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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

PORTARIA INTERNA N° 06, DE 08 de MARCO de 2024

Aprova o Cddigo de Classificacdo de Documentos — CCD e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos — TTDD da Secretaria Municipal de
Meio Ambiente

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, no uso das atribuicdes
que lhe sdo conferidas por Lei e, no exercicio de suas atribuicoes legais, com base nos
trabalhos e levantamentos setoriais de avaliacdo de documentos, o exame dos valores
historico, administrativo, juridico, contébil e outros, para recuperagédo da informacao,
preservacdo dos documentos de valor permanente, resgate da histéria institucional e
fins de pesquisa, com a orientacdo técnica e acompanhamento feito pelo Arquivo
Publico Municipal de Rondondpolis Prof. Arnoldo Beber, na condicao 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 adogao 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 Secretaria Municipal de Meio
Ambiente elaborada pela Comisséo Setorial Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CSPAD) da Secretaria Municipal de Meio Ambiente instituida pela Portaria
003/2023, de 26 de Outubro de 2023, com a orientagdo técnica, acompanhamento e
aprovacao da Comissdo Central Permanente de Avaliacdo de Documentos do Arquivo
Publico Municipal de Rondonépolis 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 Secretaria Municipal de
Meio Ambiente em conformidade com Processo 017/2024/CCPAD,
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Artigo 2° - Em anexo segue a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
aprovada neste ato,

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

RONDONOPOLIS/MT, 08 de MARCO
de 2024

Leandro Junqueira de Padua Arduini
Secretario Municipal de Administragio
Portaria n® 29.480/2021 (20/12/2021)
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

MARCO0/2024 - VERSAO |
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Comissao Central Permanente de Avaliacdo de Documentos
Arquivo Publico Municipal de Rondondpolis
Departamento de Arquivo Publico
Secretaria Municipal de Administracéo

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS
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Catalogacéo na Publicacéo (CIP)
Ficha Catalografica elaborado pela Bibliotecaria Kathia Luisi M. E. Dias

Comissao Central Permanente de Avaliacao de Documentos —
Secretaria Municipal de Administracdo — Prefeitura Municipal de
Rondonopolis.

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO
AMBIENTE / Comissao Central Permanente de Avaliacdo de

Documentos - Secretaria Municipal de Administracdo - Prefeitura
Municipal de Rondonopolis — Rondondpolis, MT, 2024.

17 p.

1. Gestdo Documental 2. Codigo de Classificagao de Documentos
3. Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos 4. Prefeitura
Municipal de Rondonopolis 5.Comissdo Central Permanente de
Avaliacao de Documentos 6. Arquivo Publico Municipal de
Rondonopolis 7.Rondondpolis 1. Titulo.

Kathia Luisi Monteiro Elias Dias — Bibliotecaria — CRB 2146
CDD: 025.1714
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1. INTRODUCAO

1.1 L{TILIZAQAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
RONDONOPOLIS

1.1.1 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificacdo de documentos é uma das atividades fundamentais da gestdo de documentos arquivisticos, que possibilita maior agilidade e
eficiéncia no gerenciamento e controle das informacdes. A classificacdo documental permite a organizacdo do acervo da Instituicdo, pautada na analise
e identificacdo do contetdo dos documentos; e determina 0 modo de ordenacdo a ser aplicada em documentos anal6gicos e digitais, com énfase na melhor
forma de se guardar e recuperar as informaces produzidas na execuc¢do das atribuicdes institucionais.

O Cadigo 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 6rgédo no exercicio de suas atividades e fungdes. O Cadigo de Classificacdo de Documentos
traz precisdo na localizacdo de documentos, e na recuperacao das informacOes 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 0s prazos de guarda no arquivo corrente,
sua transferéncia para o arquivo intermediario, a eliminac&o ou recolhimento para a guarda permanente no Arquivo Piblico Municipal. E um instrumento
da gestdo documental e € passivel de alteracbes na medida em que a producdo de documentos se altera, devido a mudancas sociais, administrativas e
juridicas.

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

+ Assunto/Especie documental: os assuntos/especies documentais relacionados na Tabela correspondem aos documentos produzidos pelas
atividades-fim da Secretaria Municipal de Meio Ambiente. S&o tipos documentais j& consagrados pelo uso e alguns identificados na legislacdo que regula
as atividades do setor.

