Diario Oficial Eletrénico (Diorondon-e) Edi¢ao n° 5.602
Rondondpolis, 28 de dezembro de 2023, Sexta-Feira.
PORTARIA INTERNA N° 079, DE 26 de Dezembro de 2023

Aprova o Codigo de Classificacdo de Documentos — CCD e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos — TTDD da Secretaria Municipal de
Financas

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 Resolucéo 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 codigos de classificacdo de documentos nos arquivos correntes, que
considerem a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e funcdes;

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
Agricultura e Pecuéria elaborada pela Comissdo Setorial Permanente de Avaliagdo de
Documentos (CSPAD) da Secretaria Municipal de Financas instituida pela Portaria
001/2020, de 28 de Janeiro de 2020, com a orientacdo 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
Finangas em conformidade com Processo 010/2023/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

SECRETARIA MUNICIPAL DE
FINANCAS

DEZEMBRO /2023 - VERSAO |
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Comissiao Central Permanente de Avaliacio de Documentos
Arquivo Publico Municipal de Rondondépolis
Departamento de Arquivo Piblico
Secretaria Municipal de Administracao

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Rondonépolis — MT
Dezembro /2023
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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
Rondonoépolis.

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS /
Comissdo Central Permanente de Avaliagdo de Documentos - Secretaria
Municipal de Administragdo - Prefeitura Municipal de Rondondpolis —
Rondonépolis, MT, 2023.

25 ‘P

1. Gestao Documental 2. Céodigo de Classificagdo de Documentos 3.
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos 4. Prefeitura Municipal
de Rondonoépolis 5.Comissdo Central Permanente de Avaliagio de

Documentos 6. Arquivo Publico Municipal de Rondonoépolis 7.Rondonépolis
I Titulo.

Kathia Luisi Monteiro Elias Dias — Bibliotecaria — CRB 2146

CDD: 025.1714
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1. INTRODUCAO

1.1 UTILIZAGCAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

1.1.1 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificagao de documentos € uma das atividades fundamentais da gestao de documentos arquivisticos, que possibilita maior agilidade e eficiéncia no
gerenciamento e controle das informagoes. A classificacao documental permite a organizacao do acervo da Instituicao, pautada na analise e identificagao do
conteudo 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 informacdes produzidas na execugao das atribuigdes institucionais.

O Codigo de Classificagao de Documentos — CCD ¢ um instrumento de trabalho utilizado nos arquivos correntes setoriais para classificar todo e
qualquer documento produzido ou recebido por determinado 61gédo no exercicio de suas atividades e fungdes. O Codigo de Classificagdo de Documentos traz
precisao na localizagao de documentos, e na recuperagao 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 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 ¢ passivel de alteracdes 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 Secretaria Municipal de Finangas. 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 estao sujeitos a consulta diariamente. A documentagdo que cumpriu sua fungdo imediata, mas contém informagdes de carater probatorio, deve
ser transferida para o arquivo intermediario do 6rgao. O terceiro estagio prevé o recolhimento da documentagao produzida pelos orgaos publicos que tem
informagdes sobre o desempenho de sua fungio junto a sociedade. Esta produgao documental de valor permanente recebera um tratamento arquivistico que
contempla sua conservagao, arranjo e descrigao para estar disponivel a pesquisa e devera estar separada da documentagao de valor intermediario.

113 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 selecdo e destinagao
dos documentos. O responsavel deve proceder da seguinte forma:
4
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v Ler atentamente como € dividida a classificagao principal e as subclassificagoes dos assuntos macro da Secretaria Municipal de Financas.

v Ao realizar a classificagdo dos documentos verifique na Tabela de Temporalidade, o prazo de guarda e a destinagao 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 classificacao 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 tramitagéo, 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 € 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 Arnoldo
Beber.

1.1.4 ACERVO DOCUMENTAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

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

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

Art. 9° Os servidores piblicos da Administragao Direta e Indireta que coordenem ou chefiem atividades de arquivos, serao no ambito de cada 6rgao e
nos termos das resolugdes emanadas pelo Orgéo Central do Sistema agentes setoriais do Sistema e responsaveis pela execugio da atividade sistematizada.

Art. 10° Os orgéos setoriais do SISMARQ vinculam-se ao 6rgao central para os estritos efeitos do disposto nesta lei, sem prejuizo da subordinagdo ou
vinculagao administrativa decorrente de sua posi¢ao na estrutura organizacional dos 6rgaos 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 gestao de documentos de arquivo, em seu ambito de atuagao 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 padronizagao dos procedimentos técnicos referentes as atividades de produgao, classificagao, registro, tramitagdo, arquivamento,
empreéstimo, consulta, expedigao, avaliagao, eliminacao, transferéncia, recolhimento e preservacao 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 fungoes e atividades
desempenhadas pelo orgao ou entidade, bem como acompanhar a sua aplicacao em seu ambito de atuacdo 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 6rgao gestor, da formulagao das diretrizes e metas do SISMARQ.
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2.CODIGO DE CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
FUNCOES PRINCIPAIS

4.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Funcao: 4.0.01 — Gestao Orcamentaria e Extra or¢gamentaria

Funcio: 4.0.02 — Tesouraria

Funcao: 4.0.03 — Processo de Prestagao de Contas

Funcao: 4.0.04 — Contabilidade Publica

SUBFUNCOES

4.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

FUNCAO: 4.0.01 - GESTAO ORCAMENTARIA E EXTRA ORCAMENTARIA

Subfuncao: 00 — Processos para pagamentos do Or¢amento Publico

Subfuncao: 01 — Concessao de Beneficios, Estimulos e Incentivos

Subfungao: 02 — Operagdes de Crédito, Avaias e Garantias

FUNCAO: 4.0.02 - TESOURARIA

Subfuncao: 00 — Empenhos

Subfuncéo: 01 — Liquidacio

Subfuncao: 02 — Pagamentos

Subfuncao: 03 — Operagoes Bancarias

Subfuncao: 04 — Outras agdes da Tesouraria

FUNCAO: 4.0.03 - PROCESSOS DE PRESTACAO DE CONTAS

Subfuncao: 00 — Diarias / Convénios / Termo de Fomento

FUNCAO: 4.0.04 - CONTABILIDADE PUBLICA

Subfuncao: 00 — Balangos e Relatorios

SERIES DOCUMENTAIS

4.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

FUNCAO: 4.0.01 - GESTAO ORCAMENTARIA E EXTRA ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO: 00 - PROCESSOS PARA PAGAMENTOS DO ORCAMENTO PUBLICO

