Diario Oficial Eletronico (Diorondon-e) Edi¢ao n° 5.675
Rondondpolis, 11 de abril de 2024, Quinta-Feira.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

PORTARIA INTERNA N° 11, DE 04 de ABRIL de 2024

Aprova o Codigo de Classificacio de Documentos — CCD e a Tabela de
Temporalidade e Destina¢do de Documentos — TTDD da Secretaria Municipal de
Habitac¢ao e Urbanismo

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, no uso das atribuicdes
que lhe s3o conferidas por Lei e, no exercicio de suas atribui¢des legais, com base nos
trabalhos e levantamentos setoriais de avaliagao de documentos, o exame dos valores
historico, administrativo, juridico, contdbil e outros, para recuperagao da informacao,
preservacao dos documentos de valor permanente, resgate da historia institucional e
fins de pesquisa, com a orientagdo técnica e acompanhamento feito pelo Arquivo
Publico Municipal de Rondonopolis Prof. Arnoldo Beber, na condigao de 6rgao central
do Sistema Municipal de Arquivos - SISMARQ do Municipio de Rondondpolis;

CONSIDERANDO os termos do § 2° do art. 216 da Constitui¢do 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 Resolugao 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 codigos de classificacdo de documentos nos arquivos correntes, que considerem
a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e fungoes;

CONSIDERANDO aLei 10.301, de 10 de Junho de 2019 em seu artigo 32 e as alineas
1 ao 08, que determina os procedimentos para aprovagao da Tabela de Temporalidade
e Destinag¢ao de Documentos;

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

CONSIDERANDO a proposta do Cédigo de Classificacdo de Documentos-CCD e da
Tabela de Temporalidade de Documentos-TTDD da Secretaria Municipal de
Habitacdo e Urbanismo elaborada pela Comissdo Setorial Permanente de Avaliagdo
de Documentos (CSPAD) da Secretaria Municipal de Habitagdo e Urbanismo
instituida pela Portaria 001/2024, de 19 de Janeiro de 2024, com a orientacao técnica,
acompanhamento e aprovagdo da Comissao Central Permanente de Avaliagdo de
Documentos do Arquivo Publico Municipal de Rondondpolis Prof. Arnoldo Beber,
instituida pela Portaria 067/2022 de 09 de Agosto de 2022,

RESOLVE:
Artigo 1° — Fica aprovada o Codigo de Classificagdo de Documentos — CCD e a Tabela

de Temporalidade e Destinacdo — TTDD de Documentos da Secretaria Municipal de
Habitagao e Urbanismo em conformidade com Processo 019/2024/CCPAD,
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Artigo 2° - Em anexo segue a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
aprovada neste ato,

Artigo 3° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

RONDONOPOLIS/MT, 04 de ABRIL de 2024

Leandro Junqueira de PAdua Arduini

Secretario Municipal de Administragdo
Portaria n® 29.480/2021 (20/12/2021)
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E URBANISMO

ABRIL/2024 - VERSAO I
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Comissao Central Permanente de Avaliacdo de Documentos
Arquivo Publico Municipal de Rondondpolis
Departamento de Arquivo Publico
Secretaria Municipal de Administraciao

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E URBANISMO
PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Rondonoépolis — MT
Abril / 2024
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Catalogacao na Publicagao (CIP)
Ficha Catalografica elaborado pela Bibliotecaria Kathia Luisi M. E. Dias

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

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E
URBANISMO / Comissao Central Permanente de Avaliagdo de
Documentos - Secretaria Municipal de Administracdo - Prefeitura
Municipal de Rondonopolis — Rondonopolis, MT, 2024.

16 p.

1. Gestao Documental 2. Cédigo de Classificagdo de Documentos
3. Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos 4. Prefeitura
Municipal de Rondonopolis 5.Comissdo Central Permanente de
Avaliacdo de Documentos 6. Arquivo Publico Municipal de
Rondonopolis 7.Rondondpolis 1. Titulo.

Kathia Luisi Monteiro Elias Dias — Biblioteciria — CRB 2146

CDD:
025.1714
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1. INTRODUCAO

1.1 UTILIZACAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E URBANISMO DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE RONDONOPOLIS

1.1.1 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificacao de documentos ¢ uma das atividades fundamentais da gestdo de documentos arquivisticos, que possibilita maior agilidade e
eficiéncia no gerenciamento e controle das informagdes. A classificacdo documental permite a organizagao do acervo da Institui¢ao, pautada na analise
e identificagdo do conteudo dos documentos; e determina o modo de ordenacao a ser aplicada em documentos analdgicos e digitais, com énfase na melhor
forma de se guardar e recuperar as informagdes produzidas na execucao das atribui¢des institucionais.

