Diario Oficial Eletrénico (Diorondon-e) Edi¢ao n°® 5.599
Rondonopolis, 22 de dezembro de 2023, Sexta-Feira, Suplementar.
PORTARIA INTERNA N° 067, DE 13 de Novembro de 2023

Aprova o Cdodigo de Classificacdo de Documentos — CCD e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos — TTDD da Procuradoria Geral do
Municipio de Rondondpolis

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, no uso das atribuicdes
que Ihe sdo conferidas por Lei e, no exercicio de suas atribui¢fes legais, com base nos
trabalhos e levantamentos setoriais de avaliacdo de documentos, o exame dos valores
historico, administrativo, juridico, contabil e outros, para recuperacdo da informacéo,
preservacao dos documentos de valor permanente, resgate da historia institucional e
fins de pesquisa, com a orientacdo técnica e acompanhamento feito pelo Arquivo
Publico Municipal de Rondondpolis Prof. Arnoldo Beber, na condicéo de 6rgéo central
do Sistema Municipal de Arquivos - SISMARQ do Municipio de Rondondpolis;

CONSIDERANDO os termos do § 2° do art. 216 da Constituicdo da Republica, das
Leis federais n°® 8.159/1991 e n° 12.527/2011,dos Decretos estaduais n° 1.654, de 29
de Agosto de 1997 e n° 806 de 22 de janeiro de 2021;

CONSIDERANDO a Resolugédo n° 1, de 18 de Outubro de 1995 do CONARQ -
Conselho Nacional de Arquivos, que dispde sobre a necessidade da adocao de planos
e ou cddigos de classificacdo de documentos nos arquivos correntes, que considerem
a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e funcoes;

CONSIDERANDO a Lei 10.301, de 10 de Junho de 2019 em seu artigo 32 e as alineas
1 ao 08, que determina os procedimentos para aprovacdo da Tabela de Temporalidade
e Destinacdo de Documentos;

CONSIDERANDO que a Secretaria Municipal de Administracdo prima pelo
atendimento dos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade,
publicidade, eficiéncia e moralidade bem como pela gestdo publico transparente.

CONSIDERANDO a proposta do Cadigo de Classificacdo de Documentos-CCD e da
Tabela de Temporalidade de Documentos-TTDD da Procuradoria Geral do Municipio
de Rondondpolis elaborada pela Comissdo Setorial Permanente de Avaliacdo de
Documentos(CSPAD) da Procuradoria Geral do Municipio de Rondondpolis instituida
pela Portaria 026/2021, de 20 de Setembro de 2021, com a orientacdo tecnica,
acompanhamento e aprovacdo da Comissdao Central Permanente de Avaliacdo de
Documentos do Arquivo Publico Municipal de Rondonédpolis Prof. Arnoldo Beber,
instituida pela Portaria 067/2022 de 09 de Agosto de 2022,

RESOLVE:
Artigo 1°—Fica aprovada o Cédigo de Classificacdo de Documentos — CCD e a Tabela

de Temporalidade e Destinacdo — TTDD de Documentos da Procuradoria Geral do
Municipio de Rondondpolis em conformidade com Processo 013/2023/CCPAD,

Artigo 2° - Em anexo segue a Tabela de Temporalidade e Destinagcdo de Documentos
aprovada neste ato,
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Artigo 3° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Leandro Junqueira de P4dua Arduini
Secretario Municipal de Administracao
Portaria n°® 29.480/2021 (20/12/2021)
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TABELA DE TEMPORALIDADE E

DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA
PROCURADORIA GERAL

NOVEMBRO/2023 - VERSAO |
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Comissao Central Permanente de Avaliacao de Documentos
Arquivo Publico Municipal de Rondonépolis
Departamento de Arquivo Publico
Secretaria Municipal de Administracao

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS DA

PROCURADORIA GERAL ]
PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Rondonopélis - MT
Novembro /2023
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Catalogagao na Publicagao (CIP)
Ficha Catalografica elaborado pela Bibliotecaria Kathia Luisi M. E. Dias

Comissao Central Permanente de Avaliagdo de Documentos -
Secretaria Municipal de Administragdo — Prefeitura Municipal de
Rondonopolis.

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE
DOCUMENTOS DA PROCURADORIA GERAL / Comissdo Central
Permanente de Avaliagdo de Documentos - Secretaria Municipal de
Administragdo - Prefeitura Municipal de Rondonépolis — Rondonépolis, MT,
2023.

18 p.

1. Gestao Documental 2. Cédigo de Classificagio de Documentos 3.
Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos 4. Prefeitura Municipal
de Rondonopolis 5.Comissdo Central Permanente de Avaliagdo de

Documentos 6. Arquivo Publico Municipal de Rondonépolis 7.Rondonépolis
1. Titulo.

