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RESOLUCAO N° 34/2020

“Cria o Cédigo de Classificagio, e a Tabela de Temporalidade de
documentos referentes as atividades finalisticas do Consorcio
Intermunicipal de Saude do Oeste de Santa Catarina — CIS-AMOSC,
nomeia Comissdo Permanente de Avaliacio de Documentos e da outras
providéncias.”

JANETE PARAVIZI BIANCHIN, Presidente do Consorcio Intermunicipal de
Saude do Oeste de Santa Catarina — CIS-AMOSC, no uso das atribui¢des que lhe confere os
incisos IV e VIII do art. 17 do Contrato de Consércio Pablico

Considerando a Lei Federal n® 8.159/91, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados, e d& outras providéncias;

Considerando o Decreto Federal n® 4.073/02, que regulamenta a Lei Federal n® 8.159/91, que
dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados;

Considerando os termos da Lei n® 12.682/12, que dispde sobre a elaboracao e arquivamento
de documentos em meios eletromagnéticos;

Considerando a resolugao Conarq n° 1, de 18 de outubro de 1995, que dispde sobre a
necessidade da adogdo de planos e ou cddigos de classificacdo de documentos nos arquivos
correntes, que considerem a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e fungées;

Considerando a resolu¢ao Conarq n°® 05, de 30 de setembro de 1996, que dispde sobre a
publicacdo de editais para elimina¢ao de documentos nos Didrios Oficiais da Unido, DF,
Estados e municipios;

Considerando a resolugao Conarq n° 14, de 24 de outubro de 2001, com alteracao dada pela
resolucao 35, de 11 de dezembro de 2012, que aprova a versao revisada e ampliada da
Resolugao 04 de 21.03.96 que dispde sobre o cddigo de classificacdo de documentos de
arquivos para administragao publica, atividades meio a ser adotado como modelo para os
arquivos correntes dos 6rgdos e entidades integrantes do sistema nacional de arquivos
(SINAR), e os prazos de guarda e a destinagao de documentos estabelecidos na tabela basica
de temporalidade de arquivos relativos as atividades meio da administracao publica.

Considerando a resolugao Conarq n® 40, de 11 de dezembro de 2014, que dispde sobre os
procedimentos de eliminacdo de documentos no ambito dos 6rgaos e entidades integrantes
do poder publico;

Considerando a resolugao Conarq ° 44, de 14 de fevereiro de 2020, que da nova redagao aos
artigos 1°, 22 e 3° e respectivos anexos 1, 2 e 3 da Resolugao n® 40, de 9 de dezembro de 2014.

Considerando a Lei Federal n® 9.873/99, que estabelece prazo de prescricao para exercicio de
acao punitiva pela Administragao Publica Direta e Indireta e da outras providéncias, resolve:
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RESOLVE:

Art. 1° O Consorcio Intermunicipal de Satide do Oeste de Santa Catarina — CIS-AMOSC
institui Codigo de Classificagao dos Documentos e Arquivos, nos termos do ANEXO I, para
fins de cumprimento as atividades fim do CIS-AMOSC.

Art. 2° Ficam nomeados os membros da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos,
abaixo descritos:
I - Eliseu Jonatan Wilbert - Presidente

II - Tatiane Filippi Chiella - Secretaria
III - Mayeli D. Favareto - Membro

VI - Eliana Capitanio - Membro

V - Gabriela de Mello Tasca - Membro

Art. 3° E dever do Poder Publico a gestao documental e a protecao especial a documentos
de arquivos, como instrumentos de apoio a administracdo, a cultura, a histéria, ao
desenvolvimento cientifico e tecnologico e como elementos de prova e informagao.

Art. 4° E assegurado ao cidaddo o direito de acesso pleno aos documentos ptiblicos no ambito
do Consdrcio, cuja consulta serd franqueada ao Poder Publico, na forma desta Resolucao,
ressalvados aqueles cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga da sociedade e do Estado, bem
como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Art. 5° Consideram-se arquivos, para os fins deste decreto, os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por o¢rgaos da administracdo direta, indireta, autdrquica e
fundacional, por instituicbes municipais de carater publico, por entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de suas atividades especificas, bem como por pessoas fisicas,
qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.

