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1. INTRODUCAO

1.1 ngLlZA(;Ao DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO 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 informac@es. A classificacdo documental permite a organizacdo do acervo da Instituicdo, pautada na andlise e
identificacdo do contetido dos documentos; e determina 0 modo de ordenacdo a ser aplicada em documentos analégicos e digitais, com énfase na melhor
forma de se guardar e recuperar as informac6es produzidas na execucdo das atribui¢cdes institucionais.

O Cddigo de Classificacdo de Documentos — CCD é um instrumento de trabalho utilizado nos arquivos correntes setoriais para classificar todo e
qualquer documento produzido ou recebido por determinado érgdo no exercicio de suas atividades e funcbes. O Cadigo de Classificacdo de Documentos
traz precisdo na localizacdo de documentos, e na recuperacdo das informacdes 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 eliminacao ou recolhimento para a guarda permanente no Arquivo Publico Municipal. E um instrumento da
gestdo documental e é passivel de alteracBes na medida em que a producao de documentos se altera, devido a mudancgas 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 Governo. Séo tipos documentais ja 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 & consulta diariamente. A documentacao que cumpriu sua funcdo imediata, mas contém informacdes de carater probatodrio,
deve ser transferida para o arquivo intermediario do orgao. O terceiro estagio prevé o recolhimento da documentagéo produzida pelos 6rgéos pablicos que
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tem informagdes sobre o desempenho de sua funcdo junto a sociedade. Esta producao documental de valor permanente receberd um tratamento arquivistico
que contempla sua conservacao, arranjo e descricdo para estar disponivel a pesquisa e devera estar separada da documentacao de valor intermediario.

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

O cddigo 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:

v Ler atentamente como € dividida a classificacdo principal e as subclassificagdes dos assuntos macro da Secretaria Municipal de Governo.

v Ao realizar a classificacdo 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 documentacao por cédigo de classificacdo e cronologicamente, armazenando-a pelo tempo definido na tabela.

v Observar se 0 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 acdes judiciais em tramitacdo, 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 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 autorizacdo 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 GOVERNO

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

Art. 8° Integram o SISMARQ: | - como 6rgéo central, o Arquivo Pablico Municipal de Rondonopolis; Il - Como o6rgaos setoriais, as unidades
administrativas das secretarias municipais que coordenam as atividades de gestdo de protocolos e gestdo de documentos.
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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 execucdo da atividade
sistematizada.

Art. 10° Os 6rgédos setoriais do SISMARQ vinculam-se ao 6rgao central para os estritos efeitos do disposto nesta lei, sem prejuizo da subordinagéo
ou vinculacdo administrativa decorrente de sua posic¢ao na estrutura organizacional dos 6rgdos 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; Il - Implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas em seu ambito
de atuacéo e de seus seccionais, relativamente a padronizagdo dos procedimentos técnicos referentes as atividades de producdo, classificacdo, registro,
tramitacdo, arquivamento, empréstimo, consulta, expedicdo, avaliacao, eliminacdo, transferéncia, recolhimento e preservacdo de documentos ao Arquivo
Publico Municipal, visando o acesso aos documentos e informagdes neles contidas; Il - Elaborar Planos de Classificagdo de Documentos de Arquivo, com
base nas funcbes e atividades desempenhadas pelo 6rgdo ou entidade, bem como acompanhar a sua aplicacdo em seu ambito de atuacdo e de suas
seccionais; IV - Proporcionar aos servidores que atuam na area de gestdo de documentos de arquivo a capacitacdo, aperfeicoamento, treinamento e
reciclagem indispensaveis ao bom desempenho de suas funcdes; V - Participar, com o érgdo gestor, da formulacao das diretrizes e metas do SISMARQ.