Kathia Luisi Monteiro Elias Dias — Bibliotecaria — CRB 2146

CDD: 025.1714

1. INTRODUCAO

Av_Duaue de Caxias. 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cen. 78.740-022



Diario Oficial Eletrdnico (Diorondon-e) Edi¢ao n°® 5.599
Rondondpolis, 22 de dezembro de 2023, Sexta-Feira, Suplementar.

1.1 UTILIZACAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS DA PROCURADORIA GERAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

1.1.1 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificagdo de documentos é uma das atividades fundamentais da gestdo de documentos arquivisticos, que possibilita maior agilidade e eficiéncia no
gerenciamento e controle das informagdes. A classificagao documental permite a organizagao do acervo da Instituicao, pautada na analise e identificacao do
contetdo dos documentos; e determina o modo de ordenagao a ser aplicada em documentos analogicos e digitais, com énfase na melhor forma de se guardar e
recuperar as informagdes produzidas na execugao das atribuigoes institucionais.

O Codigo de Classificagdo de Documentos — CCD é um instrumento de trabalho utilizado nos arquivos correntes setoriais para classificar todo e
qualquer documento produzido ou recebido por determinado 6rgao no exercicio de suas atividades e fungoes. O Cddigo de Classificagao de Documentos traz
precisao na localizagao de documentos, e na recuperagao das informagoes nele registradas, além de contribuir grandemente para a garantia da autenticidade,
integridade e disponibilidade dos registros Institucionais.

1.1.2 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS (TTDD)

A Tabela de Temporalidade é o registro esquematico do ciclo de vida dos documentos, determinando os prazos de guarda no arquivo corrente, sua
transferéncia para o arquivo intermediério, a eliminagdo ou recolhimento para a guarda permanente no Arquivo Piiblico Municipal. E um instrumento da gestao
documental e é passivel de alteragdes na medida em que a produgao de documentos se altera, devido a mudangas sociais, administrativas e juridicas.

A tabela ora apresentada neste trabalho esta esquematizada da seguinte forma:

« Assunto/Espécie documental: os assuntos/espécies documentais relacionados na Tabela correspondem aos documentos produzidos pelas atividades-
fim da Procuradoria Geral. Sao tipos documentais ja consagrados pelo uso e alguns identificados na legislacao que regula as atividades do setor.

* Prazo de Arquivamento: o tempo de guarda dos documentos esta relacionado ao seu ciclo de vida. Aos arquivos setoriais interessa ter acesso aos
documentos que estao sujeitos a consulta diariamente. A documentacao que cumpriu sua fun¢ao imediata, mas contém informagoes de carater probatorio, deve
ser transferida para o arquivo intermediario do orgdo. O terceiro estagio prevé o recolhimento da documentagdo produzida pelos orgaos publicos que tem
informagdes sobre o desempenho de sua fungio junto a sociedade. Esta produgdo documental de valor permanente recebera um tratamento arquivistico que
contempla sua conservagao, arranjo e descri¢do para estar disponivel a pesquisa e devera estar separada da documentagio de valor intermediario.

1.1.3 COMO UTILIZAR O CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS

O codigo de Classificagao de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTDD deve ser utilizada no momento da selegao e destinagao
dos documentos. O responsavel deve proceder da seguinte forma:
v Ler atentamente como ¢ dividida a classificagao principal e as subclassificagdes dos assuntos macro da Procuradoria Geral.
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v Ao realizar a classificagdo dos documentos verifique na Tabela de Temporalidade, o prazo de guarda e a destinacao final; Confira se o
documento encerrou seu tramite, ou seja, se ja atingiu o objetivo para o qual foi produzido ou recebido;

v Organize a documentagao por codigo de classificagao e cronologicamente, armazenando-a pelo tempo definido na tabela.

v Observar se o documento se refere a dois ou mais assuntos, pois, neste caso, ele devera ser agrupado no conjunto documental que possui maior
prazo de guarda ou que tenha sido destinado a guarda permanente;

v Selecionar e separar os documentos, verificando se ha agdes judiciais em tramitagao, atentando para que a recontagem do prazo de guarda seja
reestabelecido;

v Contar o tempo de guarda a partir do primeiro dia util do ano seguinte ao da data de arquivamento do documento, salvo os documentos que
originam e comprovam despesas, cujo prazo de arquivamento é contado a partir da aprovagao das contas;

Os prazos definidos na TTD correspondem ao tempo minimo de guarda de documentos. Estes prazos podem ser eventualmente ampliados, jamais
diminuidos sem autorizagao da Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos (CSPAD).

Documentos de Guarda Permanente nao terdo prazos de guarda intermediaria, sendo imediatamente recolhidos ao Arquivo Publico Municipal Amoldo
Beber.