O Codigo de Classificacao de Documentos — CCD ¢ um instrumento de trabalho utilizado nos arquivos correntes setoriais para classificar todo e
qualquer documento produzido ou recebido por determinado 6érgao no exercicio de suas atividades e fungdes. O Codigo de Classificagao de Documentos
traz precisdo na localizagdo de documentos, ¢ na recuperagdo das informagdes 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 € o registro esquematico do ciclo de vida dos documentos, determinando os prazos de guarda no arquivo corrente,
sua transferéncia para o arquivo intermediario, a eliminago ou recolhimento para a guarda permanente no Arquivo Publico Municipal. E um instrumento
da gestao documental e ¢ passivel de alteragdes na medida em que a producao de documentos se altera, devido a mudancas 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 Secretaria Municipal de Habitagdo e Urbanismo. Sao tipos documentais ja consagrados pelo uso e alguns identificados na legislagao
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 estdo sujeitos a consulta diariamente. A documentagdo que cumpriu sua fungdo imediata, mas contém informacgdes de carater
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probatoério, deve ser transferida para o arquivo intermedidrio do 6rgdo. O terceiro estagio prevé o recolhimento da documentagao produzida pelos 6rgaos
publicos que tem informacdes sobre o desempenho de sua fun¢do junto a sociedade. Esta produ¢dao documental de valor permanente recebera um
tratamento arquivistico que contempla sua conservacao, arranjo e descri¢ao para estar disponivel a pesquisa e devera estar separada da documentagado 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 Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTDD deve ser utilizada no momento da selecao e
destinagdo dos documentos. O responsavel deve proceder da seguinte forma:

L. Ler atentamente como ¢ dividida a classifica¢ao principal e as subclassificagdes dos assuntos macro da Secretaria Municipal de Habitacao
e Urbanismo.

II. Ao realizar a classificagdo dos documentos verifique na Tabela de Temporalidade, o prazo de guarda e a destinacdo final; Confira se o
documento encerrou seu tramite, ou seja, se ja atingiu o objetivo para o qual foi produzido ou recebido;

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

Iv. Observar se o documento se refere a dois ou mais assuntos, pois, neste caso, ele deverd 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 hé ac¢des judiciais em tramitacdo, atentando para que a recontagem do prazo de guarda
seja reestabelecido;

VI.  Contar o tempo de guarda a partir do primeiro dia til do ano seguinte ao da data de arquivamento do documento, salvo os documentos
que originam e comprovam despesas, cujo prazo de arquivamento € contado a partir da aprovacao das contas;

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

Documentos de Guarda Permanente ndo terdo prazos de guarda intermediéria, sendo imediatamente recolhidos ao Arquivo Publico Municipal
Arnoldo Beber.

1.1.4 ACERVO DOCUMENTAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E URBANISMO

Os documentos fisicos da fase de Arquivo Corrente deverdo ser mantidos na unidade administrativa da Secretaria Municipal de Habitacdo e
Urbanismo conforme Lei 10.301/2019 disposto abaixo:
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Art. 8° Integram o SISMARQ: I - como 6rgdo central, o Arquivo Puiblico Municipal de Rondondpolis; II - Como 6rgdos setoriais, as unidades
administrativas das secretarias municipais que coordenam as atividades de gestao de protocolos e gestao de documentos.

Art. 9° Os servidores publicos da Administracdo Direta e Indireta que coordenem ou chefiem atividades de arquivos, serdo no ambito de cada
6rgdo e nos termos das resolugdes emanadas pelo Orgdo Central do Sistema agentes setoriais do Sistema e responsaveis 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 subordinacao
ou vinculag¢do administrativa decorrente de sua posi¢do na estrutura organizacional dos 6rgdos e entidades da administragdo publica municipal.

