezinha Perticarrari”.

Pauta da Reuniao:
| — Alinhamento de diretrizes e metas institucionais;
Il — Outros assuntos de interesse da gestao.

A participacdo dos gestores convocados € considerada obrigatéria, em
razéao da relevancia dos assuntos a serem tratados.

Publique-se para conhecimento dos interessados e para que produza seus
efeitos legais.

Sertdozinho, 13 de margo de 2026.

Documento assinado digitalmente

“b ELAINE CRISTINA DA SILVA
g Data: 13/03/2026 14:50:20-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Elaine Cristina da Silva
Secretaria Municipal de Educacgao

Rua Washington Luis, 1040 — Centro — Sertdozinho — SP — CEP: 14170-610
Tel.: (16) 3946-6900 — www.sertaozinho.sp.gov.br

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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‘ Conselho Municipal de Promocao da Igualdade Racial ‘

ATA N° 02/2026 DA REUNIAO DO CONSELHO MUNICIPAL DE PROMOGAO DA
IGUALDADE RACIAL

Ao terceiro dia do més de fevereiro de dois mil e vinte e seis, as dezenove e quarenta e
cinco minutos, realizou-se a Reunido Ordinaria do Conselho Municipal de Promocgao da
Igualdade Racial, de forma online, com a presenca dos(as) conselheiros(as): Maria
Malaquias, Ederson Lucena, Denilce Fontes, Ednaldo Nascimento, Lucas Barrionovo, Levi
de Souza e Elisangela de Souza. Iniciando os trabalhos, Ederson Lucena informou sobre
reunido realizada com o Secretario José Adilson, destacando a disponibilizagdo de uma
sala para uso do Conselho, bem como o espago na Camara Municipal para a realizagao do
Seminario. Na sequéncia, Maria Malaquias também relatou sobre a reunido com o
Secretario, mencionando os documentos apresentados com a proposta de realizagdo do
Seminario e o projeto de Letramento Racial. Ednaldo Nascimento manifestou-se
ressaltando o resultado positivo do encontro. Lucas Barrionovo tratou dos
encaminhamentos decorrentes da reunido e informou que, assim que houver respostas
formais, estas serdo comunicadas ao Conselho. Ederson Lucena esclareceu ainda que o
Conselho ndo possui atribuicdo para executar projetos, podendo, contudo, propor iniciativas
e acdes. Em continuidade, Maria Malaquias abordou a previsao de langamento de editais
e destacou a responsabilidade das associagdes quanto a finalidade e ao compromisso com
a pauta racial. Ederson Lucena apresentou a proposta de realizacdo do Seminario
Municipal de Igualdade Racial, indicando que a intencéo é realiza-lo até o final da atual
gestao, previsto para o més de abril, apontando como possiveis locais o CAT ou a Camara
Municipal. Foram mencionados como eixos tematicos: Educagdo e Cultura Antirracista;
Saude da Populagédo Negra; Assisténcia Social, Trabalho e Renda; Seguranga Publica e
Enfrentamento ao Racismo; Juventude Negra e Direitos Humanos; Participagdo Social;
CMPIR e FUMPIR. Maria Malaquias sugeriu que o seminario seja realizado em dois dias,
sendo o primeiro destinado a participagdo de autoridades, apresentagoes institucionais e
palestras, e o segundo voltado a palestra sobre o plano e a divisdo dos participantes em
grupos de trabalho. Informou ainda sobre reunido realizada no Conselho da Mulher,
destacando a importdncia da aproximacao e articulagcido entre os diferentes conselhos
municipais. Por fim, Lucas Barrionovo explicou o processo de selegédo de projetos,
abordando critérios, sistema de cotas e demais aspectos do procedimento. Maria Malaquias
reforcgou a importdncia de que os proponentes estejam aptos a executar projetos
relacionados a igualdade racial e ao letramento racial, demonstrando conhecimento e
compromisso com a tematica. Nada mais havendo a tratar, a reunido foi encerrada as vinte
e uma horas, sendo lavrada a presente ata, que apds lida e achada conforme, segue
assinada pelos membros presentes.