01 |4.0.01.00.00 Programacdo Orcamentaria

02 [4.0.01.00.01 Detalhamento de Despesa
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03 |4.0.01.00.02 Execu¢do Orcamentaria
04 |4.0.01.00.03 Retificacdo Orcamentaria. Créditos Adicionais
05 [4.0.01.00.04 Receita Corrente
06 |4.0.01.00.05 Receita Capital
07 |[4.0.01.00.06 Ingresso Extra orcamentario/Recursos de Terceiros
08 |4.0.01.00.07 Despesa Corrente
09 |[4.0.01.00.08 Despesa de Capital
SUBFUNCAO: 01 - CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS
10 | 4.0.01.01.00 Financeiros
11 | 4.0.01.01.01 Crediticios
SUBFUNCAO: 02 —- OPERACOES DE CREDITO, AVAIAS E GARANTIAS
12 [4.0.01.02.00 Processos de operacdes de crédito interno
13 |4.0.01.02.01 Processos de operagdes de crédito externo
14 [4.0.01.02.02 Processos de Antecipagdo de Receita Or¢camentaria (ARO)
15 |4.0.01.02.03 Processos de Concessdo de Garantias
FUNCAO: 4.0.02 - TESOURARIA
SUBFUNCAO: 00 - EMPENHOS
16 [4.0.02.00.00 Nota de Empenho
17 [4.0.02.00.01 NAD — Nota de Autorizacio de Despesa
18 [4.0.02.00.02 Nota Fiscal Original do Fornecedor
19 |4.0.02.00.03 Planilha de Medi¢do de Obras
20 |4.0.02.00.04 Memorial de Calculo
21 |4.0.02.00.05 Certiddo Negativa Municipal do Fomecedor
22 [ 4.0.02.00.06 Certidao Negativa Estadual do Fomecedor
23 |[4.0.02.00.07 Certidao Negativa Federal do Fornecedor
24 |4.0.02.00.08 Certidao Negativa Receita Federal do Fornecedor
25 |14.0.02.00.09 Certidao Negativa Trabalhista do Fornecedor
26 |4.0.02.00.10 Or¢amentos de Fornecedores de produtos e servigos
27 |4.0.02.00.11 Ordem de Consumo
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28

4.0.02.00.12 Ordem de Servicos de Tabelionato

29

4.0.02.00.13 Boleto Bancario

30

4.0.02.00.14 Recibo de Locacio

31

4.0.02.00.15 Processo de Adiantamento de viagem

32

4.0.02.00.16 Processo de Concessao de Diarias para Viagem

33

4.0.02.00.17 Empenho Cancelados

34

4.0.02.00.18 Demonstrativo Sintético da Execucio Financeira e Relacdo de pagamentos efetuados

SUBFUNCAO: 01 - LIQUIDACAO

35

4.0.02.01.00 Nota de Liquidacao

36

4.0.02.01.01 Nota de Liquidacdo — Restos a pagar

SUBFUNCAO: 02 - PAGAMENTO

37

4.0.02.02.00 Ordem de pagamento/nota de pagamento

38

4.0.02.02.01 Ordem de pagamento/nota de pagamento — Restos a pagar

39

4.0.02.02.02 Border6 de pagamento

40

4.0.02.02.03 Termo de Recebimento

41

4.0.02.02.04 Apdlice de seguro garantia

42

4.0.02.02.05 Carta Fianca

43

4.0.02.02.06 Compensacio de Bloqueio Judicial 12 e 2* Vara

44

4.0.02.02.07 Pagamento em moeda estrangeira

SUBFUNCAO: 03 —- OPERACOES BANCARIAS

45

4.0.02.03.00 Extratos Bancarios

46

4.0.02.03.01 Conciliagcdo Bancaria

47

4.0.02.03.02 Gestio das Transferéncias Institucionais

48

4.0.02.03.03 Gestio das Transferéncias Bancanas

49

4.0.02.03.04 Mapas de Arrecadacio

50

4.0.02.03.05 Gestdo de Contas Correntes Bancarias

51

4.0.02.03.06 Gestdo de Contas Especiais

52

4.0.02.03.07 Gestido de Fundos Federais/Estaduais

SUBFUNCAO: 04 — OUTRAS ACOES DA TESOURARIA
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53 |4.0.02.04.00 Compra e Subscri¢do de A¢des

54 |4.0.02.04.01 Recolhimento de impostos, tributos e taxas

55 [4.0.02.04.02 Fixagdo de custos de servigos

56 |4.0.02.04.03 Devolucio ao erario

57 |4.0.02.04.04 Restituicdo de Rendas Arrecadadas
FUNCAO: 4.0.03 - PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS
SUBFUNCAO: 00 — DIARIAS / CONVENIOS / TERMO DE FOMENTO

58 |4.0.03.00.00 Processo de prestacio de contas de diarias

59 |4.0.03.00.01 Relatorio de Viagem/Diaria

60 |4.0.03.00.02 Nota Fiscal de servicos / Comprovante de Pagamentos

61 [4.0.03.00.03 Autenticidade de Notas Fiscais

62 |4.0.03.00.04 Copias de Notas Fiscais

63 [4.0.03.00.05 Comprovante de Transferéncia Bancaria

64 |4.0.03.00.06 Relatorio Final de cumprimento de aceitacdo definitiva de objeto