Art. 12° Compete as unidades administrativas das secretarias municipais que coordenam as atividades de gestdo de protocolos e gestdo de
documentos: I - Implantar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de documentos de arquivo, em seu ambito de atuacdo e de seus seccionais, em
conformidade com as normas aprovadas pelo Arquivo Publico Municipal; II - Implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas em seu
ambito de atuacdo e de seus seccionais, relativamente a padronizagdo dos procedimentos técnicos referentes as atividades de produgdo, classificagdo,
registro, tramitacdo, arquivamento, empréstimo, consulta, expedicao, avalia¢ao, eliminagao, transferéncia, recolhimento e preservacao de documentos
ao Arquivo Publico Municipal, visando o acesso aos documentos e informagdes neles contidas; II - Elaborar Planos de Classificacdo de Documentos de
Arquivo, com base nas fungdes e atividades desempenhadas pelo 6rgao ou entidade, bem como acompanhar a sua aplicagdo em seu ambito de atuacao e
de suas seccionais; IV - Proporcionar aos servidores que atuam na area de gestao de documentos de arquivo a capacitagdo, aperfeicoamento, treinamento
e reciclagem indispensaveis ao bom desempenho de suas fungdes; V - Participar, com o 6rgdo gestor, da formulacdo das diretrizes e metas do SISMARQ.
2.CODIGO DE CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E URBANISMO

FUNCOES PRINCIPAIS

9.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E URBANISMO
Funcao: 9.0.01 — Habitagao
Fungdo: 9.0.02 - Urbanismo

SUBFUNCOES

9.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E URBANISMO
FUNCAO: 9.0.01 - HABITACAO
Subfungdo: 00 - Politicas Habitacionais
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Subfungao

: 01 - Regulariza¢dao Fundiaria

FUNCAO

:9.0.02 - URBANISMO

Subfuncao

: 00 — Aprovacao de Projetos

Subfungao

: 01 — Averbacao e Cartografia

Subfuncao

: 02 - Gestao de Parques Ambientais

SERIES DOCUMENTAIS

9.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E URBANISMO

FUNCAO

: 9.0.01 - HABITACAO

SUBFUNCAO: 00 - POLITICAS HABITACIONAIS

01

9.0.01.00.00 Processo de Cadastramento Digital — Protocolo - Habitacdo

02

9.0.01.00.01 Termo de Entrega de Terreno

03

9.0.01.00.02 Projeto Social por Bairro - permanente

04

9.0.01.00.03 Dossié Digital por Bairro

SUBFUNCAO: 01 - REGULARIZACAO FUNDIARIA

05

9.0.01.01.00 Processo de Cadastramento Digital — Protocolo — Regulariza¢do Fundiaria

06

9.0.01.01.01 Processo Individual de Regularizacdo Fundiéria

07

9.0.01.01.02 Requerimento e Cadastro Fisico - Social

08

9.0.01.01.03 Declaracdo de uso de imdvel para Regularizagdo Fundiaria

09

9.0.01.01.04 Declaracdo de Renda para Regularizagdo Fundidria

10

9.0.01.01.05 Termo de Anuéncia

11

9.0.01.01.06 Relatorio Técnico Social

12

9.0.01.01.07 Laudo de Vistoria Técnico

13

9.0.01.01.08 Declaragao de Unido Estavel

FUNCAO

:9.0.02 - URBANISMO

SUBFUNCAO: 00 - APROVACAO DE PROJETOS

14

‘ 9.0.02.00.00 Processo de Alvaré de construcao
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9.0.02.00.01 Requerimento de Aprovagdo de Projeto

9.0.02.00.02 Requerimento de Alvara de Licencga para Construcao
9.0.02.00.03 Cadastro Nacional de Obras — CNO — receita
9.0.02.00.04 Alvaré de Licencga para Construgdo

9.0.02.00.05 Requerimento de Renovacgdo de Alvara de Construgao
9.0.02.00.06 Processo de Renovagdo de Alvara de Construgao
9.0.02.00.07 Alvara de Renovacao de Alvara de Construgao
9.0.02.00.08 Processo de Alvara de Aceite e Regularizagdo
9.0.02.00.09 Requerimento de Regularizagdo de Edificacdo Existente
9.0.02.00.10 Folha de Despacho — Regularizacdo de Obras
9.0.02.00.11 Ordem de Servi¢o — Fiscaliza¢ao Urbana