* Prazo de Arquivamento: o tempo de guarda dos documentos esté 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 funcdo imediata, mas contem informacGes de carater
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probatorio, deve ser transferida para o arquivo intermediario do 6rgdo. O terceiro estagio prevé o recolhimento da documentagdo produzida pelos 6rgaos
publicos que tem informacGes sobre o desempenho de sua funcdo junto a sociedade. Esta producdo documental de valor permanente receberd um
tratamento arquivistico que contempla sua conservacéo, arranjo e descri¢do para estar disponivel a pesquisa e devera estar separada da documentagéo de
valor intermediario.

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

O cadigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTDD deve ser utilizada no momento da selecéo e
destinacdo dos documentos. O responsavel deve proceder da seguinte forma:

l. Ler atentamente como é dividida a classificacdo principal e as subclassificacdes dos assuntos macro da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente.

Il. Ao realizar a classificacdo 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;

I1l.  Organize a documentacédo por codigo de classificacdo 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 possuli
maior prazo de guarda ou que tenha sido destinado a guarda permanente;

V. Selecionar e separar os documentos, verificando se ha acdes 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 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 aprovacdo das contas;

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

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

1.1.4 ACERVO DOCUMENTAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
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Os documentos fisicos da fase de Arquivo Corrente deverdo ser mantidos na unidade administrativa da Secretaria Municipal de Meio Ambiente
conforme Lei 10.301/2019 disposto abaixo:

Art. 8° Integram o SISMARQ: | - como 6rgdo central, o Arquivo Publico Municipal de Rondondpolis; Il - Como 6rgdos setoriais, as unidades
administrativas das secretarias municipais que coordenam as atividades de gestdo de protocolos e gestdo 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 resolucdes emanadas pelo Orgdo Central do Sistema agentes setoriais do Sistema e responsaveis pela execucio da atividade
sistematizada.

Art. 10° Os 6rgdos setoriais do SISMARQ vinculam-se ao 6rgdo central para os estritos efeitos do disposto nesta lei, sem prejuizo da subordinacéao
ou vinculacdo administrativa decorrente de sua posic¢ao na estrutura organizacional dos 6rgaos e entidades da administracdo publica municipal.

Art. 12° Compete as unidades administrativas das secretarias municipais que coordenam as atividades de gestdo de protocolos e gestdo de
documentos: | - 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; 11 - Implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas em seu
ambito de atuacdo e de seus seccionais, relativamente a padronizacao dos procedimentos técnicos referentes as atividades de producéo, classificacéo,
registro, tramitacdo, arquivamento, empréstimo, consulta, expedicdo, avaliacdo, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e preservacdo de documentos
ao Arquivo Publico Municipal, visando o acesso aos documentos e informacdes neles contidas; 11 - Elaborar Planos de Classificacdo de Documentos de
Arquivo, com base nas funcgdes e atividades desempenhadas pelo 6rgéo ou entidade, bem como acompanhar a sua aplicagdo em seu &mbito de atuacédo e
de suas seccionais; IV - Proporcionar aos servidores que atuam na area de gestdo de documentos de arquivo a capacitacao, aperfeicoamento, treinamento
e reciclagem indispensaveis ao bom desempenho de suas funces; V - Participar, com o 6rgdo gestor, da formulacao das diretrizes e metas do SISMARQ.

2.CODIGO DE CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

FUNCOES PRINCIPAIS

11.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Funcéo: 11.0.01 - Fiscalizacdo

Funcdo: 11.0.02 - Licenciamento Ambiental

Funcéo: 11.0.03 — Educacdo Ambiental e Urbanismo

Funcéo: 11.0.04 — Conselho Municipal do Meio Ambiente — CONSEMMA
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SUBFUNCOES

11.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

FUNCAO:

11.0.01 - FISCALIZACAO

Subfuncéo:

00 — Coordenacéo sobre Crimes Contra o Meio Ambiente

FUNCAO:

11.0.02 - LICENCIAMENTO AMBIENTAL

Subfuncéo:

00 — Gestdo Ambiental

FUNCAO:

11.0.03 - EDUCACAO AMBIENTAL E URBANISMO

Subfuncéo:

00 — Programas Educacionais Sobre Meio Ambiente

FUNCAO:

11.0.04 — CONSELHO MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE — CONSEMMA

Subfuncéo:

00 — Gestdo Administrativa

SERIES DOCUMENTAIS

11.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

FUNCAO:

