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02.01.05 Controle de expedientes de pessoal

02.01.03.17 Processo de isengao de imposto de renda Vigéncia 10
02.01.03.18 Relatério de recolhimento do PIS/PASEP 1 10
02.01.03.19 Processo de recolhimento do PIS/PASEP 5 10 Decreto Lei Federal n° 2052/83, arts. 3° e 10
02.01.03.20 Relatério d'e‘recolhlmenlo de contribuigao 1 10
p
02.01.03.21 Processo de er,'ngsaf) de certidao de Vigéncia 50
tempo de contribuigao
02.01.03.22 Processo de contagem de tempo Vigéncia 5
02.01.03.23 Processo de concess&o de horério de Vigéncia 2
estudante
02.01.03.24 Progesso de averbag@o de tempo de Vigéncia 50
servigo
02.01.03.25 Processo de averbagéo de férias Vigéncia 10
02.01.03.26 Processo de emissé&o de certiddo de Vigéncia 50
tempo de servico
02.01.03.27 Formulario de abono ou justificativa de 1
faltas
02.01.03.28 Folha de frequéncia individual Vigéncia 10
02.01.04.01 Processo de averbagao de licenga-prémio Vigéncia 5
- . - Lei Municipal n° 8.989/79. Sao vantagens de ordem
Processo de concessao e incorporagao de oA P " - s
02.01.04.02 . Vigéncia 10 pecunidria: adicionais, gratificagdes, verba honoraria,
vantagens pecuniarias . o P
salario familia, salario esposa.
02.01.04.03 Formulario de concessé&o de salario familia Vigéncia 10
02.01.04 Controle de beneficios 02.01.04.04 Processo de afastamento Vigéncia 5
02.01.04.05 Processo de aposentadoria Vigéncia 35
- o . e o
02.01.04.06 Processo de concesséo de direitos e Vigéncia 10 Lei Mumclpa.\ n 8.989/79. Sao dlrgltos e vant?gens de
vantagens de ordem geral ordem geral: férias, licengas, auxilios e pensoes.
02.01.04.07 Prgces§q de concessdo de auxilio Vigéncia 25
acidentario
02.01.05.01 Processo de prorrogagdo de prazo paral \;oancis 10
nomeago, posse e inicio de exercicio
02.01.05.02 Processo de inicio de exercicio Vigéncia 10
02.01.05.03 Aviso de~receblmen|o de carta de 1 5
nomeagao
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02.01.05.04 Ccm‘unlcado de nomeagao para cargo 1 5 X
comissionado
02.01.05.05 Processs} de convalidag&o do titulo de Vigéncia 10 X
nomeagao
Lei Municipal n° 8.989/79. Sao formas de provimento
02.01.05.06 Processo para provimento de cargo Vigéncia 10 X de cargos: .a nomgagao, afransposlga?, 0 acesso, a
transferéncia, a reintegragéo, a reverséo, o
aproveitamento e a readmissé&o.
02.01.05.07 Processo de prestacéo de fianca Vigéncia 10 X
02.01.05.08 Processo de fixagao de lotagao Vigéncia 10 X
02.01.05.09 Processo de dispensa Vigéncia 10 X
02.01.05.10 Processo de designagao ou substituigdo Vigéncia 10 X
02.01.05.11 Processo de rescis&o de contrato individual Vigéncia 10 X
de trabalho
Formulério de rescisao de contrato A
02.01.05.12 individual de trabalho Vigéncia 10 X
Processo de prorrogagao de contrato P
02.01.05.13 individual de trabalho Vigéncia 10 X
02.01.05.14 Pronturio do servidor Vigéncia 80 X A vigéncia esgota-se com o rompimento do vineulo
juridico com a Prefeitura.