Documento assinado digitalmente

ub EDNALDO SANTOS NASCIMENTO
g Data: 12/03/2026 20:34:07-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

. - Documento assinado digitalmente
Documento assinado digitalmente

“b DENILCE FONTES DA SILVA

‘Lb EDERSON GOMES DE LUCENA g Data: 13/03/2026 08:44:15-0300
Data: 12/03/2026 23:27:03-0300 Verifique em https://validar.iti.gov.br
Verifique em https://validar.iti.gov.br

Documento assinado digitalmente

. . LUCAS HUMBERTO BARRIONOVO FELICIANO
Documento assinado digitalmente g u Data: 13/03/2026 12:39:11-0300

b MARIA APARECIDA CANDIDA MALAQUIAS Verifique em https://validar.iti.gov.br

g “ Data: 13/03/2026 09:18:04-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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Conselho de Usuarios dos Servicos Publicos do Municipio de Sertaozinho

MUNICIPIO DE SERTAOZINHO

ESTADO DE SAO PAULO

CONVQCACI:\O DO CONSELHO DE USUARIOS DOS SERVIGOS PUBLICOS
MUNICIPIO DE SERTAOZINHO - SP

O Ouvidor Municipal de Sertdozinho/SP, no uso de suas atribuicées legais, e considerando o disposto
na Lei Federal n® 13.460, de 26 de junho de 2017, no Decreto Municipal n° 7.515, de 31 de dezembro
de 2019, e na Portaria n° 108/2025, que nomeia os membros do Conselho de Usuarios dos Servigos
Publicos do Municipio de Sertdozinho/SP, CONVOCA os membros titulares do referido Conselho para
participarem da votacdo destinada a eleicdo da Mesa Diretora do Conselho de Usuarios dos Servigos
Publicos.

A votagao ocorrera conforme segue:

Data: 20 de marco de 2026
Horario: das 09h as 16h
Local: Pago Municipal de Sertdozinho/SP

Na ocasido sera realizada a eleicdo da Mesa Diretora do Conselho, composta pelos seguintes cargos:

* Presidente

* Vice-Presidente
* 1° Secretario

« 2° Secretario

Os membros titulares deverdo comparecer para participar da votagdo. Em caso de impossibilidade de
comparecimento, o respectivo suplente podera representa-lo, exercendo o direito de voto na condigcéo
de substituto.

Lista de membros titulares do Conselho de Usuarios dos Servigos Publicos:

L Nome do Conselheiro i Segmento W
LCarmen Lucia Aparecida Pereira Mantovani j@der Executivo }
2 |[Andrea Valdevite [Poder Legislativo |
3 |[Fabiana do Santos Pinto _|lsAEMAS ]
@lCamila Ferreira da Silva ]LControladoria Geral 1
5 |Valdir Gongalves Silva Pereira [servidor Publico ]
@@\driano Aparecido Vallt J@presentante dos Usuarios ‘
@raine Evelyn Silva T[Representante dos Usuarios j
{Jordana Caroline Teixeira Mossin —ILRepresentante dos Usuéarios |
9 |[Egmar de Jesus [Representante dos Usuarios \
Warcos Soares j@presentante dos Usuarios "

Sertdozinho/SP, 13 de margo de 2026.

OuvideT Municipal

Municipio de Sertaozinho - SP
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! " DIARIO OFICIAL - MUNICIPIO DE SERTAOZINHO Sexta-feira, 13 de marco de 2026 Ano VIII | Edigdo n° 1518 | Pagina 237 de 242

‘ Dispensas ‘
' > A Servigo do futuro de Sertdozinho

ATO QUE AUTORIZA A CONTRATACAO DIRETA
Processo 172/2026
Dispensa de licitacdo 5-142/2026

Requisitante: ALMOXARIFADO E TRANSPORTE

Ref.: A frota 34, Placa: FQB-2513, TECTOR 170E28, necessita de manutencéo no
feixe de mola dianteiro L.D direcédo e troca de componentes, devido a quebra do
mesmo.