1.1.4 ACERVO DOCUMENTAL DA PROCURADORIA GERAL

Os documentos fisicos da fase de Arquivo Corrente deverdo ser mantidos na unidade administrativa da Procuradoria Geral conforme Lei 10.301/2019
disposto abaixo:

Art. 8° Integram o SISMARQ: I - como 6rgao central, o Arquivo Publico Municipal de Rondonopolis; II - Como orgaos setoriais, as unidades
administrativas das secretarias municipais que coordenam as atividades de gestao de protocolos e gestdo de documentos.

Art. 9° Os servidores publicos da Administragao Direta e Indireta que coordenem ou chefiem atividades de arquivos, serdo no ambito de cada o6rgao e
nos termos das resolugdes emanadas pelo Orgio Central do Sistema agentes setoriais do Sistema e responséaveis pela execugio da atividade sistematizada.

Art. 10° Os orgaos setoriais do SISMARQ vinculam-se ao 6rgao central para os estritos efeitos do disposto nesta lei, sem prejuizo da subordinagao ou
vinculagao administrativa decorrente de sua posi¢ao na estrutura organizacional dos o6rgaos e entidades da administragao publica municipal.

Art. 12° Compete as unidades administrativas das secretarias municipais que coordenam as atividades de gestao de protocolos e gestdo de documentos: I
- Implantar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de documentos de arquivo, em seu ambito de atuagdo e de seus seccionais, em conformidade com as
normas aprovadas pelo Arquivo Publico Municipal; IT - Implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas em seu ambito de atuagao e de seus
seccionais, relativamente a padronizagdo dos procedimentos técnicos referentes as atividades de produgao, classificagdo, registro, tramitagdo, arquivamento,
empréstimo, consulta, expedigdo, avaliagdo, eliminacao, transferéncia, recolhimento e preservagdo de documentos ao Arquivo Publico Municipal, visando o
acesso aos documentos e informagdes neles contidas; II - Elaborar Planos de Classificagdo de Documentos de Arquivo, com base nas fungdes e atividades
desempenhadas pelo orgao ou entidade, bem como acompanhar a sua aplicacao em seu ambito de atuagdo e de suas seccionais; IV - Proporcionar aos
servidores que atuam na area de gestdao de documentos de arquivo a capacitagao, aperfeicoamento, treinamento e reciclagem indispensaveis ao bom
desempenho de suas fungdes; V - Participar, com o 6rgao gestor, da formulagao das diretrizes e metas do SISMARQ.
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2.CODIGO DE CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS DA PROCURADORIA GERAL

FUNCOES PRINCIPAIS

6.0 PROCURADORIA GERAL

Fungdo: 6.0.01 — Gestao Administrativa
Funcao: 6.0.02 - Gestao de Processos Juridicos
Funcao: 6.0.03 — Fiscal

Funcio: 6.0.04 — Tribunal de Contas

Funcio: 6.0.05 — Ministério Publico

Funcao: 6.0.06 — Coordenadoria Legislativa
Funcao: 6.0.07 — Procon

6.0 PROCURADORIA GERAL

FUNCAO: 6.0.01 - GESTAO ADMINISTRATIVA
Subfuncao: 00 — Documentos Diversos

FUNCAO: 6.0.02 - GESTAO DE PROCESSOS JURIDICOS
Subfungéo: 00 — Instrumentos Juridicos

FUNCAO: 6.0.03 — FISCAL

Subfungao: 00 — Gestdo De Receitas

FUNCAO: 6.0.04 - TRIBUNAL DE CONTAS

Subfuncao: 00 — Processos

FUNCAO: 6.0.05 — MINISTERIO PUBLICO

Subfungdo: 00 - Processos

FUNCAO: 6.0.06— COORDENADORIA LEGISLATIVA
Subfuncao: 00 — Leis e Atos Oficiais

FUNCAO: 6.0.07 — PROCON

Subfuncao: 00 — Atendimento Ao Consumidor

Subfuncao: 01 — Fiscalizacao

SERIES DOCUMENTAIS

Av_Duaue de Caxias. 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cen. 78.740-022




Diario Oficial Eletronico (Diorondon-e) Edi¢éo n° 5.599
Rondondpolis, 22 de dezembro de 2023, Sexta-Feira, Suplementar.