65 |4.0.03.00.07 Relatorio Final de Receitas e despesas

66 |4.0.03.00.08 Relatorio Final de Declaracdo de realizagdo de objeto

67 |4.0.03.00.09 Relatorio Relacdo de comprovantes de pagamentos — OGU

68 |4.0.03.00.10 Relatoério de Execucio fisico-financeiro

69 |4.0.03.00.11 Declaragdo de Arquivamento

70 |4.0.03.00.12 Declaragdo do administrador municipal

71 [4.0.03.00.13 Extrato Bancario da Institui¢cdo

72 |4.0.03.00.14 Ordem de Pagamento

73 |4.0.03.00.15 DAM-Documento de arrecadagdo municipal — ISS da Instituigido

74 |4.0.03.00.16 GPS — Guia de previdéncia social da Institui¢do

75 [4.0.03.00.17 Processo de prestacdo de contas das Escolas Municipais

76 |4.0.03.00.18 Solicitacio de Verba de Custeio para os Conselhos da Escolas (CDA/CDE)

77 14.0.03.00.19 Sumario de prestacdo de contas dos Conselhos Escolares

78 |4.0.03.00.20 Relatorio de Prestacdo de Contas dos Conselhos Escolares

79 [4.0.03.00.21 Conciliagao Bancaria dos Conselhos Escolares
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80

4.0.03.00.22 Extrato Bancario dos Conselhos Escolares

81

4.0.03.00.23 Copias de Cheques

82

4.0.03.00.24 Processo de prestacdo de contas de OSC/Entidades Filantropicas

83

4.0.03.00.25 Relatério Mensal de Atividades emitido pelas OSC/Entidades Filantropicas

84

4.0.03.00.26 Relatorio de Prestacdo de Contas (pagamentos) de Parceria com OSC / Entidades Filantropicas

85

4.0.03.00.27 Relatorio Execucio fisica da OSC/ Entidades

86

4.0.03.00.28 Parecer da Prestacdo de Contas Mensal emitida pela secretaria / Parecer técnico do Gestor da parceria

87

4.0.03.00.29 Parecer Financeiro da Prestacdo de Contas das Entidades

88

4.0.03.00.30 Relatorio Avaliativo das Entidades

89

4.0.03.00.31 Plano de Trabalho das Entidades

90

4.0.03.00.32 Processo de prestacdo de contas de convénios concedidos

91

4.0.03.00.33 Processo de prestacio de contas de convénios recebidos

92

4.0.03.00.34 Processo de Concessdo de Auxilios e subvengdes

FUN

CAO: 4.0.04 - CONTABILIDADE PUBLICA

SUBFUNCAO: 00 - BALANCOS E RELATORIOS

93

4.0.04.00.00 Informagdes para demonstrativos mensais

94

4.0.04.00.01 Demonstrativo Mensal

95

4.0.04.00.02 Publicacdo de Demonstrativo Mensal

96

4.0.04.00.03 RREO — Relatorio Resumido da Execu¢do Orcamentaria

97

4.0.04.00.04 RGF — Relatorio de Gestdo Fiscal

98

4.0.04.00.05 Matriz de Saldos Contabeis

99

4.0.04.00.06 Balancetes Mensais

4.0.04.00.07 Demonstracdes Contabeis de Autarquias e afins

4.0.04.00.08 Demonstracdes Contabeis consolidadas das secretarias municipais

4.0.04.00.09 Balanco Geral Anual

4.0.04.00.10 Relatorio de Divida Ativa

4.0.04.00.11 Relatorio Anual Inventario de Entradas/Saidas e saldo final dos Almoxarifados

4.0.04.00.12 Relatorios Anual Inventario de Entradas e Saidas bens moveis e imoveis do Patrimonio

4.0.04.00.13 Relatorio de precatorios inscritos e pagos da Procuradoria Geral
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4.0.04.00.14 Relatoério de Execucio Fiscal da Procuradoria Fiscal
4.0.04.00.15 Lotacionograma Anual dos servidores do Magistério
4.0.04.00.16 Relatorio Anual de Nomeados na Prefeitura Municipal
4.0.04.00.17 Relatorio Anual de Exonerados na Prefeitura Municipal
4.0.04.00.18 Relatoério Final de Saldo final de contas financeiras bancarias
4.0.04.00.19 Relatorio Final de Conciliagdo Bancaria

4.0.04.00.20 Relatorio de Superavit Financeiro por fonte de recursos
4.0.04.00.21 Relatorio de Execucdo or¢amentaria e financeiro fechamento anual
4.0.04.00.22 Balancetes Mensais (Digital)

4.0.04.00.23 RREO - Relatorio Resumido de Execu¢ido Orcamentaria Bimestral (LRF)
4.0.04.00.24 RGF — Relatorio de Gestdo Fiscal Quadrimestral (LRF)
4.0.04.00.25 Planilha célculo do PASEP

4.0.04.00.26 Guias de FGTS

4.0.04.00.27 Guias de IR

4.0.04.00.28 Guias de INSS

4.0.04.00.29 Guia da SEFIP

4.0.04.00.30 Guia de DIRF

4.0.04.00.31 Demonstracdo Contabil

4.0.04.00.32 Gestdo de Fundos especiais

4.0.04.00.33 Conformidade de Registro de Gestdo

4.0.04.00.34 Conformidade Contabil
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3.TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

4.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

FUNCAO: 4.0.01 - GESTAO ORCAMENTARIA E EXTRA ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO: 00 - PROCESSOS PARA PAGAMENTO DO ORCAMENTO PUBLICO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

4.0.01.00.00 Programagao Orgamentaria

4.0.01.00.01 Detalhamento de Despesa

4.0.01.00.02 Execucao Orcamentaria

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

*05 anos *05 anos

*05 anos *05 anos

DESTINACAO

OBSERVACOES

INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 02/2010 —
VERSAOI-20/12/2010.