Tendo em vista a solicitagdo do Setor/Departamento, AUTORIZO a
realizagado do procedimento de contratagdo por dispensa de licitacdo, nos termos
do § 7° do art. 75 da Lei Federal n® 14.133/2021, para o objeto supracitado, com
valor de R$ 4.890,71.

Sertdozinho, 3 de marco de 2026

SAEMAS - Servigo de Agua, Esgoto e Meio Ambiente de Sertiozinho - CNPJ 07.750.478/0001-88
Sede Administrativa: Rua Jordao Borgheti, 250 - Jd Recreio - CEP 14170-120 - Sertéozinho - 5P
Operacional: Rua Abilio Aives Teixeira, 566 - Jd Alvorada - CEP 14166-120 - Sertdozinho - SP

PABX 16 3946-4646 - Atendimento ao cidaddo: 0800-010-4646

Acesso ao web-site: www.saemas.com.br

Ofijs{0
T g
m
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> 4 A Servigo do futuro de Sertdozinho

ATO QUE AUTORIZA A CONTRATAGAO DIRETA

Processo 175/2026
Dispensa de licitacao 5-145/2026

Requisitante: ALMOXARIFADO E TRANSPORTE

Ref.. A frota 29, Placa: DKI-0643, EUROCARGO 170E22, necessita de
manutengao no servo da embreagem e componentes devido a perda de pressao.

Tendo em vista a solicitagdo do Setor/Departamento, AUTORIZO a
realizagéo do procedimento de contratagdo por dispensa de licitagao, nos termos
do § 7° do art. 75 da Lei Federal n® 14.133/2021, para o objeto supracitado, com
valor de R$ 734,27,

Sertdozinho, 3 de marco de 2026

SAEMAS - Servigo de Agua, Esgoto e Meio Ambiente de Sertiozinho - CNPJ 07.750.478/0001-88
Sede Administrativa: Rua Jord&o Borgheti, 250 - Jd Recreio ~ CEP 14170-120 - Sertéozinho - SP
Operacional: Rua Abilio Alves Teixeira, 566 - Jd Alvorada - CEP 14166-120 - Sertaozinho - SP

A PABX 16 3946-4646 - Atendimento ac cidaddo: 0800-G10-4646

T Acesso ao web-site: www.saemas.com.br
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‘ Portarias ‘

SERTPREV

Instituto Municipal de Previdéncia de Sertaozinho-SP
Rua Cel. Francisco Schmidt, 1.582 — Centro — CEP 14160-710 - Fone: (16)3945-2781
e-mail: sertprev@sertprev.com.br

PORTARIA N° 011/2026

VANDERLEI MOSCARDINI DE OLIVEIRA,
Superintendente do Instituto  Municipal de
Previdéncia de Sertdozinho/SP — SERTPREV, no
uso de suas atribuigbes legais, conferidas pela Lei
Municipal n° 6393, de 07 de junho de 2018 e, tendo
em vista o que consta no Processo n°® 544/2024 e
351702.402.00018664/2025-77-SEI, resolve:

1. Anular o ato administrativo de concessao da pensao por morte concedida a Sra. ROSELI
SILVEIRA DE SOUZA, cédigo 4205, em razdo da inexisténcia de unido estavel declarada por
sentenca judicial transitada em julgado (Processo n°® 1001297-43.2024.8.26.0597 — 3? Vara
Civel de Sertaozinho/SP).

2. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, produzindo efeitos retroativos a
data do ato de concessao do beneficio.