6.0 PROCURADORIA GERAL
FUNCAO: 6.0.01 - GESTAO ADMINISTRATIVA
SUBFUNCAO: 00 - DOCUMENTOS DIVERSOS
6.0.01.00.00 Parecer Juridico
6.0.01.00.01 TAC — Termo de Ajustamento de Conduta
6.0.01.00.02 Despacho Procuradores
6.0.01.00.03 Requisicao de Pequenos Valores - RPV
6.0.01.00.04 Requisicao de Pequenos Valores — RPV — Peticionada aos autos
6.0.01.00.05 Decisao Administrativa
6.0.01.00.06 Precatérios Requisitorios
6.0.01.00.07 Carga Documentos Jet Grécia
9 |6.0.01.00.08 Carga Processos Jet Grécia
10 | 6.0.01.00.09 Carga/Recebimento de documentos Jet Grécia
11 | 6.0.01.00.10 Cancelamento JetGrécia
12 | 6.0.01.00.11 Encaminhamento de Documentos Jet Grécia
13 |6.0.01.00.12 Encaminhamento de Processos Jet Grécia
14 | 6.0.01.00.13 Retorno de Processos Jet Grécia
15 | 6.0.01.00.14 Devolugdo de Documentos Jet Grécia
16 | 6.0.01.00.15 Devolucao de Processos Jet Grécia
17 |6.0.01.00.16 Documentos em Andamento Jet Grécia
18 | 6.0.01.00.17 Informacdo JetGrécia
19 | 6.0.01.00.18 Para conhecimento/Ciéncia Jet Grécia
20 | 6.0.01.00.19 Parecer JetGrécia
21 | 6.0.01.00.20 Despacho Procuradores Jet Grécia
22 |6.0.01.00.21 Reavaliacao de parecer juridico JetGrécia
23 | 6.0.01.00.22 Retorno de Processo JetGrécia
24 | 6.0.01.00.23 Revisao JetGrécia
FUNCAO: 6.0.02 - GESTAO DE PROCESSOS JURIDICOS
SUBFUNCAO: 00 - INSTRUMENTOS JURIDICOS
25 |6.0.02.00.00 Ordem de Servico Juridico
26 | 6.0.02.00.01 Contestagao — Defesa
27 |6.0.02.00.02 Liminar Deferida/Indeferida
28 |6.0.02.00.03 Agravo de Instrumento
29 |6.0.02.00.04 Sentenca julgada procedente/improcedente — Recurso de Apelacao
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30 | 6.0.02.00.05 Recurso Extraordinario — 2° instancia
31 | 6.0.02.00.06 Recurso Especial — 2% instancia
32 |6.0.02.00.07 Recurso Ordinario — 2* instancia (JT)
33 |6.0.02.00.08 Processo Judicial — Trabalhista
34 | 6.0.02.00.09 Processo Judicial — Justica Federal
35 |6.0.02.00.10 Processo Judicial — Justica Estadual
FUNCAO: 6.0.03 - FISCAL
SUBFUNCAO: 00 - GESTAO DE RECEITAS EM DIVIDA ATIVA
36 | 6.0.03.00.00 Despacho do Procurador
37 |6.0.03.00.01Parecer Juridico Gabinete
38 |6.0.03.00.02 Comunicagao de inscritos em Divida ativa
39 |6.0.03.00.03 Peticao Inicial de Débito em Divida Ativa
40 | 6.0.03.00.04 Peticao Penhora
41 | 6.0.03.00.05 Certidao de Divida Ativa - CDA
42 |6.0.03.00.06 Ajuizamento 1* instancia
43 | 6.0.03.00.07 Ajuizamento 2° instancia
44 | 6.0.03.00.08 Requerimento de Baixa parcial de Divida Ativa ajuizada
45 | 6.0.03.00.09 Requerimento de Baixa total de Divida Ativa ajuizada
46 | 6.0.03.00.10 Processo Judicial - ISS/QN
47 |6.0.03.00.11 Processo Judicial — IPTU
48 | 6.0.03.00.12 Processo Judicial - ALVARAS
49 | 6.0.03.00.13 Processo Judicial - MULTAS
FUNCAO: 6.0.04 - TRIBUNAL DE CONTAS
SUBFUNCAO: 00 - PROCESSOS
50 |6.0.04.00.00 Citacao ou notificacao do TCE MT sobre a responsabilidade dos atos de gestdo municipal
51 |6.0.04.00.01 Defesa de citagao ou notificagao do TCE MT
52 |6.0.04.00.02 Processo Administrativo Contencioso TCE MT
FUNCAO: 6.0.05 - MINISTERIO PUBLICO
SUBFUNCAO: 00 - PROCESSOS
53 |6.0.05.00.00 Noticia fato
54 |6.0.05.00.01 Inquérito Civil
55 |6.0.05.00.02 Processo Administrativo Ministério Publico Federal
56 | 6.0.05.00.03 Processo Administrativo Ministério Publico do Trabalho
57 |6.0.05.00.04 Processo Administrativo Ministério Publico Estadual 1* Promotoria
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58 |6.0.05.00.05 Processo Administrativo Ministério Publico Estadual 2* Promotoria