2.CODIGO DE CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

FUNCOES PRINCIPAIS

1.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
Funcdo: 1.0.01 — Gestdo do Governo Municipal
Funcdo: 1.0.02 — Atendimento Social Comunitério
Funcdo: 1.0.03 — Cerimonial e Eventos

Funcdo: 1.0.04 — Junta do Servico Militar

Funcdo: 1.0.05 — Seguranca Publica

Funcdo: 1.0.06 — Defesa Civil

Funcdo: 1.0.07 — Comunicacéo Social

Funcdo: 1.0.08 — Ouvidoria Geral do Municipio
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SUBFUNCOES

1.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
FUNCAO: 1.0.01 GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL
Subfuncdo: 00 — Gabinete do Prefeito

FUNCAO: 1.0.02 ATENDIMENTO SOCIAL COMUNITARIO
Subfungdo: 00 — Comunidades Urbanas e Rurais

FUNCAO: 1.0.03 CERIMONIAL E EVENTOS
Subfuncdo: 00 — Organizacdo de Eventos

FUNCAO: 1.0.04. JUNTA DO SERVICO MILITAR
Subfungdo: 00 — Programa do Servigo Militar

FUNCAO: 1.0.0.5 SEGURANCA PUBLICA

Subfuncéo: 00 — Programa de Seguranca Publica

FUNCAO: 1.0.06. DEFESA CIVIL

Subfungdo: 00 — Programa De Defesa Civil

FUNCAO: 1.0.07 COMUNICACAO SOCIAL

Subfuncéo: 00 — Acompanhamento Institucional

FUNCAO: 1.0.08 OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO
Subfuncéo: 00 — Gestdo da Ouvidoria

SERIES DOCUMENTAIS

1.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

FUNCAO: 1.0.01 GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL

SUBFUNCAO: 00 — GABINETE DO PREFEITO

1.0.01.00.00 Atas de audiéncia da gestdo municipal

1.0.01.00.01 Agendas e Cadernos de reunifes com o prefeito municipal

1.0.01.00.02 Minuta de Projeto de lei do legislativo municipal

1.0.01.00.03 Requerimento legislativo municipal

1.0.01.00.04 Indicacéo legislativa

1.0.01.00.05 Despacho recebido da Assembléia Legislativa de Mato Grosso - ALMT
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7 1.0.01.00.06 Indicacdo recebida da Assembléia Legislativa de Mato Grosso - ALMT

8 1.0.01.00.07 Requerimento/Solicitacdo de informacdo da Assembléia Legislativa de Mato Grosso - ALMT

9 1.0.01.00.08 Edital de convocacdo — Eleicbes CNM - Confederacdo Nacional de Municipios

10 1.0.01.00.09 Solicitagdes diversas ao gestor municipal

FUNCAO: 1.0.02 ATENDIMENTO SOCIAL COMUNITARIO

SUBFUNCAO: 00 - COMUNIDADES URBANAS E RURAIS

11 1.0.02.00.00 Demandas comunitarias

12 1.0.02.00.01 Relacéo de presidentes de associa¢Ges de moradores de bairro/lideres comunitarios

13 1.0.02.00.02 Abaixo assinado

14 1.0.02.00.03 Projetos comunitarios

15 1.0.02.00.04 Levantamento de prioridades para o Orcamento Participativo (formulério)

16 1.0.02.00.05 Solicitacdo de agenda com o prefeito/secretérios

17 1.0.02.00.06 Requerimentos para uso de espaco publico

FUNCAO: 1.0.03 CERIMONIAL E EVENTOS

SUBFUNCAO: 00 - ORGANIZACAO DE EVENTOS

18 1.0.03.00.00 Processos relativos a organizacdo de eventos

19 1.0.03.00.01 Discursos do gestor municipal

20 1.0.03.00.02 Correspondéncias para o gestor municipal

21 1.0.03.00.03 Certificados emitidos de eventos

FUNCAO: 1.0.04. JUNTA DO SERVICO MILITAR

SUBFUNCAO: 00 - PROGRAMA DO SERVICO MILITAR

22 1.0.04.00.00 Emissdo de Certificado de alistamento militar - CAM

23 1.0.04.00.01 Certificado de isencdo de taxas e multas - Cl

24 1.0.04.00.02 Certificado Dispensa de Incorporacdo — CDI — 1% e 22 via

25 1.0.04.00.03 Certificado de Dispensa de Servico Alternativo - CDSA

26 1.0.04.00.04 Certificado para médicos, farmacéuticos, dentistas e veterinarios — (MFDV)