Sertdozinho/SP, 12 de marcgo de 2026.

y / N
OEL'BATISTA OLIVEIRA
Setor de Beneficios e Recursos Humanos

- Publicada no Diario Oficial do Municipio de Sertdozinho/SP
- Publicada no website: www.sertprev.com.br
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‘ Dispensas

SERTPREV

Instituto Municipal de Previdéncia de Sertaozinho-SP
Rua Cel. Francisco Schmidt, 1.582 — Centro — CEP 14160-710 - Fone: (16)3945-2781
e-mail: sertprev@sertprev.com.br

ATO QUE AUTORIZA A CONTRATAGAO DIRETA

Objeto: AQUISICAO DE DUAS IMPRESSORAS DE ETIQUETAS TERMICAS, PARA
ATENDER AS NECESSIDADES DO SERTPREV, CONFORME ESPECIFICAGOES
CONSTANTES NO TERMO DE REFERENCIA.

Diante da informagao do Departamento Financeiro e Departamento de Contabilidade
que certificaram a existéncia de saldo orgcamentario e disponibilidade financeira para a
realizagao da despesa requisitada no Processo n.° 002/2026, cumpridas todas as
formalidades legais, AUTORIZO a contratacdo solicitada, com observancia da modalidade
de dispensa de licitagdo, seguindo as disposicdes previstas na Lei n.° 14.133/2021.

O valor total das aquisicoes é de R$ 1.618,20 (mil seiscentos e dezoito reais e vinte
centavos).

Conforme informado pelo Departamento de Licitagdes, a empresa contratada
apresentou a melhor proposta e possuem toda a documentacéo necessaria para viabilizar a
contratacao.

Determino o prosseguimento do processo com as providéncias que se fizerem

necessarias.

Sertaozinho/SP, 11 de margo de 2026.

Assinado digitalmente por VANDERLEI MOSCARDINI
VANDERLEI MOSCARDINI DE DE OLIVEIRA:08515196875

Localizagéo:

OLIVEIRA:08515196875 Data: 2026.03.13 09:34:13-0300'
Foxit PDF Reader Vers&o: 2025.1.0

Vanderlei Moscardini de Oliveira
Superintendente - SERTPREV

Municipio de Sertaozinho - SP
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



&

=T DIARIO OFICIAL - MUNICIPIO DE SERTAOZINHO Sexta-feira, 13 de maro de 2026 Ano VIl | Edigdo n° 1518 | P4gina 241 de 242

‘ Aditivos / Aditamentos / Supressoes ‘

@ ADITIVO 01 - CONTRATO N° 02/2025
" CAMARA MUNICIPAL DE SERTAOZINHO (SP)

Av. Egisto Sicchieri, 1289, Jd Diamante - CEP 14.177-131
(16) 3946-9600

EXTRATO DE TERMO DE ADITAMENTO

CONTRATO N.°: 02/2025

PROCESSO N.°: 01/2025

CONTRATANTE: CAMARA MUNICIPAL DE SERTAOZINHO

CONTRATADA: EMPRESA PAULISTA DE TELEVISAO S/A —
EPTV RIBEIRAO PRETO

OBJETO: Contratacao de empresa especializada para a prestagao

de servicos de manutencdo preventiva e corretiva, € a
prestagdo de assisténcia técnica no sistema telefonico da

Camara Municipal de Sertdozinho.

VALOR: O aditamento contratual sera feito com as devidas
corregdes monetarias, conforme disposi¢cdes contratuais.
O valor mensal passara a ser de R$ 6.174,65 (seis mil
cento e setenta e quatro reais e sessenta e cinco),
totalizando R$ 74.095,80 (setenta e quatro mil e
noventa e cinco reais e oitenta centavos) durante 12

(doze) meses.