59 |6.0.05.00.06 Processo Administrativo Ministério Publico Estadual 4* Promotoria

60 | 6.0.05.00.07 Processo Administrativo Ministério Publico Estadual 6* Promotoria

61 | 6.0.05.00.07 Processo Administrativo Ministério Publico Estadual 7* Promotoria
FUNCAO: 6.0.06— COORDENADORIA LEGISLATIVA
SUBFUNCAO: 00 — LEIS E ATOS OFICIAIS

62 | 6.0.06.00.00 Processos Relativos a Projetos de Lei

63 | 6.0.06.00.01 Processos Relativos a publicacao de Decretos

64 | 6.0.06.00.02 Processos Relativos a portarias

65 |6.0.06.00.03 Leis

66 | 6.0.06.00.04 Decretos

67 |6.0.06.00.05 Portarias

68 | 6.0.06.00.06 Portarias Internas

69 | 6.0.06.00.07 Resolugdes

70 | 6.0.06.00.08 Diario Oficial

71 | 6.0.06.00.09 Requerimento de solicitacao para publicagao no Diario Oficial
FUNCAO: 6.0.07 - PROCON
SUBFUNCAO: 00 - ATENDIMENTO AO CONSUMIDOR

72 | 6.0.07.00.00 Processo de Folha de Atendimento —F.A. (Processo Procon)

73 16.0.07.00.01 CIP — Carta de Informacdes Preliminares (F.A.)

74 |6.0.07.00.02 Declaracao do Consumidor

75 |6.0.07.00.03 Termo de Reclamacao

76 | 6.0.07.00.04 Solicitacao de carga do processo — Termo de retirada de processo

77 |6.0.07.00.05 Termo de Arquivamento (Encerramento do processo)

78 |6.0.07.00.06 Certidao de Comprovacao da Notificacao ao Fornecedor

79 |6.0.07.00.07 Notificacao de audiéncia

80 | 6.0.07.00.08 Termo de Audiéncia

81 | 6.0.07.00.09 Termo de Notificagao

82 |6.0.07.00.10 Decisdao Administrativa da Folha de Atendimento — F.A.

83 |6.0.07.00.11 Parecer da Junta Recursal do Procon

84 |6.0.07.00.12 Lista de Processos encaminhados a Procuradoria Geral do Municipio (carga)

85 |6.0.07.00.13 Conselho Municipal de Defesa do Consumidor - CMDC
SUBFUNCAO: 01 - FISCALIZACAO

86 [ 6.0.07.01.00 Processo de Fiscalizacdo do Procon
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87 |6.0.07.01.01 Auto de Constatagdo do Procon

88 | 6.0.07.01.02 Termo de Constatacao e Regularizagao
89 |6.0.07.01.03 Termo de Descumprimento de Prazo
90 | 6.0.07.01.04 Termo de Aplicacdo de Penalidade

91 |6.0.07.01.05 Auto de Infragdo do Procon

92 | 6.0.07.01.06 Auto de Apreensao de Mercadorias

93 |6.0.07.01.07 Termo de Incineragao de Mercadorias
94 | 6.0.07.01.08 Decisao Administrativa da Fiscalizacao
95 |6.0.07.01.09 Processo Judicial — Multas do Procon

3.TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA PROCURADORIA GERAL

6.0 PROCURADORIA GERAL
FUNCAO: 6.0.01 - GESTAO ADMINISTRATIVA
SUBFUNCAO: 00 DOCUMENTOS DIVERSOS

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL / DESTINACAO OBSERVACOES

DESCRICAO DE ASSUNTO AEQUIVO ARQUIVO
CORRENTE | INTERMEDIARIO

INSTRUCAO NORMATIVA 042009 |
6.0.01.00.00 Parecer Juridico 05 ANOS GUARDA PERMANENTE  |(ppca0 - 307122009

6.0.01.00.01 TAC — Termo de Ajustamento de Conduta | Fawte ssiver vigormdo ELIMINACAO

6.0.01.00.02 Despacho Procuradores Alé o trustto em fulsad ELIMINACAO

6.0.01.00.03 Requisi¢do de Pequenos Valores - RPV A g Ao en il ELIMINACAO ADdyE worizaco 008 Prociindorey

6.0.01.00.04 Requisigao de Pequenos Valores — RPV —|  as o transito em julgado ELIMINACAO Apbs a autorizagio dos Procuradores
Peticionada aos autos

6.0.01.00.05 Decisao Administrativa 05 ANOS GUARDAFERMANENTE

Até o transito em julgado ELIMINAGAO Apbs a autorizagao dos Procuradores

6.0.01.00.06 Precatorios Requisitorios

6.0.01.00.07 Carga Documentos Jet Grécia 02 ANOS ELIMINAGAO

Av_Duaue de Caxias. 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cen. 78.740-022




Diario Oficial Eletrdnico (Diorondon-e) Edi¢ao n°® 5.599
Rondondpolis, 22 de dezembro de 2023, Sexta-Feira, Suplementar.