INSTRUGCAO NORMATIVA SCO N° 01/2021 —
DIARIO OFICIAL 4927 VERSAO I -
22/04/2021.

*A transferéncia para o arquivo intermediario
deve acontecer apds a aprovagdo pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.

*A transferéncia para o arquivo intermediino
deve acontecer apos a aprovagio pelo Tribunal
de Contas do Mato Grosso.

INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 022010 —
VERSAOI-20/12/2010

INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 01/2021 —
DIARIO OFICIAL 4927 VERSAO I -
22/04/2021.

4.0.01.00.03
Adicionais

Retificagdo  Orgamentaria.  Créditos

4.0.01.00.04 Receita Corrente

*A transferéncia para o arquivo intermedianio
deve acontecer ap6s a aprovagio pelo Tnbunal
de Contas do Mato Grosso.

INSTRUGCAO NORMATIVA SFI N° 01/2022 —
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 5128 -
09/02/2022.

4.0.01.00.05 Receita Capital

*A transferéncia para o arquivo intermediano
deve acontecer apos a aprovagio pelo Tnbunal
de Contas do Mato Grosso.

INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 01/2022 —
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 5128 -
09/02/2022.

4.0.01.00.06 Ingresso Extra orcamentario/Recursos de
Terceiros

*A transferéncia para o arquivo intermediino
deve acontecer apos a aprovagio pelo Tribunal
de Contas do Mato Grosso.

INSTRUGCAO NORMATIVA SFI N° 01/2022 —
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 5128 -
09/02/2022.

4.0.01.00.07 Despesa Corrente

*05 anos

*A transferéncia para o arquivo intermediirio
deve acontecer apos a aprovagio pelo Tnbunal
de Contas do Mato Grosso.
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4.0.01.00.08 Despesa de Capital

*05 anos *05 anos

FUNCAO: 4.0.01 - GESTAO ORCAMENTARIA E EXTRA ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO: 01 - CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS

*A transferéncia para o arquivo intermediario
deve acontecer apos a aprovagio pelo Tnbunal
de Contas do Mato Grosso.

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

4.0.01.01.00 Financeiros

*05 anos *05 anos

4.0.01.01.01 Crediticios

*05 anos *05 anos

FUNCAO: 4.0.01 - GESTAO ORCAMENTARIA E EXTRA ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO: 02 - OPERACOES DE CREDITO, AVAIAS E GARANTIAS

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

4.0.01.02.00 Processos de operagdes de crédito interno

4.0.01.02.01 Processos de operagoes de crédito externo

*05 anos *05 anos

*05 anos *05 anos

INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 05/2010 —
VERSAO I-20/12/2010
INSTRUGCAO NORMATIVA SFI N° 05/2010 —
VERSAO I-20/12/2010.

4.0.01.02.02 Processos de Antecipacao de Receita
Org¢amentaria (ARO)

4.0.01.02.03 Processos de Concessao de Garantias

*05 anos *05 anos

*05 anos *05 anos

INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 05/2010 —
VERSAOI-20/12/2010
INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 05/2010 —|
VERSAO I-20/12/2010

FUNCAO: 4.0.02 - TESOURARIA
SUBFUNCAO: 00 - EMPENHOS

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

4.0.02.00.00 Nota de Empenho

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

*05 anos *05 anos

DESTINACAO

OBSERVACOES

*A tansferéncia para o arquivo intermediario
deve acontecer apds a aprovagdo pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.
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4.0.02.00.01 NAD — Nota de Autorizagdo de Despesa

ELIMINACAO

INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 01/2021 —
DIARIO OFICIAL 4927 VERSAO I -
22/04/2021.

*A transferéncia para o arquivo intermediario
deve acontecer apos a aprovagio pelo Tribunal
de Contas do Mato Grosso.

INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 01/2021 —
DIARIO OFICIAL 4927 VERSAO I -
22/04/2021.

4.0.02.00.02 Nota Fiscal Original do Fornecedor

4.0.02.00.03 Planilha de Medicao de Obras

ELIMINACAO

ELIMINACAO

*A transferéncia para o arquivo intermediino
deve acontecer apés a aprovagio pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.
*A trnsferéncia para o arquivo intermedidrio
deve acontecer apos a aprovagio pelo Tnbunal
de Contas do Mato Grosso.

4.0.02.00.04 Memorial de Célculo

ELIMINACAO

*A transferéncia para o arquivo intermediario
deve acontecer apds a aprovagdo pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.

4.0.02.00.05 Certidao Negativa Municipal do Fornecedor

ELIMINAGAO

*A transferéncia para o arquivo intermediino
deve acontecer apds a aprovagdo pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.

4.0.02.00.06 Certidao Negativa Estadual do Fornecedor

4.0.02.00.07 Certidao Negativa Federal do Fornecedor

ELIMINAGAO

ELIMINAGCAO

*A transferéncia para o arquivo intermediino
deve acontecer apos a aprovagio pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.
*A transferéncia para o arquivo intermediinio
deve acontecer apos a aprovagio pelo Tnbunal
de Contas do Mato Grosso.

4.0.02.00.08 Certiddo Negativa Receita Federal
Fomecedor

do

ELIMINACAO

*A transferéncia para o arquivo intermediario
deve acontecer apds a aprovagdo pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.

4.0.02.00.09 Certidao Negativa Trabalhista do Fornecedor

4.0.02.00.10 Orgamentos de produtos e servigos

ELIMINAGAO

ELIMINACAO

*A transferéncia para o arquivo intermediino
deve acontecer apds a aprovagdo pelo Tribunal
de Contas do Mato Grosso.
*A transferéncia para o arquivo intermediinio
deve acontecer apés a aprovagio pelo Tnbunal
de Contas do Mato Grosso.