9.0.02.00.12 Alvara de Aceite

9.0.02.00.13 Alvara de Aceite - Cartdo

9.0.02.00.14 Memoriais Descritivos de Bairros e Loteamentos
9.0.02.00.15 Requerimento de Alvard de Reforma

9.0.02.00.16 Alvara de Reforma

9.0.02.00.17 Requerimento de Alvard de Demoli¢ao

9.0.02.00.18 Alvara de Demoligao

9.0.02.00.19 Certidao de Demoli¢ao

9.0.02.00.20 Requerimento de Alvard de Habite-se

9.0.02.00.21 Alvara de Habite-se

9.0.02.00.22 Requerimento de Desmembramento

9.0.02.00.23 Requerimento de Remembramento

9.0.02.00.24 Requerimento de Desmembramento e Remembramento
9.0.02.00.25 Requerimento de Certidao de Uso de Solo — Edificagdo
9.0.02.00.26 Solicitagcao Do Fiscal - Parecer de Uso de Solo — Edificagao
9.0.02.00.27 Certidao de Uso de Solo - Edificagao

9.0.02.00.28 Processo de Aprovacdo de Loteamento publico
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SUBFUNCAO: 01 - AVERBACAO E CARTOGRAFIA
43 9.0.02.01.00 Requerimento de Alinhamento de Lotes
44 9.0.02.01.01 Laudo de Alinhamento de Lotes /Nota de Alinhamento de Lotes
45 9.0.02.01.02 Requerimento de Alinhamento de Postes
46 9.0.02.01.03 Solicitacao de escrituracao para os cartdrios
47 9.0.02.01.04 Solicitacdo de matriculas atualizadas para os cartérios
48 9.0.02.01.05 Requerimento de abertura de matricula para Cartdrio de Imdveis
49 9.0.02.01.06 Solicitagdo de copia de matricula para os cartdrios
50 9.0.02.01.07 Solicitacao de averbagao de matriculas
51 9.0.02.01.08 Solicitacao de Relatério Técnico de areas urbanas e rurais
52 9.0.02.01.09 Processo de Regularizacdo Fundiaria Urbana de Interesse Social — Reurb-S.
53 9.0.02.01.10 Processo de desapropriacdo de imével
54 9.0.02.01.11 Desafetacdo de bem publico
55 9.0.02.01.12 Requerimento para desmembramento e remembramento ao Cartorio de Imdveis
56 9.0.02.01.13 Requerimento para remembramento ao Cartério de Imdveis
57 9.0.02.01.14 Processo de Requerimento Eletronico de Iméveis do patrimoénio da Unido
58 9.0.02.01.15 Levantamento topografico com cadastro das edificacdes
59 9.0.02.01.16 Levantamento planialtimétrico de imdvel
60 9.0.02.01.17 Processo de escritura publica de construcdo de serviddo administrativa
61 9.0.02.01.18 Processo de usucapido
62 9.0.02.01.19 Certiddes de matriculas de cadeia dominial de iméveis
63 9.0.02.01.20 Solicitacdo referente a doacio de Area do estado
64 9.0.02.01.21 Solicitacio referente a doacdo de Area da Unifio
SUBFUNCAO: 02 - GESTAO DE PARQUES AMBIENTAIS
65 \ 9.0.02.02.00 Relatorios da gestdo de Parques Ambientais

3.TABELA DE_TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E
URBANISMO
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9.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E URBANISMO

FUNCAO: 9.0.01 - HABITACAO

SUBFUNCAO: 00 - POLITICAS HABITACIONAIS

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO

INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

9.0.01.00.00 Processo de Cadastramento — Protocolo -
Habitagao

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

9.0.01.00.01 Termo de Entrega de Terreno

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

9.0.01.00.02 Projeto Social

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

9.0.01.00.03 Dossié

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

FUNCAO: 9.0.01 - HABITACAO

SUBFUNCAO: 01 - REGULARIZACAO FUNDIARIA

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO

INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

9.0.01.01.00 Processo de Cadastramento — Protocolo —
Regularizagdo Fundidria

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
04/2016 — VERSAO 1 -
18/10/2016

9.0.01.01.01 Processo Individual de Regularizacao
Fundiaria

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
04/2016 — VERSAO 1 -
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18/10/2016

9.0.01.01.02 Requerimento e Cadastro Fisico - Social

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
04/2016 — VERSAO 1 -
18/10/2016

9.0.01.01.03 Declaracdo de wuso de
Regularizagao Fundiaria

imével para

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
04/2016 — VERSAO 1 -
18/10/2016