11.0.01 - FISCALIZACAO

SUBFUNCAO: 00 - COORDENACAO SOBRE CRIMES CONTRA O MEIO AMBIENTE

01

11.0.01.00.00 Formulério de dentincias de crimes contra 0 meio ambiente

02

11.0.01.00.01 Auto de Inspecdo de denudncias de crimes contra 0 meio ambiente

03

11.0.01.00.02 Auto de Notificacdo de dendncias de crimes contra 0 meio ambiente

04

11.0.01.00.03 Auto de Infracdo de denuncias de crimes contra 0 meio ambiente

05

11.0.01.00.04 Auto de Apreensdo de dendncias de crimes contra 0 meio ambiente

06

11.0.01.00.05 Auto de Doacéo

07

11.0.01.00.06 Auto de embargo/interdi¢do de denuncias de crimes contra 0 meio ambiente

08

11.0.01.00.07 Relatorio Técnico de inspecdo ambiental

09

11.0.01.00.08 Recurso contra auto de infracdo

10

11.0.01.00.09 Solicitacdo de Requisito de Vistoria do Ministério Publico
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11 11.0.01.00.10 Solicitacdo de Requisito de Vistoria da Terceira Vara Civil
12 11.0.01.00.11 Resposta para ouvidoria Municipal
13 11.0.01.00.12 Resposta para Policia militar ambiental
14 11.0.01.00.13 Resposta para 12 Delegacia de Policia
15 11.0.01.00.14 Resposta para Procuradoria Geral do Municipio
16 11.0.01.00.15 Resposta para JUVAM — Juizado Volante Ambiental
17 11.0.01.00.16 Relatorio de atendimento de queimadas urbanas
18 11.0.01.00.17 Relatério Mensal Estatistico de Fiscalizacdo do meio ambiente
19 11.0.01.00.18 Relatorio trimestral Estatistico de Fiscalizacdo do meio ambiente
20 11.0.01.00.19 Relatorio Semestral Estatistico de Fiscalizacdo do meio ambiente
21 11.0.01.00.20 Relatério Anual Estatistico de Fiscalizacdo do meio ambiente
22 11.0.01.00.21 Relat6rio Mensal de produtividade dos fiscais de meio ambiental
23 11.0.01.00.22 Relatério Trimestral de produtividade dos fiscais de meio ambiental
24 11.0.01.00.23 Relatorio Semestral de produtividade dos fiscais de meio ambiental
25 11.0.01.00.24 Relatério Anual de produtividade dos fiscais de meio ambiental
26 11.0.01.00.25 Parecer juridico de recurso contra auto de infracdo
27 11.0.01.00.26 Deciséo do Gestor da Secretaria do Meio ambiente
28 11.0.01.00.27 Ciéncia da decisdo do recurso contra auto de infracdo
29 11.0.01.00.28 Despacho de lancamento para aplicacdo de multa no sistema tributario municipal
30 11.0.01.00.29 Relatério Semestral Quantitativo de aplicacdo de multas
31 11.0.01.00.30 Relatério Anual Quantitativo de aplicacdo de multas
FUNCAO: 11.0.02 - LICENCIAMENTO AMBIENTAL
SUBFUNCAO: 00 - GESTAO AMBIENTAL
32 11.0.02.00.00 Consulta de necessidade de Licenciamento Ambiental
33 11.0.02.00.01 Formuléario de solicitacdo de Licenciamento Ambiental
34 11.0.02.00.02 Requerimento de solicitacdo de Licenciamento Ambiental
35 11.0.02.00.03 Processo de licenciamento ambiental
36 11.0.02.00.04 Parecer de diferimento de licenca prévia
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37

11.0.02.00.05 Licenca Prévia

38

11.0.02.00.06 Parecer de diferimento de licenca de instalacdo

39

11.0.02.00.07 Licenca de Instalacdo

40

11.0.02.00.08 Parecer de diferimento de licenca de operacéo

41

11.0.02.00.09 Licenca de Operacéo

42

11.0.02.00.10 Solicitacdo de Licenca de ampliacédo

43

11.0.02.00.11 Parecer de diferimento de licenca de instalacdo — ampliacédo

44

11.0.02.00.12 Licenca de Instalacdo - ampliacéo

45

11.0.02.00.13 Renovacao de licenca de operacdo

46

11.0.02.00.14 Relatério Semestral Quantitativo de Licencas emitidas

47

11.0.02.00.15 Relatério Anual Quantitativo de Licencas emitidas

48

11.0.02.00.16 Estudos de Impacto Ambiental e Relatorios de Impacto Ambiental (EIA/RIMA)

49

11.0.02.00.17 Termo de Compromisso Ambiental

50

11.0.02.00.18 Declaracéo de Plantio de Arvores

FUNCAO: 11.