27 1.0.04.00.05 Ficha de Informacdo Cadastral

28 1.0.04.00.06 Processo de Retificacdo Cadastral

29 1.0.04.00.07 Atestado de Desobrigacdo para cidaddos acima de 45 anos de idade

30 1.0.04.00.08 Mapa de situacdo Estatistica mensal da junta do servico militar

31 1.0.04.00.09 Controle de Arrecadacéo da junta do servico militar

32 1.0.04.00.10 Mapa de Transferéncias de outras localidades para Rondonopolis
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33

1.0.04.00.11 Relatdrio de 6bitos (cidaddo do sexo masculino entre 17 e 45 anos)

34

1.0.04.00.12 Cerimonia com jovens dispensados “Juramento a Bandeira”.

35

1.0.04.00.13 Relacdes de individuos aptos / inaptos para o servi¢o militar

36

1.0.04.00.14 Relatorios mensais de atividades

37

1.0.04.00.15 Relatorios anuais de atividades (acompanhados de gréficos estatisticos)

FUNCAO: 1.0.0.5 SEGURANCA PUBLICA

SUBFUNCAO: 00 - PROGRAMA DE SEGURANCA PUBLICA

38

1.0.05.00.00 Planos, programas e metas que visam o aperfeicoamento de politicas publicas na area de segurancga do cidaddo (em parceria com o
governo federal e estadual)

39

1.0.05.00.01 Relatérios anuais de atividades da seguranca publica

40

1.0.05.00.02 Relatérios anuais de ocorréncias nos municipios relativos a seguranca publica (gréficos e dados estatisticos)

41

1.0.05.00.03 Relatdrios de controle e registro de atividades de seguranca publica em eventos externos (estadios, ginésios, shows)

FUNCAO: 1.0.06. DEFESA CIVIL

SUBFUNCAO: 00 - PROGRAMA DE DEFESA CIVIL

42

1.0.06.00.00 Relatorios de Atividades relacionadas a Defesa Civil (fotos, laudos e gréficos estatisticos).

43

1.0.06.00.01 NotificacBes de Calamidade Publica

44

1.0.06.00.02 Relatorios de Areas de Risco (fotos/laudos)

45

1.0.06.00.03 Estatistica de medicao de rios

46

1.0.06.00.04 Estatistica de queimadas

47

1.0.06.00.05 Relatdrios e pareceres de vistoria em areas de risco e areas publicas

48

1.0.06.00.06 Termos para regularizagdo de obras em &reas de risco

49

1.0.06.00.07 Registros fotogréaficos e atendimentos de ocorréncia em areas de risco, acidentes, entre outros

50

1.0.06.00.08 Relatério final de areas de risco (fotos, laudos)

FUNCAO: 1.0.07 COMUNICACAO SOCIAL

SUBFUNCAO: 00 - ACOMPANHAMENTO INSTITUCIONAL

o1

1.0.07.00.00 Registros Fotogréaficos (impresso e digital)

52

1.0.07.00.01 Sinopses e Releases (impresso e digital)

53

1.0.07.00.02 Artigos e Matérias para publicacdo (impresso e digital)
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54 1.0.07.00.03 Clipping (Recorte de Jornais — impresso e digital)

55 1.0.07.00.04 Produgcdes bibliogréficas editadas e co-editadas pela Administracdo Municipal direta e indireta (impresso e digital)
56 1.0.07.00.05 Videos e Fitas Institucionais

57 1.0.07.00.06 Processos relativos a comunicacao visual/publicidade (licenca para publicidade)

FUNCAO: 1.0.08 OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO
SUBFUNCAO: 00 — GESTAO DA OUVIDORIA
58 1.0.08.00.00 Reclamagoes

59 1.0.08.00.01 Denuncias
60 1.0.08.00.02 Pesquisas de Satisfagéo

3.TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

1.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

FUNCAO: 1.0.01 GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO: 00 — GABINETE DO PREFEITO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL / DESTINACAO OBSERVACOES