4.0.02.00.11 Ordem de Consumo

ELIMINAGCAO

*A transferéncia para o arquivo intermediino
deve acontecer apos a aprovagio pelo Tnbunal
de Contas do Mato Grosso.

4.0.02.00.12 Ordem de Servigos de Tabelionato

ELIMINACAO

*A transferéncia para o arquivo intermediario
deve acontecer apos a aprovagio pelo Tnbunal
de Contas do Mato Grosso.

4.0.02.00.13 Boleto Bancario

ELIMINACAO

*A transferéncia para o arquivo intermediario
deve acontecer apds a aprovagdo pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.

4.0.02.00.14 Recibo de Locagao

ELIMINACAO

*A transferéncia para o arquivo intermediino
deve acontecer apds a aprovagdo pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.

4.0.02.00.15 Processo de Adiantamento de Viagem

ELIMINACAO

*A transferéncia para o arquivo intermediario
deve acontecer apos a aprovagio pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.

INSTRUGCAO NORMATIVA SFI N° 03/2010 —
VERSAO I-20/12/2010.
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4.0.02.00.16 Processo de Concessdo de Diarias de Viagem

*A transferéncia para o arquivo intermediario
deve acontecer apos a aprovagio pelo Tnbunal
de Contas do Mato Grosso.
INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 04/2010 —
VERSAO IT-20/12/2010.

4.0.02.00.17 Empenhos Cancelados

*A transferéncia para o arquivo intermediino
deve acontecer apés a aprovagio pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.

4.0.02.00.18 Demonstrativo  Sintético  da
Financeira e Relagdo de pagamentos efetuados

Execugao

*A transferéncia para o arquivo intermedianio
deve acontecer apos a aprovagio pelo Tnbunal
de Contas do Mato Grosso.

INSTRUGCAO NORMATIVA SCO N° 01/2021 —
DIARIO OFICIAL 4927 VERSAO I -
22/04/2021.

FUNCAO: 4.0.02 - TESOURARIA
SUBFUNCAO: 01 - LIQUIDACAO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

4.0.02.01.00 Nota de Liquidacao

*A transferéncia para o arquivo intermediirio
deve acontecer apos a aprovagio pelo Tnbunal
de Contas do Mato Grosso.

INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 01/2021 —
DIARIO OFICIAL 4927 VERSAO I -
22/04/2021.

4.0.02.01.01 Nota de Liquidagao — Restos a pagar

*A transferéncia para o arquivo intermediario
deve acontecer apds a aprovagdo pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.

INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 01/2021 —
DIARIO OFICIAL 4927 VERSAO I —
22/04/2021.

FUNCAO: 4.0.02 - TESOURARIA
SUBFUNCAO: 02 - PAGAMENTOS

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

4.0.02.02.00 Ordem de pagamento/nota de pagamento

*A transferéncia para o arquivo intermediino
deve acontecer apds a aprovagdo pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.

INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 01/2021 —
DIARIO OFICIAL 4927 VERSAO I -
22/04/2021.
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4.0.02.02.01 Ordem de pagamento/nota de pagamento —
Restos a pagar

*A transferéncia para o arquivo intermediinio
deve acontecer apos a aprovagio pelo Tribunal
de Contas do Mato Grosso.

INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 01/2021 —
DIARIO OFICIAL 4927 VERSAO I —
22/04/2021.

4.0.02.02.02 Bordero6 de pagamento

*A transferéncia para o arquivo intermediinio
deve acontecer apos a aprovagio pelo Tribunal
de Contas do Mato Grosso.

INSTRUC;\O NORMATIVA SCO N° 01/2021 —
DIARIO OFICIAL 4927 VERSAO I -
22/04/2021.

4.0.02.02.03 Termo de Recebimento

4.0.02.02.04 Apolice de seguro garantia

*A transferéncia para o arquivo intermediirio
deve acontecer ap6s a aprovagio pelo Tnbunal
de Contas do Mato Grosso.
*A transferéncia para o arquivo intermediario
deve acontecer apds a aprovagdo pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.

4.0.02.02.05 Carta Fianga

*A transferéncia para o arquivo intermediario
deve acontecer apés a aprovagio pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.

4.0.02.02.06 Compensacao de Bloqueio Judicial 1* e 2% Vara

*A transferéncia para o arquivo intermediario
deve acontecer apés a aprovagio pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.

4.0.02.02.07 Pagamentos em moeda estrangeira

*A transferéncia para o arquivo intermediirio
deve acontecer apos a aprovagio pelo Tnbunal
de Contas do Mato Grosso.

FUNCAO: 4.0.02 - TESOURARIA
SUBFUNCAO: 03 - OPERACOES BANCARIAS

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

4.0.02.03.00 Extratos Bancarios

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO ARQUIVO
CORRENTE INTERMEDIARIO

*05 anos *05 anos

DESTINACAO

OBSERVACOES

*A transferéncia para o arquivo intermediario
deve acontecer apds a aprovagdo pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.

4.0.02.03.01 Conciliagao Bancaria

*05 anos *05 anos

*A transferéncia para o arquivo intermediino
deve acontecer apds a aprovagdo pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.

INSTRUGCAO NORMATIVA SFI N° 01/2017 —
VERSAOI -05/09/2017.

4.0.02.03.02 Gestao das Transferéncias Institucionais

4.0.02.03.03 Gestao das Transferéncias Bancarias

*05 anos *05 anos

*05 anos *05 anos

*A transferéncia para o arquivo intermediario
deve acontecer apos a aprovagio pelo Tnbunal
de Contas do Mato Grosso.
*A transferéncia para o arquivo intermediario
deve acontecer apds a aprovagdo pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.
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4.0.02.03.04 Mapas de Arrecadagao

*A transferéncia para o arquivo intermediario
deve acontecer apos a aprovagio pelo Tnbunal
de Contas do Mato Grosso.