0.03 - EDUCACAO AMBIENTAL E URBANISMO

SUBFUNCAO: 00 - PROGRAMAS EDUCACIONAIS SOBRE MEIO AMBIENTE

51

11.0.03.00.00 Planos, programas e projetos ambientais

52

11.0.03.00.01 Planos de recuperacao de areas degradadas — PRADS

53

11.0.03.00.02 Requerimento de supressdo total de vegetacdo

54

11.0.03.00.03 Requerimento de remocdo de &rvores

55

11.0.03.00.04 Autorizacdo ambiental para supressao de vegetacdo

56

11.0.03.00.05 Autorizacdo ambiental de remocao/transplante de arvores

57

11.0.03.00.06 Parecer técnico de supressao total de vegetacdo

58

11.0.03.00.07 Parecer técnico de remocdo/transplante de arvores

59

11.0.03.00.08 Relatorios técnicos ambientais

60

11.0.03.00.09 Pareceres ambientais

61

11.0.03.00.10 Auto de Inspecdo/Vistoria para supressdo total de vegetacdo

62

11.0.03.00.11 Relatério Semestral Quantitativo de autorizagdes ambientais
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63 11.0.03.00.12 Relatério Anual Quantitativo de autoriza¢cbes ambientais
64 11.0.03.00.13 Cartilhas, cartazes, folders, Cursos e material didatico de Educacdo Ambiental
65 11.0.03.00.14 Sentenca judicial sobre carga aprendida/madeiras aprendidas/veiculos aprendidos
66 11.0.03.00.15 Relatério Anual Quantitativo de carga aprendida
FUNCAO: 11.0.04 - CONSELHO MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE — CONSEMMA
SUBFUNCAO: 00 - GESTAO ADMINISTRATIVA
67 11.0.04.00.00 Atas de Reunido da CONSEMMA
68 11.0.04.00.01 Parecer técnico da Camara Técnica
69 11.0.04.00.02 Recurso contra auto de infracdo para CONSEMMA

3.TABELA DE TEMPORAL IDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

11.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
FUNCAO: 11.0.01 - FISCALIZACAO
SUBFUNCAOQO: 00 - COORDENACAO SOBRE CRIMES CONTRA O MEIO AMBIENTE

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO
11.0.01.00.00 Formulario de denuncias de crimes contra 05 ANOS 05 ANOS GUARDA

0 meio ambiente PERMANENTE
11.0.01.00.01 Auto de Inspec¢édo de denuncias de crimes 05 ANOS 05 ANOS GUARDA

contra 0 meio ambiente PERMANENTE

11.0.01.00.02 Auto de Notificacdo de denuncias de 05 ANOS 05 ANOS GUARDA
crimes contra 0 meio ambiente PERMANENTE

11.0.01.00.03 Auto de Infracdo de denudncias de crimes 05 ANOS 05 ANOS GUARDA
contra 0 meio ambiente PERMANENTE

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO
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11.0.01.00.04 Auto de Apreensdo de denuncias de crimes
contra o0 meio ambiente

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.05 Auto de Doagéo

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.06 Auto de embargo/interdicdo de denuncias
de crimes contra 0 meio ambiente

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.07 Relatério Técnico de inspecdo ambiental

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.08 Recurso contra auto de infragao

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.09 Solicitacdo de Requisito de Vistoria do
Ministério Pablico

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.10 Solicitagdo de Requisito de Vistoria da
Terceira Vara Civil

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.11 Resposta para ouvidoria Municipal

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.12 Resposta para Policia militar ambiental

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.13 Resposta para 12 Delegacia de Policia

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.14 Resposta para Procuradoria Geral do
Municipio

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.15 Resposta para JUVAM — Juizado Volante
Ambiental

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.16 Relatorio de atendimento de queimadas

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
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urbanas

PERMANENTE

11.0.01.00.17 Relatério Mensal Estatistico de
Fiscalizagdo do meio ambiente

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.18 Relatério trimestral Estatistico de
Fiscalizacdo do meio ambiente

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.19 Relatério Semestral Estatistico de
Fiscalizacdo do meio ambiente

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.20 Relatoério Anual Estatistico de Fiscalizagdo
do meio ambiente

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.21 Relatério Mensal de produtividade dos
fiscais de meio ambiental

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.22 Relatério Trimestral de produtividade dos
fiscais de meio ambiental

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.23 Relatério Semestral de produtividade dos
fiscais de meio ambiental

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.24 Relatério Anual de produtividade dos
fiscais de meio ambiental

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.25 Parecer juridico de recurso contra auto de
infracdo

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.26 Decisdo do Gestor da Secretaria do Meio
ambiente

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.27 Ciéncia da decisdo do recurso contra auto
de infracédo