6.0.01.00.08 Carga Processos Jet Grécia 02 ANOS

6.0.01.00.09 Carga/Recebimento de documentos Jet 02 ANOS
Grécia
6.0.01.00.10 Cancelamento JetGrécia 02 ANOS

6.0.01.00.11 Encaminhamento de Documentos Jet 02 ANOS
Grécia

6.0.01.00.12 Encaminhamento de Processos Jet Grécia 02 ANOS

6.0.01.00.13 Retorno de Processos Jet Grécia 02 ANOS
6.0.01.00.14 Devolugao de Documentos Jet Grécia 02 ANOS
6.0.01.00.15 Devolugdo de Processos Jet Grécia 02 ANOS

6.0.01.00.16 Documentos em Andamento Jet Grécia 02 ANOS

6.0.01.00.17 Informagéo JetGrécia 02 ANOS

6.0.01.00.18 Para conhecimento/Ciéncia Jet Grécia 02 ANOS
6.0.01.00.19 Parecer JetGrécia 0z ANOS
6.0.01.00.20 Despacho Procuradores Jet Grécia 02 ANOS

6.0.01.00.21 Reavaliagao de parecer juridico JetGrécia 02 ANOS

6.0.01.00.22 Retorno de Processo JetGrécia 02 ANOS

6.0.01.00.23 Revisio JetGrécia 02 ANOS

FUNCAO: 6.0.02 - GESTAO DE PROCESSOS JURIDICOS
SUBFUNCAO: 00 —- INSTRUMENTOS JURiDICOS

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL / ‘ FRAZODEARQUIVAMENTO
DESCRICAO DE ASSUNTO |

‘ DESTINACAO OBSERVACOES
ARQUIVO |  ARQUIVO |
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6.0.02.00.00 Ordem de Servigo Juridico

6.0.02.00.01 Contestagao — Defesa

6.0.02.00.02 Liminar Deferida/Indeferida

CORRENTE

Até o transito em julgado

Até o transito em julgado

Até o transito em julgado

Apobs a autorizagio dos Procuradores

Apbs a autorizagio dos Procuradores

Apbs a autorizagio dos Procuradores

6.0.02.00.03 Agravo de Instrumento

Até o transito em julgado

Apos a autorizagio dos Procuradores

6.0.02.00.04 Sentenca julgada procedente/improcedente
— Recurso de Apelagao

6.0.02.00.05 Recurso Extraordinario — 2? instancia

Até o transito em julgado

Até o transito em julgado

Apos a autorizagio dos Procuradores

Apbs a autorizagio dos Procuradores

6.0.02.00.06 Recurso Especial — 2% instancia

Até o transito em julgado

Apbs a autorizagio dos Procuradores

6.0.02.00.07 Recurso Ordinario — 22 instancia (JT)

Até o transito em julgado

Apods a autorizagio dos Procuradores

6.0.02.02.00 Processo Judicial — Trabalhista
6.0.02.02.01 Processo Judicial — Justi¢a Federal

6.0.02.02.02 Processo Judicial — Justiga Estadual

Até o transito em julgado

Até o transito em julgado

Até o transito em julgado

Apos a autorizagio dos Procuradores

Apobs a autorizagio dos Procuradores

Apbs a autorizagio dos Procuradores

FUNCAO: 6.0.03 — FISCAL

SUBFUNCAO: 00 — GESTAO DE RECEITAS EM DIVIDA ATIVA

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO

INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

6.0.03.00.00 Despacho do Procurador

6.0.03.00.01 Parecer Juridico Gabinete

6.0.03.00.02 Comunicagao de inscritos em Divida ativa

Até o trinsito em julgado

Até o transito em julgado

Até o transito em julgado

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

INSTRUGAO NORMATIVA STB 03/2010 —
VERSAOII - 19/12/2016

INSTRUGAO NORMATIVA SJU 02/2011 —
VERSAOI-27/12/2011
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6.0.03.00.03 Petigao Inicial de Débito em Divida Ativa