ELEMENTO ECONOMICO:  3.3.90.39.00 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIRO

PESSOA JURIDICA.
VIGENCIA: a partir da data de 13/02/2026.
DATA DA ASSINATURA: 13 de fevereiro de 2026
FUNDAMENTO LEGAL: Lei Federal n.° 14.133/2021.
NILTON CESAR TEIXEIRA
VEREADOR PRESIDENTE

Pagina 1|1
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O Diario Oficial do Municipio de Sertdozinho, veiculado exclusivamente na forma eletronica, é
uma Publicacao das entidades da Administragcao Direta e Indireta deste Municipio, sendo
referidas entidades inteiramente responsaveis pelo contetdo publicado.

Prefeitura

Rua Aprigio de Araujo, 837 - Centro
Telefone: (16) 2105 3000

Camara Municipal

Telefone: (16)3946-9600
Av. Egisto Sicchieri,1289 - Jardim Diamante

Poder Judiciario

Telefone: (16) 3945 2811
Rua Luis Carlos Prudéncio, 100 - Jardim América

Procuradoria Geral do Municipio

Telefone: (16) 2105 3014
Rua Epitacio Pessoa, 1.528 - Centro

Secretaria Municipal da

Administracao
Telefone: (16) 2105 3005
Rua Aprigio de Araujo, 837 - Centro

Secretaria Municipal de Assisténcia

Social e Direitos Humanos
Telefone: (16) 3942 3644 / 3945 6480 / 3945 6522 / 3945 6552
Rua Auad Sader, 160 - Jardim Liberdade

Secretaria Municipal de Casa Civil

Telefone: (16) 2105 3000
Rua Aprigio de Araujo, 837 - Centro

Secretaria Municipal de Cultura e

Turismo
Telefone: (16) 3942 5168 / 3947 7571
Rua Sebastido Sampaio, 1.489 - Centro

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econémico e

Inovacgao
Telefone: (16) 3945 4063 / 3947 7763
Rua Voluntario Otto Gomes Martins, 1.380 - Centro

Secretaria Municipal de Educacao

Telefone: (16) 3946 6900
Rua Washington Luis, 1.040 - Centro

Secretaria Municipal de Esportes e Lazer

Telefone: (16) 3947 2247
R. Bartolomeu Sala, 54 - Jardim 5 de Dezembro

Secretaria Municipal de Fazenda

Telefone: (16) 2105 1000
R. Jorddo Borghetti, 250 - Jardim Recreio

Secretaria Municipal de Governo

Telefone: (16) 2105 3008
R. Aprigio de Araujo, 837 - Centro

Secretaria Municipal de Meio Ambiente

e Agricultura
Telefone: (16) 3946 7808
Av. Nossa Senhora Aparecida, 1.803 - Bairro Sado Jodo

Secretaria Municipal de Obras,

Conservacao e Servigcos Publicos
Telefone: (16) 3946 7800
Av. Nossa Senhora Aparecida, 1.803 - Bairro Sado Jodo

Secretaria Municipal de Planejamento

Urbano
Telefone: (16) 2105 1000
Rua Jordao Borghetti, 250 - Jardim Recreio dos Bandeirantes

Secretaria Municipal de Saude

Telefone: (16) 3945 4230 / 3945 6479 / 3945 4546
Rua Geremia Lunardelli, 1.134 - Centro

Secretaria Municipal de Seguranga

Publica e Mobilidade Urbana
Telefone: (16) 3945 0655 / 3947 3050
Av. Beppe Olivare, 230 - Jardim Lopes da Silva

Secretaria Municipal de Cruz das

Posses
Telefone: (16) 3949 1240 / 3949 1826
Rua Tenente Isaias, 872 - Centro

Saemas - Servico Auténomo de Agua,

Esgoto e Meio Ambiente
Telefone: (16) 3946 4646
Rua Jordao Borghetti, 250 - Jardim Recreio dos Bandeirantes

responsavel e Coordenadora de Area do Departamento de Assuntos Institucionais: Grace Jacob Her
Ucleo dos Servigos do Diario Oficial Eletrénico - Valdir Gongalves i
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