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.28 Despacho de langamento para aplicacéo de
multa no sistema tributario municipal

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE
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11.0.01.00.29 Relatério Semestral Quantitativo de
aplicacao de multas

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.01.00.30 Relatdrio Anual Quantitativo de aplicacao
de multas

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

FUNCAO: 11.0.02 - LICENCIAMENTO AMBIENTAL
SUBFUNCAO: 00 - GESTAO AMBIENTAL

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

11.0.02.00.00 Consulta de necessidade de Licenciamento
Ambiental

01 ANO

01 ANO

ELIMINACAO

11.0.02.00.01 Formulario de
Licenciamento Ambiental

solicitacdo  de

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.02.00.02 Requerimento  de
Licenciamento Ambiental

solicitacdo  de

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.02.00.03 Processo de licenciamento ambiental

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.02.00.04 Parecer de diferimento de licenca prévia

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.02.00.05 Licenca Prévia

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.02.00.06 Parecer de diferimento de licenga de
instalacdo

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.02.00.07 Licenca de Instalacéo

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
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PERMANENTE

11.0.02.00.08 Parecer de diferimento de licenca de
operacao

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.02.00.09 Licenca de Operagéo

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.02.00.10 Solicitacao de Licenca de ampliacéo

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.02.00.11 Parecer de diferimento de licenga de
instalacdo — ampliacédo

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.02.00.12 Licenca de Instalacdo - ampliacao

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.02.00.13 Renovacao de licenca de operacéo

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.02.00.14 Relatério Semestral Quantitativo de
Licencas emitidas

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.02.00.15 Relatdrio Anual Quantitativo de Licengas
emitidas

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.02.00.16 Estudos de Impacto Ambiental e
Relatdrios de Impacto Ambiental (EIA/RIMA)

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.02.00.17 Termo de Compromisso Ambiental

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.02.00.18 Declaragio de Plantio de Arvores

01 ANOS

01 ANOS

ELIMINACAO

FUNCAO: 11.0.03 - EDUCACAO AMBIENTAL E URBANISMO
SUBFUNCAOQO: 00 - PROGRAMAS EDUCACIONAIS SOBRE MEIO AMBIENTE
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CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

11.0.03.00.00 Planos, programas e projetos ambientais

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.03.00.01 Planos de recuperacao de areas degradadas
- PRADS

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.03.00.02 Requerimento de supressdo total de
vegetacéo

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.03.00.03 Requerimento de remocéo de arvores

01 ANOS

01 ANOS

ELIMINACAO

11.0.03.00.04 Autorizacdo ambiental para supressao de
vegetacao

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.03.00.05 Autorizacéo ambiental de

remocao/transplante de arvores

01 ANOS

01 ANOS

ELIMINACAO

11.0.03.00.06 Parecer técnico de supressdo total de
vegetacédo

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.03.00.07 Parecer técnico de remocdao/transplante de
arvores

01 ANOS

01 ANOS

ELIMINACAO

11.0.03.00.08 Relatérios técnicos ambientais

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.03.00.09 Pareceres ambientais

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.03.00.10 Auto de Inspecao/Vistoria para supressao
total de vegetacéo

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

11.0.03.00.11 Relatério Semestral Quantitativo de

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
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autorizages ambientais PERMANENTE

11.0.03.00.12 Relatério Anual Quantitativo de 05 ANOS 05 ANOS GUARDA

autorizages ambientais PERMANENTE
11.0.03.00.13 Cartilhas, cartazes, folders, Cursos e 01 ANOS 01 ANOS ELIMINACAO
material didatico de Educacdo Ambiental

11.0.03.00.14  Sentenca  judicial  sobre carga 05 ANOS 05 ANOS GUARDA
aprendida/madeiras aprendidas/veiculos aprendidos PERMANENTE

11.0.03.00.15 Relatério Anual Quantitativo de carga 05 ANOS 05 ANOS GUARDA
aprendida PERMANENTE

FUNCAO: 11.0.04 - CONSELHO MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE — CONSEMMA
SUBFUNCAO: 00 - GESTAO ADMINISTRATIVA

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIO
11.0.04.00.00 Atas de Reunido da CONSEMMA 05 ANOS 05 ANOS GUARDA
PERMANENTE
11.0.04.00.01 Parecer técnico da Camara Técnica 05 ANOS 05 ANOS GUARDA
PERMANENTE

11.0.04.00.02 Recurso contra auto de infracdo para 05 ANOS 05 ANOS GUARDA
CONSEMMA PERMANENTE

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO
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