9.0.01.01.04 Declaracao de Renda para Regularizagdo
Fundiaria

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

9.0.01.01.05 Termo de Anuéncia

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

9.0.01.01.06 Relatorio Técnico Social

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

9.0.01.01.07 Laudo de Vistoria Técnico

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

9.0.01.01.08 Declaragao de Unido Estavel

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

FUNCAO: 9.0.02 - URBANISMO

SUBFUNCAO: 00 - APROVACAO DE PROJETOS

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

9.0.02.00.00 Processo de Alvara de construgao

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
01/2016 — VERSAO 1 -
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18/10/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA STB 05/2016
—VERSAOI-12/12/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
. . GUARDA 01/2016 — VERSAO 1 —
9.0.02.00.01 Requerimento de Aprovagao de Projeto 10 ANOS 10 ANOS PERMANENTE 18/10/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA STB 05/2016
— VERSAO 1-12/12/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
01/2016 — VERSAO 1 -

9.0.02.00.02 Requerimento de Alvara de Licenga para 10 ANOS 10 ANOS GUARDA 18/10/2016

Construcao PERMANENTE INSTRUCAO

NORMATIVA STB 05/2016
—VERSAO - 12/12/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
9.0.02.00.03 Cadastro Nacional de Obras — CNO — GUARDA 012016 — VERSAO I -
receita 10 ANOS 10 ANOS PERMANENTE 18/ 10/2016~

INSTRUCAO
NORMATIVA STB 05/2016
—VERSAO - 12/12/2016

GUARDA INSTRUCAO
9.0.02.00.04 Alvara de Licenca para Construcao 10 ANOS 10 ANOS PERMANENTE NORMATIVA SHA
01/2016 — VERSAO 1 —
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18/10/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA STB 05/2016
—VERSAOI-12/12/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
01/2016 — VERSAO 1 -

9.0.02.00.05 Requerimento de Renovagao de Alvara de GUARDA

Construcdo 10 ANOS 10 ANOS PERMANENTE 18/10/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA STB 05/2016
— VERSAOI-12/12/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
9.0.02.00.06 Processo de Renovacdo de Alvara de GUARDA 01/2016 — VERSAO I —
Construcdo 10 ANOS 10 ANOS PERMANENTE 18/10/201 6

INSTRUCAO
NORMATIVA STB 05/2016
— VERSAO I -12/12/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
9.0.02.00.07 Alvara de Renovacao de Alvara de GUARDA 0172016 — VERSAO I -
Construcdo 10 ANOS 10 ANOS PERMANENTE 18/ 10/2016~

INSTRUCAO
NORMATIVA STB 05/2016
—~ VERSAOI-12/12/2016

, . INSTRUCAO
I9{.0.0?.%0.08~ Processo de Alvara de Aceite e 10 ANOS 10 ANOS pEgﬁiigﬁTE NORMATIVA SHA
cgularzagao 01/2016 — VERSAO 1 —
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18/10/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
05/2016 — VERSAO 1 —
18/10/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA STB 05/2016
— VERSAOI-12/12/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
01/2016 — VERSAO 1 -
18/10/2016

INSTRUCAO

9.0.02.00.09 Requerimento de Regularizacio de GUARDA

Edificac¢ao Existente 10 ANOS 10 ANOS PERMANENTE NORMATIVA SHA

05/2016 — VERSAO 1 -
18/10/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA STB 05/2016
— VERSAO - 12/12/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
01/2016 — VERSAO 1 —
18/10/2016

9.0.02.00.10 Folha de Despacho — Regularizacdo de GUARDA INSTRUCAO

Obras 10 ANOS 10 ANOS PERMANENTE | NORMATIVA SHA
05/2016 — VERSAO 1 -
18/10/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA STB 05/2016
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— VERSAO - 12/12/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
‘ o GUARDA 01/2016 — VERSAO 1 -
9.0.02.00.11 Ordem de Servico — Fiscalizagao Urbana 10 ANOS 10 ANOS PERMANENTE 18/ 10/2016~