INSTRUGCAO NORMATIVA SFI N° 01/2022 —
VERSAO I - DIARIO OFICIAL 5128 -
09/02/2022.

4.0.02.03.05 Gestao de Contas Correntes Bancarias

*05 anos

*A transferéncia para o arquivo intermedianio
deve acontecer apds a aprovagdo pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.

4.0.02.03.06 Gestao de Contas Especiais

4.0.02.03.07 Gestao de Fundos Federais/Estaduais

*05 anos

*05 anos

*A transferéncia para o arquivo intermediino
deve acontecer apés a aprovagio pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.
*A trnsferéncia para o arquivo intermedidrio
deve acontecer apos a aprovagio pelo Tnbunal
de Contas do Mato Grosso.

FUNCAO: 4.0.02 - TESOURARIA

SUBFUNCAO: 04 - OUTRAS ACOES DA TESOURARIA

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

4.0.02.04.00 Compra e Subscrigao de Acoes

4.0.02.04.01 Recolhimento de impostos, tributos e taxas

*05 anos *05 anos

*05 anos *05 anos

GUARDA PERMANENTE

ELIMINACAO

*A transferéncia para o arquivo intermediino
deve acontecer apés a aprovagio pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.

4.0.02.04.02 Fixagao de custos de servigos

*05 anos *05 anos

ELIMINACAO

*A tansferéncia para o arquivo intermediario
deve acontecer apos a aprovagio pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.

4.0.02.04.03 Devolugao ao erario

*05 anos *05 anos

ELIMINACAO

*A transferéncia para o arquivo intermediino
deve acontecer apds a aprovagio pelo Trbunal
de Contas do Mato Grosso.

4.0.02.04.04 Restitui¢ao de Rendas Arrecadadas

*05 anos *05 anos

ELIMINACAO

*A transferéncia para o arquivo intermediano
deve acontecer ap6s a aprovagio pelo Tnbunal
de Contas do Mato Grosso.

FUNCAO: 4.0.03 - PROCESSOS DE PBESTACAO DE CONTAS
SUBFUNCAO: 00 - DIARIAS / CONVENIOS / TERMO DE FOMENTO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES
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4.0.03.00.00 Processo de prestagao de contas de diarias

NSmUCAO NORMATIVA SFI N° 04/2010 —
VERSAO IT -20/12/2010.

4.0.03.00.01 Relatorio de Viagem/Didria

INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 04/2010 —
VERSAO II -20/12/2010.

4.0.03.00.02 Nota Fiscal de servicos / Comprovante de
Pagamentos

4.0.03.00.03 Autenticidade de Notas Fiscais

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N 01/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGCAO NORMATIVA SCV N 0212009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO II -28/08/2013.

INSTRUGCAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
'VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N 02/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGCAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO II -28/08/2013.

4.0.03.00.04 Copias de Notas Fiscais

4.0.03.00.05 Comprovante de Transferéncia Bancaria

INSTRUCAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 -
VERSAO1 -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 0212009 -
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV \° 01/2009 -
VERSAO I -28/08/2013.

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 -
VERSAOI -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 0212009
VERSAOI-18/08/2009

INSTRUCAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 -
VERSAO I -28/08/2013.

4.0.03.00.06 Relatério Final de cumprimento de aceitagdo
definitiva de objeto

4.0.03.00.07 Relatorio Final de Receitas e despesas

INSTRUGCAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N 02/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N 01/2009 —
VERSAO II -28/08/2013.

INSTRUGCAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N 02/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGCAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO I -28/08/2013.

4.0.03.00.08 Relatorio Final de Declaragdo de realizagdo de
objeto

INSTRUCAO NORMATIVA SCV N 01/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 02/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO IT -28/08/2013.

4.0.03.00.09 Relatério Relagdo de comprovantes de
pagamentos — OGU

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUCAO NORMATIVA SCV N 0212009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
'VERSAO II -28/08/2013.

4.0.03.00.10 Relatorio de Execugao fisico-financeiro

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 -
VERSAO I-18/08/2009
INSTRUCAO NORMATIVA SCV N° 0212009 —
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4.0.03.00.11 Declaragdo de Arquivamento

'VERSAO I -18/08/2009
INSTRUGAO NORMATIVA SCV
VERSAO IT -28/08/2013.
INSTRUGAO NORMATIVA SCV
VERSAOI -18/08/2009
INSTRUGAO NORMATIVA SCV
VERSAO I -18/08/2009
INSTRUGAO NORMATIVA SCV
VERSAO IT -28/08/2013.

N° 01/2009 —

N° 01/2009 —|

N° 02/2009 -

N° 01/2009 —

4.0.03.00.12 Declaragdo do administrador municipal

4.0.03.00.13 Extrato Bancério da Institui¢ao

INSTRUGAO NORMATIVA SCV
VERSAO I -18/08/2009
INSTRUGCAO NORMATIVA SCV
VERSAO I -18/08/2009
INSTRUGAO NORMATIVA SCV/
VERSAO IT -28/08/2013.
INSTRUGCAO NORMATIVA SCV
'VERSAO I -18/08/2009
INSTRUGAO NORMATIVA SCV
VERSAO I -18/08/2009
INSTRUGAO NORMATIVA SCV
VERSAO II -28/08/2013.

N° 01/2009 —

\° 02/2009 —

N° 01/2009 —|

N° 01/2009 —

° 02/2009 —

N° 01/2009 —

4.0.03.00.14 Ordem de Pagamento

INSTRUGAO NORMATIVA SCV
VERSAO I -18/08/2009
INSTRUGAO NORMATIVA SCV
VERSAO I -18/08/2009
INSTRUGAO NORMATIVA SCV
VERSAO IT -28/08/2013.