02.01.05.15 Formulério de avaliagdo de desempenho Vigéncia 35 X
02.01.05.16 Processo de acimulo de cargo Vigéncia 5
02.01.05.17 Processo de promogédo Vigéncia 10 X
02.01.05.18 Processo de estabilidade funcional Vigéncia 10 X
02.01.05.19 Processo de evolugao funcional Vigéncia 35 X
02.01.05.20 Processo de transferéncia Vigéncia 5 X
02.01.05.21 Processo de remogdo Vigéncia 5 X
02.01.05.22 Processo de enquadramento Vigéncia 35 X
02.01.05.23 Processo de reenquadramento Vigéncia 35 X
02.01.05.24 Processo de disponibilidade Vigéncia 10 X
02.01.05.25 Processo de exoneragao Vigéncia 10 X
02.01.05.26 Processo de regularizagao funcional Vigéncia 35 X
02.01.05.27 Processo de gu'lolnzag:ao para residéncia Vigéncia 10 X
em outro municipio
02.01.05.28 Processo de certidao funcional Vigéncia 10
02.01.05.29 Processo de integragao Vigéncia 10 X
02.01.05.30 Processo de retificagdo cadastral Vigéncia 10 X .A \{lg_enc18 esgota-se com o rompimento do vineulo
juridico com a Prefeitura.
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02.01.06.01 Processo de comunicag&o de faltas Vigéncia 35 X
02.01.06.02 Processo de reviséo de faltas Vigéncia 35 X
02.01.06.03 Processo de anistia de faltas Vigéncia 35 X
02.01.06.04 Processo disciplinar Vigéncia 35 Lei Municipal n° 8.989/97, Titulo VI.
Processo de desconto de pagamento de o
02.01.06 Contencioso disciplinar 02.01.06.05 multa de transito Vigéncia 10 X
02.01.06.06 Pedl.dl? de r.econsldera(;au de decisao Vigéncia 10 X Quando u'documenlu integrar um procfesso~,
administrativa obedecera a sua temporalidade e destinagéo.
02.01.06.07 Processo de recurso B ~ B Acompanha_a t_emporahdade e destinagdo do
processo principal que cabe recurso.
02.01.06.08 Processo de anulagao de posse Vigéncia 10 X
A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
02.01.07.01 Prontuario médico Vigéncia 40 X juridico com a Prefeitura ou com o fim do beneficio do
dependente.
02.01.07.02 Processo de readaptagéo funcional Vigéncia 10 X A vigéncia esgota-se com o término das fases
recursal e executdria.
02.01.07.03 Processo de recurso de exame médico Vigéncia 10 X
Integram o dossié: ata de constituigdo de comissao
Dossié de eleicdo da Comisséo Interna de A eleitoral, ata de instituigdo do processo eleitoral,
02.01.07.04 Prevengao de Acidentes - CIPA Vigéncia 10 X formulario de inscrigdo, cédula eleitoral e ata da
elei¢do.
Integram o dossié: ata de posse, certificado de posse,
02.01.07.05 Dossié da CIPA por mandato Vigéncia 10 X ficha cadastral e comunicado de dispensa ou
desligamento.
02.01.07.06 Mapa de riscos Vigéncia 10 X
02.01.07 Seguranga e medicina do trabalho 02.01.07.07 Relatério estatistico da CIPA Vigéncia 10 X
02.01.07.08 Relatdrio de analise ambiental Vigéncia 10 X
02.01.07.09 Relatério de analise de acidente de Vigéncia 35 X
trabalho
02.01.07.10 Ficha de avaliagéo individual das Vigéncia 5 X
atividades de promogao a saude
02.01.07.11 Proposta de valklaclo de cursoou Vigéncia 5 X
atividade de promogé&o a sautde do servidor
Formulério de analise de Perfil A
02.01.07.12 Profissiografico Previdenciario - PPP Vigéncia 5 X
Processos relativos a s
02.01.07.13 insalubridade/periculosidade Vigéneia 5 X
02.01.07.14 Relatdrio estatistico de dados periciais Vigéncia 10
02.01.07.15 Boletim epidemiolégico Vigéncia 10
02.01.08.01 Edital de abertura de processo seletivo Vigéncia 10 X
para bolsa de estudos
02.01.08.02 Comunicado devdwulgagao de abertura de Vigéncia 10 X
processos seletivos
s
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