INSTRUCAO
NORMATIVA STB 05/2016
—~ VERSAO I 12/12/2016

INSTRUCAO

NORMATIVA SHA

01/2016 — VERSAO I -

18/10/2016

, ‘ GUARDA INSTRUCAO

9.0.02.00.12 Alvara de Aceite 10 ANOS 10 ANOS PERMANENTE |NORMATIVA  SHA
05/2016 — VERSAO 1 -

18/10/2016

INSTRUCAO

NORMATIVA STB 05/2016

—VERSAOI-12/12/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
01/2016 — VERSAO 1 -
18/10/2016
9.0.02.00.13 Alvara de Aceite - Cartdo 10 ANOS 10 ANOS PEgﬁiﬁgﬁTE INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
05/2016 — VERSAO 1 —
18/10/2016
INSTRUCAO
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NORMATIVA STB 05/2016
—~ VERSAO I -12/12/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
9.0.02.00.14 Memoriais Descritivos de Bairros e GUARDA 012016 — VERSAO I -
Loteamentos 10 ANOS 10 ANOS PERMANENTE 18/10/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA STB 05/2016
— VERSAO I-12/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
01/2016 — VERSAO 1 -

GUARDA

9.0.02.00.15 Requerimento de Alvara de Reforma 10 ANOS 10 ANOS 18/10/2016
INSTRUCAO

PERMANENTE

NORMATIVA STB 05/2016
—VERSAO - 12/12/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
01/2016 — VERSAO 1 -
9.0.02.00.16 Alvara de Reforma 10 ANOS 10 ANOS PEgﬁiﬁgﬁTE 18/10/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA STB 05/2016
—VERSAOI-12/12/2016

INSTRUCAO

GUARDA NORMATIVA SHA

9.0.02.00.17 Requerimento de Alvara de Demolicao 10 ANOS 10 ANOS PERMANENTE ?glgﬁg/l 260 lg VERSAO T -

INSTRUCAO
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NORMATIVA STB 05/2016
—~ VERSAO I -12/12/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
01/2016 — VERSAO 1 —
9.0.02.00.18 Alvaré de Demolicdo 10 ANOS 10 ANOS PEgﬁiﬁgﬁTE 18/10/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA STB 05/2016
_ VERSAO I- 12/12/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
01/2016 — VERSAO 1 -

GUARDA

9.0.02.00.19 Certiddo de Demoligio 10 ANOS 10 ANOS 18/10/2016
INSTRUCAO

PERMANENTE

NORMATIVA STB 05/2016
—VERSAO - 12/12/2016

INSTRUCAO

NORMATIVA SHA

01/2016 — VERSAO 1 -

18/10/2016

. ‘ GUARDA INSTRUCAO

9.0.02.00.20 Requerimento de Alvara de Habite-se 10 ANOS 10 ANOS PERMANENTE NORMATIVA _ SHA
05/2016 — VERSAO 1 -

18/10/2016

INSTRUCAO

NORMATIVA STB 05/2016

— VERSAO I -12/12/2016

9.0.02.00.21 Alvara de Habite-se 10 ANOS 10 ANOS INSTRUCAO
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PERMANENTE |NORMATIVA SHA
01/2016 — VERSAO 1 -
18/10/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
05/2016 — VERSAO 1 -
18/10/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA STB 05/2016
— VERSAO I-12/12/2016

INSTRUCAO

NORMATIVA SHA

01/2016 — VERSAO 1 —

18/10/2016

. GUARDA INSTRUCAO

9.0.02.00.22 Requerimento de Desmembramento 10 ANOS 10 ANOS PERMANENTE NORMATIVA _ SHA
02/2016 — VERSAO 1 —

18/10/2016

INSTRUCAO

NORMATIVA STB 05/2016

— VERSAO I1-12/12/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
01/2016 — VERSAO I -

GUARDA 18/10/2016
PERMANENTE |INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
02/2016 — VERSAO 1 —
18/10/2016

9.0.02.00.23 Requerimento de Remembramento 10 ANOS 10 ANOS

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




Diario Oficial Eletronico (Diorondon-e) Edi¢cao n°® 5.675
Rondonoépolis, 11 de abril de 2024, Quinta-Feira.