N° 01/2009 —|

N° 02/2009 -

N° 01/2009 —

4.0.03.00.15 DAM-Documento de arrecadagdo municipal —
ISS da Institui¢do

INSTRUGAO NORMATIVA SCV/
VERSAO I -18/08/2009
INSTRUGA(

VERSAO I -18/08/2009
INSTRUGAO NORMATIVA SCV
VERSAO I -28/08/2013.

N° 01/2009 —|

N° 02/2009 —

N° 01/2009 —|

4.0.03.00.16 GPS — Guia de previdéncia social da Instituigao

INSTRUGAO NORMATIVA SCV
VERSAO I -18/08/2009
INSTRUGAO NORMATIVA SCV
VERSAO I -18/08/2009
INSTRUGAO NORMATIVA SCV
VERSAO IT -28/08/2013.

N° 01/2009 —

N° 02/2009 —

N° 01/2009 —|

4.0.03.00.17 Processo de prestagdo de contas das Escolas
Municipais

INSTRUGAO NORMATIVA SCV
VERSAO I -18/08/2009
INSTRUGAO NORMATIVA SCV
VERSAO I -18/08/2009
INSTRUGA( RMATIVA SCV
VERSAO IT -28/08/2013.

N° 01/2009 —

N° 02/2009 -

N° 01/2009 —

4.0.03.00.18 Solicitagdo de Verba de Custeio para os
Conselhos da Escolas (CDA/CDE)

INSTRUGAO NORMATIVA SCV
VERSAOI -18/08/2009
INSTRUGAO NORMATIVA SCV
VERSAO I -18/08/2009
INSTRUGAO NORMATIVA SCV
VERSAO I -28/08/2013.

N° 01/2009 —|

N° 02/2009 -

N° 01/2009 —

4.0.03.00.19 Sumario de prestagdo de contas dos Conselhos
Escolares

INSTRUGAO NORMATIVA SCV
VERSAO I -18/08/2009
INSTRUGAO NORMATIVA SCV/
VERSAO I -18/08/2009
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NSmUCAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO II -28/08/2013.

4.0.03.00.20 Relatorio de Prestagdo de Contas dos Conselhos
Escolares

INSTRUCAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N 0212009 —
VERSAOI-18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO IT -28/08/2013.

4.0.03.00.21 Conciliagdo Bancaria dos Conselhos Escolares

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 -
VERSAOI -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 0212009 -
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 -
VERSAO II -28/08/2013.

4.0.03.00.22 Extrato Bancério dos Conselhos Escolares

4.0.03.00.23 Copias de Cheques

INSTRUGCAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGCAO NORMATIVA SCV N° 02/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N 01/2009 —
VERSAO I -28/08/2013.

INSTRUGCAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N 02/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO II -28/08/2013

4.0.03.00.24 Processo de prestacio de contas de
OSC/Entidades Filantropicas

4.0.03.00.25 Relatorio Mensal de Atividades emitido pelas
OSC/Entidades Filantropicas

INSTRUCAO NORMATIVA SCV N 01/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 02/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGCAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO I -28/08/2013

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N 02/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUCAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO IT -28/08/2013.

4.0.03.00.26 Relatorio de Prestagdo de Contas (pagamentos)
de Parceria com OSC / Entidades Filantropicas

INSTRUGCAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N 02/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO I -28/08/2013.

4.0.03.00.27 Relatorio Execugdo fisica da OSC/ Entidades

4.0.03.00.28 Parecer da Prestagdo de Contas Mensal emitida
pela secretaria / Parecer técnico do Gestor da parceria

INSTRUCAO NORMATIVA SCV N 01/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N 0212009 —
VERSAOI -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO IT -28/08/2013.

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAOI -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 02/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
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VERSAO II -28/08/2013.

4.0.03.00.29 Parecer Financeiro da Prestagdo de Contas das
Entidades

4.0.03.00.30 Relatorio Avaliativo das Entidades

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

INSTRUGCAO NORMATIVA SCV N 01/2009 —
VERSAO I-18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 02/2009 —
VERSAOI -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO IT -28/08/2013.

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N 01/2009 —
'VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 02/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUCAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO IT -28/08/2013.

4.0.03.00.31 Plano de Trabalho das Entidades

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUCAO NORMATIVA SCV N° 02/2009 —
'VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCV X 01/2009 —
VERSAO IT -28/08/2013.

4.0.03.00.32 Processo de prestagdo de contas de conveénios
concedidos

4.0.03.00.33 Processo de prestagdo de contas de convénios
recebidos

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

INSTRUCAO NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAOI -18/08/2009

INSTRUCAO NORMATIVA SCV N° 02/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

4.0.03.00.34 Processo de
Subvengdes

Concessao de Auxilios e

FUNCAO: 4.0.04 - CONTABILIDADE PI’JBLICA
SUBFUNCAO: 00 - BALANCOS E RELATORIOS

GUARDA PERMANENTE

INSTR_UC;\O NORMATIVA SCV N° 01/2009 —
VERSAO II -28/08/2013.

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

4.0.04.00.00 Informagdes para demonstrativos mensais

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

*05 anos *05 anos

DESTINACAO

OBSERVACOES

INS_TRUC;\O NORMATIVA SCO N° 04/2022 —
DIARIO OFICIAL 5128 VERSAO I —
08/02/2022

4.0.04.00.01 Demonstrativo Mensal

*05 anos *05 anos

INSTRUGCAO NORMATIVA SCO N° 04/2022 —
DIARIO OFICIAL 5128 VERSAO I -
08/02/2022

4.0.04.00.02 Publicagao de Demonstrativo Mensal

*05 anos *05 anos

INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 04/2022 —
DIARIO OFICIAL 5128 VERSAO I -
08/02/2022

4.0.04.00.03 RREO — Relatério Resumido da Execucao
Org¢amentaria

*05 anos *05 anos

INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 04/2022 —
DIARIO OFICIAL 5128 VERSAO I -
08/02/2022
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4.0.04.00.04 RGF — Relatorio de Gestao Fiscal