DESCRICAO DE ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO
CORRENTE | INTERMEDIARIO

GUARDA
PERMANENTE

GUARDA
PERMANENTE

1.0.01.00.02 Minuta de Projeto de lei do legislativo 05 ANOS 10 ANOS ELIMINACAO

GUARDA
PERMANENTE

1.0.01.00.04 Indicacéo legislativa 05 ANOS 10 ANOS GUARDA

1.0.01.00.00 Atas de audiéncia da gestdo municipal 10 ANOS 10 ANOS

1.0.01.00.01 Agendas e Cadernos de reunides com o prefeito 05 ANOS 10 ANOS

1.0.01.00.03 Requerimento legislativo 05 ANOS 10 ANOS
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PERMANENTE

1.0.01.00.05 Despacho recebido da Assembléia Legislativa de GUARDA
Mato Grosso - ALMT 05 ANOS 10 ANOS PERMANENTE

1.0.01.00.06 Indicacéo recebida da Assembléia Legislativa de GUARDA
Mato Grosso - ALMT 05 ANOS 10 ANOS PERMANENTE

1.0.01.00.07 Requerimento/Solicitagdo de informacdo da GUARDA
Assembléia Legislativa de Mato Grosso 05 ANOS 10 ANOS PERMANENTE

1.0.01.00.08 Edital de convocacdo — Eleicbes CNM -
Confederacdo Nacional de Municipios

1.0.01.00.09 SolicitagOes diversas ao gestor municipal 05 ANOS 10 ANOS ELIMINACAO

05 ANOS 10 ANOS ELIMINACAO

FUNCAO: 1.0.02 ATENDIMENTO SOCIAL COMUNITARIO
SUBFUNCAOQO: 00 - COMUNIDADES URBANAS E RURAIS
PRAZO DE ARQUIVAMENTO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL / DESTINACAO OBSERVACOES

DESCRICAO DE ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO
CORRENTE | INTERMEDIARIO

1.0.02.00.00 Demandas comunitérias 04 ANOS ELIMINACAO

1.0.02.00.01 Relacdo de presidentes de associagbes de
moradores de bairro/lideres comunitarios

1.0.02.00.02 Abaixo assinado 04 ANOS ELIMINACAO
1.0.02.00.03 Projetos comunitarios 04 ANOS ELIMINACAO

1.0.02.00.04 Relacdo de presidentes de associagbes de
moradores de bairro/lideres comunitarios

1.0.02.00.05 Levantamento de prioridades para o Orcamento
Participativo (formulario)

1.0.02.00.06 Solicitacdo de agenda com o prefeito/secretéarios 04 ANOS ELIMINACAO
1.0.02.00.07 Requerimentos para uso de espaco publico 04 ANOS ELIMINACAO

04 ANOS ELIMINACAO

04 ANOS ELIMINACAO

04 ANOS ELIMINACAO
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FUNCAO: 1.0.03 CERIMONIAL E EVENTOS
SUBFUNGAO: 00 - ORGANIZACAO DE EVENTOS

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL / DESTINACAO OBSERVACOES

DESCRICAO DE ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO
CORRENTE | INTERMEDIARIO

1.0.03.00.00 Processos relativos a organizacdo de eventos 02 ANOS ELIMINACAO
1.0.03.00.01 Discursos do gestor municipal 02 ANOS ELIMINACAO

1.0.03.00.02 Correspondéncias para o gestor municipal 02 ANOS ELI I\/IINA(;AO

Os certificados ficardo a
disposicéo dos

1.0.03.00.03 Certificados emitidos de eventos 02 ANOS ELIMINACAO interessados no prazo
previsto nesta Tabela,
apos serdo eliminados.