INSTRUCAO
NORMATIVA STB 05/2016
— VERSAOI-12/12/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
01/2016 — VERSAO 1 -
18/10/2016

) INSTRUCAO
?{grr?jn?t())rii erft{(e):querlmento de Desmembramento e 10 ANOS 10 ANOS PE}%\I/J[AAII}I[]QQTE NORMATIVA ) SHA

02/2016 — VERSAO 1 -

18/10/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA STB 05/2016
— VERSAO 1-12/12/2016
INSTRUCAO

NORMATIVA SHA
01/2016 — VERSAO 1 -

9.0.02.00.25 Requerimento de Certidao de Uso de Solo — 10 ANOS 10 ANOS GUARDA 18/10/2016

Edificacao PERMANENTE INSTRUCAO

NORMATIVA STB 05/2016
— VERSAO - 12/12/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
9.0.02.00.26 Solicitacdo Do Fiscal - Parecer de Uso de GUARDA 01/2016 — VERSAO I -
Solo — Edificacao 10 ANOS 10 ANOS PERMANENTE 18/10/201 6~

INSTRUCAO
NORMATIVA STB 05/2016
—~ VERSAO - 12/12/2016
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INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
GUARDA 01/2016 — VERSAO I -
9.0.02.00.27 Certidao de Uso de Solo - Edificagado 10 ANOS 10 ANOS PERMANENTE 18/10/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA STB 05/2016
— VERSAO I - 12/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
9.0.02.00.28 Processo de Aprovagao de Loteamento GUARDA 03/2016 — VERSAO I -
piiblico 10 ANOS 10 ANOS PERMANENTE 18/10/2016

INSTRUCAO

NORMATIVA STB 05/2016
— VERSAO 1 -12/12/2016

FUNCAO: 9.0.02 - URBANISMO

SUBFUNCAQO: 01 - AVERBACAO E CARTOGRAFIA

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE |INTERMEDIARIO
9.0.02.01.00 Requerimento de Alinhamento de Lotes 05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO
9.0.02.01.01 Laudo de Alinhamento de Lotes /Nota de
Alinhamento de Lotes

9.0.02.01.02 Requerimento de Alinhamento de Postes 05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO
9.0.02.01.03 Solicitagao de escrituragdo para os cartorios 05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO

9.0.02.01.04 Solicitagdo de matriculas atualizadas para
os cartorios

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO

05 ANOS 02 ANOS ELIMINACAO

Av.Duaue de Caxias. 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cen. 78.740-022.
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9.0.02.01.05 Requerimento de abertura de matricula para
Cartorio de Imoveis

05 ANOS

02 ANOS

ELIMINACAO

9.0.02.01.06 Solicitacao de copia de matricula para os
cartdrios

05 ANOS

02 ANOS

ELIMINACAO

9.0.02.01.07 Solicitagdo de averbagdo de matriculas

05 ANOS

02 ANOS

ELIMINACAO

9.0.02.01.08 Solicitacao de Relatorio Técnico de areas
urbanas e rurais

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

9.0.02.01.09 Processo de Regularizagdo Fundiaria
Urbana de Interesse Social — Reurb-S.

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
04/2016 — VERSAO T -
18/10/2016

9.0.02.01.10 Processo de desapropriagdao de imdvel

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SPA N°
04/2009 VERSAO 1I -
30/12/2009

9.0.02.01.11 Desafetacdo de bem publico

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

9.0.02.01.12 Requerimento para desmembramento e
remembramento ao Cartorio de Imdveis

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
02/2016 — VERSAO 1 -
18/10/2016

9.0.02.01.13 Requerimento para remembramento ao
Cartorio de Imoveis

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SHA
02/2016 — VERSAO 1 -
18/10/2016

9.0.02.01.14 Processo de Requerimento Eletronico de
Imoéveis do patrimdnio da Unido

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE
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9.0.02.01.15 Levantamento topografico com cadastro das
edificagdes

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

9.0.02.01.16 Levantamento planialtimétrico de imovel

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

9.0.02.01.17 Processo de escritura publica de constru¢ao
de serviddao administrativa

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

9.0.02.01.18 Processo de usucapiao

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

9.0.02.01.19 Certiddes de matriculas de cadeia dominial
de imoveis

05 ANOS

02 ANOS

ELIMINACAO

9.0.02.01.20 Solicitacdo referente a doacdo de Area do
estado

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

9.0.02.01.21 Solicitacdo referente a doacdo de Area da
Uniao

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

FUNCAO: 9.0.02 - URBANISMO

SUBFUNCAO: 02 - GESTAO DE PARQUES AMBIENTAIS

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

9.0.02.02.00 Relatodrios da gestao de Parques Ambientais

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE
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