Até o trnsito em julgado

GUARDA PERMANENTE

INSTRUGAO NORMATIVA STB 0312010
VERSAO II - 19/12/2016

INSTRUCAO NORMATIVA SIU 022011
VERSAOI -27/12/2011

6.0.03.00.04 Peti¢do de Penhora

Até o transito em julgado

GUARDA PERMANENTE

6.0.03.00.05 Certiddo de Divida Ativa - CDA

6.0.03.00.06 Ajuizamento 1* instancia

Até o transito em julgado

Até o transito em julgado

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

INSTRUGAO NORMATIVA STB 032010
VERSAOII - 19/12/2016

INSTRUCAO NORMATIVA SIU 02/2011
VERSAOI -27/12/2011

6.0.03.00.07 Ajuizamento 2* instancia

Até o transito em julgado

GUARDA PERMANENTE

6.0.03.00.08 Requerimento de Baixa parcial de Divida Ativa
ajuizada

6.0.03.00.09 Requerimento de Baixa total de Divida Ativa
ajuizada

Até o transito em julgado

Até o trinsito em julgado

GUARDA PERMANENTE

INSTRUGAO NORMATIVA STB 032010
VERSAOII - 19/12/2016
INSTRUGAO NORMATIVA SIU 02/2011
VERSAOI-27/12/2011
INSTRUCAO NORMATIVA STB 03/2010
VERSAO II - 19/12/2016
INSTRUGAO NORMATIVA SIU 02/2011
VERSAOI-27/12/2011

6.0.03.00.10 Processo Judicial - ISS/QN

6.0.03.00.11 Processo Judicial - IPTU

6.0.03.00.12 Processo Judicial - ALVARAS

6.0.03.00.13 Processo Judicial - MULTAS

Até o transito em julgado

Até o trdnsito em julgado

Até o transito em julgado

Até o trinsito em julgado

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

INSTRUGAO NORMATIVA STB 03/2022
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 5264
22/08/2022

INSTRUGAO NORMATIVA STB 08/2016
VERSAOI-12/12/2016

INSTRUGAO NORMATIVA STB 01/2016
VERSAOI - 12/12/2016

INSTRP(;;\O NORMATIVA STB 04/2022
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 5288 -
26/09/2022

FUNCAO: 6.0.04 — TRIBUNAL DE CONTAS
SUBFUNCAO: 00 PROCESSOS

CODIGO DE CLASSIFICAGCAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

6.0.04.00.00 Citagdo ou notificagdo do TCE MT sobre a
responsabilidade dos atos de gestdo municipal

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

Até o transito em julgado

ARQUIVO

INTERMEDIARIO

DESTINACAO

GUARDA PERMANENTE

OBSERVACOES
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6.0.04.00.01 Defesa de citagdo ou notificagio do TCE MT A meto & Rl GUARDAFERMANENTE

6.0.04.00.02 Processo Administrativo Contencioso TCE MT | A o musito emjulgado GUARDARERMANENTE

FUNCAO: 6.0.05 — MINISTERIO PUBLICO
SUBFUNGCAO: 00 PROCESSOS

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL / DESTINACAO OBSERVACOES

DESCRICAO DE ASSUNTO ARQUIVO AROULVO
CORRENTE | INTERMEDIARIO

6.0.05.00.00 Noticia fato Até o transito em julgado 05 ANOS ELIMINAGCAO Apos a autorizagio dos Procuradores

6.0.05.00.01 Inquérito Civil Até o transito em julgado 05 ANOS I ELIMINAGCAO Apos a autorizagao dos Procuradores

6.0.05.00.02 Processo Administrativo Ministério Publico| as o transito em julgado 05 ANOS ELIMINACAO Apos a autorizagio dos Procuradores
Federal
6.0.05.00.03 Processo Administrativo Ministério Publico do| At o transito em julzado 05 ANOS ELIMINACAO Apos a autorizagio dos Procuradores
Trabalho

6.0.05.00.04 Processo Administrativo Ministério Publico| s o trnsito em julgado 05 ANOS ELIMINACAO Apés a autorizagio dos Procuradores
Estadual 1? Promotoria

6.0.05.00.05 Processo Administrativo Ministério Publico| asw o transito em julgado 05 ANOS ELIMINAGAO Apés a autorizagio dos Procuradores
Estadual 22 Promotoria

6.0.05.00.06 Processo Administrativo Ministério PUbliCO| A o trinsito em julgado 05 ANOS ELIMINACAO Apés a autorizagio dos Procuradores
Estadual 4* Promotoria

6.0.05.00.07 Processo Administrativo Ministério Publico| as o transito em julgado 05 ANOS ELIMINACAO Apés a autorizagio dos Procuradores
Estadual 6° Promotoria

6.0.05.00.08 Processo Administrativo Ministério Publico| s o transito em julgado 05 ANOS ELIMINAGCAO Apés a autorizagio dos Procusadores
Estadual 7% Promotoria

FUNCAO: 6.0.06 - COORDENADORIA LEGISLATIVA
SUBFUNCAO: 00 LEIS E ATOS OFICIAIS

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL / PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO OBSERVACOES
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ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