FUNCAO: 1.0.04. JUNTA DO SERVICO MILITAR
SUBFUNCAOQO: 00 - PROGRAMA DO SERVICO MILITAR
PRAZO DE ARQUIVAMENTO

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL / DESTINACAO OBSERVACOES

DESCRICAO DE ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO
CORRENTE | INTERMEDIARIO

1.0.04.00.00 Emissdo de Certificado de alistamento militar — GUARDA
CAM 20 ANOS 20 ANOS PERMANENTE

GUARDA
PERMANENTE

1.0.04.00.01 Certificado de isencdo de taxas e multas - Cl 20 ANOS 20 ANOS
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1.0.04.00.02 Certificado Dispensa de Incorporacdo — CDI — 12
e 22via

20 ANOS

20 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

1.0.04.00.03 Certificado de Dispensa de Servico Alternativo -
CDSA

20 ANOS

20 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

1.0.04.00.04 Certificado para médicos, farmacéuticos,
dentistas e veterinarios — (MFDV)

20 ANOS

20 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

1.0.04.00.05 Ficha de Informagao Cadastral

20 ANOS

20 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

1.0.04.00.06 Processo de Retificacdo Cadastral

20 ANOS

20 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

1.0.04.00.07 Atestado de Desobrigagdo para cidaddos acima
de 45 anos de idade

20 ANOS

20 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

1.0.04.00.08 Mapa de situacdo Estatistica mensal da junta do
servico militar

20 ANOS

20 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

1.0.04.00.09 Controle de Arrecadacdo da junta do servico
militar

20 ANOS

20 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

1.0.04.00.10 Mapa de Transferéncias de outras localidades
para Rondondpolis

20 ANOS

20 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

1.0.04.00.11 Relatério de o6bitos (cidaddo do sexo masculino
entre 17 e 45 anos)

20 ANOS

20 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

1.0.04.00.12 Ceriménia com jovens dispensados “Juramento a
Bandeira”

20 ANOS

20 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

1.0.04.00.13 Relagbes de individuos aptos / inaptos para o
servi¢o militar

Até atualizacdo

20 ANOS

ELIMINACAO

1.0.04.00.14 Relat6rios mensais de atividades

Até elaboragdo do
relatério anual

20 ANOS

ELIMINACAO

1.0.04.00.15 Relatérios anuais de atividades (acompanhados
de gréafi cos estatisticos)

Até elaboragdo de
novo relatério

20 ANOS

GUARDA
PERMANENTE
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FUNCAO: 1.0.0.5 SEGURANCA PUBLICA

SUBFUNCAO: 00 - PROGRAMA DE SEGURANCA PUBLICA

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO

INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

1.0.05.00.00 Planos, programas e metas que visam 0
aperfeicoamento de politicas publicas na area de seguranca do
cidaddo (em parceria com o governo federal e estadual)

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

1.0.05.00.01 Relatdrios anuais de atividades da seguranca
publica

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

1.0.05.00.02 Relatérios anuais de ocorréncias no municipio
relativos a seguranca publica (graficos e dados estatisticos)

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

1.0.05.00.03 Relatérios de controle e registro de atividades de
segurancga publica em eventos externos (estadios, ginasios,
shows)

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

FUNCAO: 1.0.06. DEFESA CIVIL
SUBFUNCAOQO: 00 - PROGRAMA DE DEFESA CIVIL

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO

INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

1.0.06.00.00 Relatérios de Atividades relacionadas a Defesa
Civil (fotos, laudos e graficos estatisticos).

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

1.0.06.00.01 NotificacGes de Calamidade Publica

10 ANOS

10 ANOS

GUARDA
PERMANENTE
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GUARDA
PERMANENTE

GUARDA
PERMANENTE

GUARDA
PERMANENTE

1.0.06.00.05 Relatérios e pareceres de vistoria em areas de GUARDA
risco e areas publicas 10 ANOS 10 ANOS PERMANENTE

1.0.06.00.06 Termos para regularizacdo de obras em areas de GUARDA
risco 10 ANOS 10 ANOS PERMANENTE

1.0.06.00.07 Registros fotograficos e atendimentos de GUARDA
ocorréncia em areas de risco, acidentes, entre outros 10 ANOS 10 ANOS PERMANENTE