4.0.04.00.05 Matriz de Saldos Contabeis

*05 anos

*05 anos

INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 04/2022 —
DIARIO OFICIAL 5128 VERSAO I -
08/02/2022
INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 04/2022
- DIARIO OFICIAL 5128 VERSAO I —
08/02/2022

4.0.04.00.06 Balancetes Mensais (Digital)

4.0.04.00.07 Demonstragdes Contabeis de Autarquias e
afins

*05 anos

*05 anos

INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 04/2022 —
DIARIO OFICIAL 5128 VERSAO I -
08/02/2022
INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 04/2022
— DIARIO OFICIAL 5128 VERSAO I —
08/02/2022

4.0.04.00.08 Demonstragdes Contabeis Consolidadas
das Secretarias Municipais

4.0.04.00.09 Balango Geral Anual

*05 anos

*05 anos

INS_TRUCAO NORMATIVA SCO N° 04/2022 |
DIARIO OFICIAL 5128 VERSAO I -
08/02/2022

INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 03/2022 —

DIARIO OFICIAL 5118 VERSAO I —
25/01/2022

4.0.04.00.10 Relatorio de Divida Ativa

*05 anos

4.0.04.00.11 Relatorio Anual Inventario de
Entradas/Saidas e saldo final dos Almoxarifados

*05 anos

IN§TRU(;;\O NORMATIVA SCO N° 03/2022 —|
DIARIO OFICIAL 5118 VERSAO I -
25/01/2022

4.0.04.00.12 Relatorios Anual Inventario de Entradas e
Saidas bens moveis e imoveis do Patrimonio

4.0.04.00.13 Relatorio de precatorios inscritos e pagos
da Procuradoria Geral

*05 anos

*05 anos

INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 03/2022 —
DIARIO OFICIAL 5118 VERSAO I —
25/01/2022

4.0.04.00.14 Relatorio de Execugao Fiscal da
Procuradoria Fiscal

*05 anos

4.0.04.00.15 Lotacionograma Anual dos servidores do
Magistério

*05 anos

INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 03/2022 —
DIARIO OFICIAL 5118 VERSAO I —
25/01/2022

4.0.04.00.16 Relatorio Anual de Nomeados na
Prefeitura Municipal

*05 anos

lN§TRUCAO NORMATIVA SCO N° 03/2022 —|
DIARIO OFICIAL 5118 VERSAO I -
25/01/2022

4.0.04.00.17 Relatorio Anual de Exonerados na
Prefeitura Municipal
4.0.04.00.18 Relatorio Final de Saldo final de contas
financeiras bancarias

*05 anos

*05 anos

INSTRUGAO NORMATIVA SCO N 03/2022 —
DIARIO OFICIAL 5118 VERSAO I -
25/01/2022
INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 03/2022 —
DIARIO OFICIAL 5118 VERSAO I -
25/01/2022

4.0.04.00.19 Relatorio Final de Conciliagao Bancéria

4.0.04.00.20 Relatorio de Superavit Financeiro por fonte
de recursos

*05 anos

INSTRUGCAO NORMATIVA SCO N° 03/2022 —
DIARIO OFICIAL 5118 VERSAO I -
25/01/2022
INSTRUGAO NORMATIVA SCO N 03/2022 —
DIARIO OFICIAL 5118 VERSAO I -
25/01/2022
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4.0.04.00.21 Relatorio de Execugdo orgamentaria e
financeiro fechamento anual

GUARDA PERMANENTE

INSTR'UCAO NORMATIVA SCO N° 03/2022
— DIARIO OFICIAL 5118 VERSAO I -
25/01/2022

4.0.04.00.22 DCA — Demonstrativo de Contas Anuais

4.0.04.00.23 Consolidagao e Geragao de
Demonstrativos Anuais

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 03/2022 —
DIARIO OFICIAL 5118 VERSAO I -
25/01/2022
INSTRUGCAO NORMATIVA SCO N° 03/2022 —
DIARIO OFICIAL 5118 VERSAO I -
25/01/2022

4.0.04.00.24 Prestagao de Contas em Audiéncia Piblica

GUARDA PERMANENTE

INSTRUGCAO NORMATIVA SCO N° 02/2022 —
DIARIO OFICIAL 5117 VERSAO I -
24/01/2022

4.0.04.00.25 RREO - Relatorio Resumido de Execugao
Or¢amentaria Bimestral (LRF)

INSTRUGCAO NORMATIVA SCO N° 03/2009 —
VERSAOI -18/08/2009

INSTRUGCAO NORMATIVA SCO N° 02/2022
- DIARIO OFICIAL 5117 VERSAO I —
24/01/2022

4.0.04.0026 RGF - Relatorio de Gestao Fiscal
Quadrimestral (LRF)

INSTRUGAO NORMATIVA SCO N 03/2009 —
VERSAO I -18/08/2009

INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 022022 —
DIARIO OFICIAL 5117 VERSAO I -
24/01/2022

4.0.04.00.27 Planilha calculo do PASEP
4.0.04.00.28 Guias de FGTS

GUARDA PERMANENTE
GUARDA PERMANENTE

4.0.04.00.29 Guias de IR
4.0.04.00.30 Guias de INSS

GUARDA PERMANENTE
GUARDA PERMANENTE

4.0.04.00.31 Guia da SEFIP

GUARDA PERMANENTE

4.0.04.00.32 Guia de DIRF
4.0.04.00.33 Demonstragao Contabil

GUARDA PERMANENTE
GUARDA PERMANENTE

4.0.04.00.34 Gestao de Fundos especiais

GUARDA PERMANENTE

4.0.04.00.35 Conformidade de Registro de Gestao

GUARDA PERMANENTE

4.0.04.00.36 Conformidade Contabil

GUARDA PERMANENTE
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