6.0.06.00.00 Processos Relativos a Projetos de Lei

02 ANOS

GUARDA PERMANENTE

6.0.06.00.01 Processos Relativos a publicagdo de Decretos

6.0.06.00.02 Processos Relativos a portarias

02 ANOS

02 ANOS

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

6.0.06.00.03 Leis

02 ANOS

GUARDA PERMANENTE

6.0.06.00.04 Decretos

02 ANOS

GUARDA PERMANENTE

6.0.06.00.05 Portarias

6.0.06.00.06 Portarias Internas

6.0.06.00.07 Resolugdes

02 ANOS

02 ANOS

02 ANOS

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

6.0.06.00.08 Diario Oficial (Digital)

02 ANOS

GUARDA PERMANENTE

LEIN° 3366, DE 07 DE DEZEMBRO DE 2000
LEIN° 3561, DE 19 DE OUTUBRO DE 2001
DECRETO N° 3239 DE 07 DE DEZEMBRO DE
2000

6.0.06.00.09 Requerimento de solicitagdo para publicagdo no

Diario Oficial

FUNCAO: 6.0.07 —

02 ANOS

PROCON

SUBFUNCAO: 00 - ATENDIMENTO AO CONSUMIDOR

ELIMINACAO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

6.0.07.00.00 Processo de Folha de Atendimento — F.A.|AtéInscricio em Divida Ativa

(Processo Procon)

6.0.07.00.01 CIP — Carta de Informagdes Preliminares (F.A.)

Até Inscrigio em Divida Ativa

05 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

ELIMINACAO

6.0.07.00.02 Declaragdo do Consumidor

Até Inscrigio em Divida Ativa

05 ANOS

ELIMINACAO
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6.0.07.00.03 Termo de Reclamagao

Até Inscrigio em Divida Ativa

6.0.07.00.04 Solicitagdo de carga do processo — Termo de
retirada de processo

6.0.07.00.05 Termo de Arquivamento (Encerramento do
processo)

Até Inscrigio em Divida Ativa

Até a publicagdo em Didrio
Oficial do Municipio

6.0.07.00.06 Certiddao de Comprovagdo da Notificagdo ao
Fomecedor

6.0.07.00.07 Notificagdo de audiéncia

Até Inscricio em Divida Aiva

Até Inscrigio em Divida Ativa

6.0.07.00.08 Termo de Audiéncia

Até Inscrigio em Divida Ativa

6.0.07.00.09 Termo de Notificagao

Até Inscrigio em Divida Ativa

6.0.07.00.10 Decisdo Administrativa da Folha de

Atendimento — F.A.

Até Inscrigio em Divida Ativa

6.0.07.00.11 Parecer da Junta Recursal do Procon

Até Inscricdo em Divida Ativa

DECRETO N° 3038 DE 03 DE MARCO DE
1999

6.0.07.00.12 Lista de Processos encaminhados a Procuradoria
Geral do Municipio (carga)

6.0.07.00.13 Conselho Municipal de Defesa do Consumidor -
CMDC

Até Inscrigio em Divida Ativa

Enquanto estiver vigorando

DECRETO N° 3076 DE 30 DE JULHO DE
1999

FUNCAO: 6.0.07 - PROCON
SUBFUNCAO: 01 — FISCALIZACAO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

6.0.07.01.00 Processo de Fiscalizagdo do Procon

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

Até Inscrigio em Divida Ativa

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

05 ANOS

DESTINACAO

ELIMINACAO

OBSERVACOES

LEI COMPLEMENTAR N° 30, DE 24 DE|
OUTUBRO DE 2005.

DECRETO N° 2994 DE 31 DE JULHO DE
1998.

6.0.07.01.01 Auto de Constatagao do Procon

Até Inscrigio em Divida Ativa

05 ANOS

ELIMINAGCAO
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6.0.07.01.02 Termo de Constatagio e Regularizagio AgTseiden DA ELIMINACAO

6.0.07.01.03 Termo de Descumprimento de Prazo ‘Ase Inscrigsa e Divida Afiva ELIMINACAO

6.0.07.01.04 Termo de Aplicagio de Penalidade ‘At Inscrigto em Divida Affva ELIMINACAO

6.0.07.01.05 Auto de Infragdo do Procon AteTescnclo emDivda Attra ELIMINACAO

6.0.07.01.06 Auto de Apreensdo de Mercadorias G ELIMINAGCAO

6.0.07.01.07 Termo de Incineragio de Mercadorias Asescggo en Divida Aiva ELIMINACAO

6.0.07.01.08 Decisdo Administrativa da Fiscalizagdo At Imciciorem Dividarfliva ELIMINACAO

6.0.07.01.09 Processo Judicial — Multas do Procon Arlaica en DIvidd Alive GUARDA FERMANENTE
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