GUARDA
PERMANENTE

1.0.06.00.02 Relatdrios de Areas de Risco (fotos/laudos) 10 ANOS 10 ANOS

1.0.06.00.03 Estatistica de medig&o de rios 10 ANOS 10 ANOS

1.0.06.00.04 Estatistica de queimadas 10 ANOS 10 ANOS

1.0.06.00.08 Relatorio final de &reas de risco (fotos, laudos) 10 ANOS 10 ANOS

1.0.07. COMUNICAGAO SOCIAL
SUBFUNCAO: 00 - ACOMPANHAMENTO INSTITUCIONAL
PRAZO DE ARQUIVAMENTO

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL / DESTINACAO OBSERVACOES

ARQUIVO ARQUIVO

DESCRICAO DE ASSUNTO p
CORRENTE INTERMEDIARIO

INSTRUCAO NORMATIVA

SCS N°01/2022 - VERSAO | -
GUARDA DIARIO OFICIAL 5116 -

PERMANENTE 21/01/22

Eliminam-se coOpias e fotos

repetitivas

1.0.07.00.00 Registros Fotograficos (impresso e digital) 20 ANOS 20 ANOS
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INSTRUCAO NORMATIVA
SCS N°01/2022 - VERSAO | —
DIARIO OFICIAL 5116 -
21/01/22

INSTRUCAO

: (. o NORMATIVA SCS N°
1.0.07.00.02 Artigos e Matérias para publicagédo 20 ANOS 20 ANOS GUARDA 01/2022 — VERSAO | _

(impresso e digital) PERMANENTE |51 ARI0 OFICIAL 5116

- 21/01/22

INSTRUCAO NORMATIVA
SCS N° 01/2022 — VERSAO |
— DIARIO OFICIAL 5116 -
21/01/22

O Arquivo Municipal recolhera
03 exemplares de cada. No caso
do Boletim Oficial do
Municipio, a primeira colegdo
completa deverd ser arquivada
na imprensa oficial ou jornal
1.0.07.00.04 Producdes bibliograficas editadas e co-editadas GUARDA Ioc_:al responsavel pela sua
pglg Administracdo Municipal direta e indireta (impresso e 20 ANOS 20 ANOS PERMANENTE edicdo. A segunda colegédo
digital) deverd ser arquivada no
Arquivo Municipal. A terceira
devera ser disponibilizada a
administracgdo direta e indireta e
ao publico pela Biblioteca
Municipal. No caso de
transferéncia de suporte do

1.0.07.00.01 Sinopses e Releases (impresso e digital) 20 ANOS 20 ANOS ELIMINACAO

1.0.07.00.03 Clipping (Recorte de Jornais — impresso e digital) 20 ANOS 20 ANOS ELIMINACAO
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Boletim para meio eletrbnico
deverdo ser enviados backups e
copias de seguranga aos orgdos
responsaveis pela sua guarda e
disponibilizagéo

INSTRUCAO NORMATIVA
SCS N°01/2022 - VERSAO | —
DIARIO OFICIAL 5116 -
21/01/22

INSTRUCAO NORMATIVA

GUARDA SCS N°01/2022 - VERSAO | -
PERMANENTE DIARIO OFICIAL 5116 -
21/01/22

INSTRUCAO NORMATIVA

1.0.07.00.05 Videos e Fitas Institucionais 20 ANOS 20 ANOS

1.0.07.00.06  Processos  relativos &  comunicagdo 20 ANOS 20 ANOS GUARDA SC§N°01/2022—VERSAOI—
visual/publicidade (licenca para publicidade) PERMANENTE DIARIO OFICIAL 5116 -

21/01/22

FUNCAO: 1.0.08 OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO
SUBFUNCAOQO: 00 - GESTAO DA OUVIDORIA

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL / DESTINACAO OBSERVACOES

DESCRICAO DE ASSUNTO ARQUIVO ARQUIVO
CORRENTE | INTERMEDIARIO

GUARDA
PERMANENTE

GUARDA
PERMANENTE

1.0.08.00.02 Pesquisas de Satisfagéo 02 ANOS ELIMINACAO

1.0.08.00.00 Reclamacdes Até a concluséo 20 ANOS

1.0.08.00.01 Denuncias Até a conclusdo 20 ANOS
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