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02.01.08.01 Edital de abertura de processo seletivo 
para bolsa de estudos Vigência 10 X

02.01.08.02 Comunicado de divulgação de abertura de 
processos seletivos Vigência 10 X

02.01.08.03 Oficio de encaminhamento de servidores 
aprovados em processo seletivo Vigência 10 X

02.01.08.04
Termo de compromisso para início de 
usufruto de bolsa de estudos Vigência 10 X

02.01.08.05 Plano de capacitação Vigência 10 X

02.01.08.06 Dossiê  de curso de capacitação Vigência 10 X
Integram o dossiê: projeto pedagógico, folha de 
frequência, material didático e material de 
divulgação. 

02.01.08.07 Relatório de avaliação final de curso de 
capacitação Vigência 5 X

02.01.08.08 Folha de frequência de curso, palestra ou 
seminário  Vigência 10 X

02.01.08.09 Relação de inscritos em curso, palestra ou 
seminário Vigência 10 X

02.01.08.10
Controle de expedição de certificados de 
participação em curso, palestra ou 
seminário

Vigência 20 X

02.01.08.11 Ficha de avaliação de reação do aluno Vigência 5 X

02.01.08.12 Termo de responsabilidade do instrutor Vigência 5 X

02.01.08.13 Edital de lançamento de programa de 
premiação Vigência 5 X

02.01.09.01 Ofício de comunicação com entidades 
representativas dos servidores municipais 2 10 X

02.01.09.02 Termo de adesão ao Sistema de 
Negociação Permanente Vigência 10 X

02.01.09.03 Protocolo de negociação com entidades 
representativas dos servidores municipais Vigência 20 X

02.01.09.04 Ata de reunião setorial com entidades 
representativas dos servidores municipais 2 10 X

02.01.09.05 Ata de reunião da Mesa Central do 
Sistema de Negociação Permanente 2 10 X

02.01.08 Capacitação e desenvolvimento de pessoal

02.01.09 Negociação permanente com entidades 
representativas dos servidores municipais 
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FASE CORRENTE
FASE 

INTERMEDIÁRIA ELIMINAÇÃO
GUARDA 

PERMANENTE

02.02.01.01 Processo de registro cadastral de 
fornecedores Vigência 10 X

Lei Federal n. 2.848/40 (Código Penal),art. 312 ao 
327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 
89 ao 98.

02.02.01.02 Solicitação de cadastramento de 
fornecedor 1 5 X

02.02.01.03 Requerimento de inclusão ou exclusão em 
cadastro de empresas apenadas Vigência 5 X

02.02.01.04 Listagem de empresas apenadas Vigência 5 X

02.02.02.01 Boletim de especificações técnicas Vigência 5 X

02.02.02.02 Laudo de análise de material Vigência 5 X

02.02.02.03 Caderno de especificações técnicas Vigência 5 X

02.02.03.01 Processo de registro de preço Vigência 16 X
Lei Federal n. 2.848/40 (Código Penal),art. 312 ao 
327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 
89 ao 98.

02.02.03.02 Ata de registro de preço Vigência 16 X
Lei Federal n. 2.848/40 (Código Penal),art. 312 ao 
327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 
89 ao 98. 

02.02.04.01 Processo de licitação Vigência 16 X
Lei Federal n. 2.848/40 (Código Penal),art. 312 ao 
327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 
89 ao 98.

02.02.04.02 Processo de auditoria de licitação Vigência 16 X
Lei Federal n. 2.848/40 (Código Penal),art. 312 ao 
327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 
89 ao 98.

02.02.04.03 Processo de gestão e fiscalização de 
contrato Vigência 16 X

Lei Federal n. 2.848/40 (Código Penal),art. 312 ao 
327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 
89 ao 98.

02.02.04.04 Processo de restituição de garantia 
(caução, fiança bancária e seguro) Vigência 16 X

Lei Federal n. 2.848/40 (Código Penal),art. 312 ao 
327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 
89 ao 98.

ATIVIDADES

02.02.01 Cadastramento de fornecedores e prestadores de 
serviço e gerenciamento de apenações

02.02.04 Aquisição de bens e contratação de serviços

02.02.02 Elaboração de especificações técnicas de bens e 
serviços 

02.02.03 Registro de preços 

OBSERVAÇÕES

SUBFUNÇÃO: 02.02 Gestão de compras e contratos

CÓDIGO DE 
CLASSIFICAÇÃO SÉRIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAÇÃO FINAL
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02.03.01.01 Processo de doação de bens patrimoniais Vigência 16 X
Lei Federal n. 2.848/40 (Código Penal),art. 312 ao 
327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 
89 ao 98.

02.03.01.02 Processo de incorporação de bens 
patrimoniais Vigência 16 X

Lei Federal n. 2.848/40 (Código Penal),art. 312 ao 
327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 
89 ao 98.

02.03.01.03 Nota de incorporação de bens 
patrimoniais Vigência 5 X A vigência esgota-se com a baixa do bem patrimonial

02.03.01.04 Formulário de controle interno da 
movimentação de bens patrimoniais Vigência 5 X A vigência esgota-se com o recebimento do bem 

pela unidade de destino

02.03.01.05 Processo de transferência de bens 
patrimoniais Vigência 5 X

02.03.01.06 Comunicado de disponibilidade de bens 
patrimoniais 2 X

02.03.01.07 Processo de permuta de bens patrimoniais Vigência 5 X

02.03.01.08 Termo de permissão de uso de bens 
patrimoniais Vigência X A vigência esgota-se com o retorno do bem à 

unidade de origem

02.03.01.09 Processo de baixa de bens patrimoniais Vigência 10 X

02.03.01.10 Processo de leilão de bens patrimoniais Vigência 16 X
Lei Federal n. 2.848/40 (Código Penal),art. 312 ao 
327 e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 
89 ao 98.

02.03.02.01 Inventário analítico de bens patrimoniais Vigência 10 X

02.03.02.02 Ficha de controle individual de bem 
patrimonial Vigência 5 X A vigência esgota-se com a baixa do bem patrimonial

02.03.02.03 Processo de averiguação de danos e furto 
de bens patrimoniais Vigência 16 X

Lei Federal n. 2.848/40 (Código Penal),art. 312 ao 
327 e art 109; Decreto 50.733/2009; Decreto 
43.233/2003.

SÉRIE DOCUMENTAL
PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAÇÃO FINAL

02.03.02 Controle e defesa de bens patrimoniais móveis

02.03.01 Registro da movimentação, transferência e alienação 
de bens patrimoniais móveis

OBSERVAÇÕES

SUBFUNÇÃO: 02.03 Gestão de bens materiais e patrimoniais móveis

ATIVIDADES CÓDIGO DE 
CLASSIFICAÇÃO