Art. 6° Considera-se gestdao de documentos o conjunto de operagdes técnicas referentes a sua
producao, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

Art. 7° Fica instituida a Tabela de Temporalidade e a Destinacao de Documentos do Sistema
CIS-AMOSC, nos termos do ANEXOII, para fins de cumprimento da gestao documental.

Art. 8° Os registros e procedimentos referentes a eliminagao de documentos no ambito do
CIS-AMOSC ocorrerao de acordo com o estabelecido na Resolucao Conarq n® 40, de 11 de
dezembro de 2014, que dispde sobre os procedimentos de eliminagdo de documentos no
ambito dos drgados e entidades integrantes do poder puiblico e na Resolugao Conarq n° 5, de
30 de setembro de 1996, que dispde sobre a publicagao de editais para eliminagao de
Documentos no Didrio Oficial dos Municipios ou outras normativas que venham a substitui-
las.

§ 1° O CIS-AMOSC devera manter qrquivado de forma definitiva uma copia da pagina do
periddico oficial ou do veiculo de divulgagao local no qual o Edital de Ciéncia de Eliminagao

de Documentos foi publicado.
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§ 2° Apds efetivar a eliminagao, a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos deve
encaminhar uma copia do Termo de Eliminagao de Documentos a Diretoria Executiva, dando
ciéncia de que a eliminacao foi efetivada.

§ 3° A classificagao, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as
atividades meio, seguirdao os prazos estabelecidos na Resolugdo Conarq n°® 40 ou outra
normativa que venha a substitui-la.

Art. 9° Considera-se a guarda permanente o conjunto de documentos preservados em carater
definitivo em fungdo do seu valor, que poderad ser de forma fisica ou eletromagnética, o
segundo desde que certificado oficialmente.

Art. 10 Com a criagao do Codigo de Classificagao e da Tabela de Temporalidade e Destinacao
de Documentos, o CIS-AMOSC devera promover a digitalizacdo do acervo, para fins de
garantia da preservacao e consulta da documentacao.

Art. 11 A guarda dos documentos sob classificacao da tabela de temporalidade sera de
responsabilidade do setor administrativo do Consorcio, competente de acordo com a
finalidade do documento, sendo que, a cada gestao, sera inventariado o rol de documentos
para repasse da carga, quando da troca de gestao.

Art. 11 O Cdédigo de Classificagao e a Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos
constantes nos Anexos I e Il sao os aprovados pelo Arquivo Nacional.

Art. 12 E autorizada a digitalizacdo, o armazenamento em meio eletronico, Optico ou
equivalente, de documentos particulares e oficiais arquivados perante o Consorcio CIS-
AMOSC.

§ 1° - A digitalizacdo de que trata esta resolugao, assim como as certiddes, os traslados e as
copias obtidas diretamente dos originais e os de lavra do CIS-AMOSC produzirdao os mesmos
efeitos legais dos documentos originais.

§ 2° - Os documentos digitalizados poderao ser eliminados por incineracao, destruicao
mecanica ou por outro processo adequado que assegure a sua desintegracao, desde que
aprovado pelos drgaos competentes e de protegao ambiental, se necessario.

§ 3¢ - A incineracdo dos documentos digitalizados, bem como a sua transferéncia para outro
local far-se-d4 mediante lavratura de termo, pela Comissao Permanente de Avaliacdo de
Documentos e Diretoria Executiva ou por delegacao expressa, em livro préprio.

§ 4° - Os originais dos documentos ainda em transito, ja digitalizados, ndo poderdo ser
eliminados antes de seu arquivamento.

§ 5° - Quando houver conveniéncia, ou por medida de segurancga, poderao excepcionalmente
ser digitalizados documentos ainda nao arquivados, desde que autorizados pela Diretoria
Executiva.

§ 6° - Entende-se por digitalizacao a conversao da fiel imagem de um documento para o
codigo eletromagnético.

§ 7° - O processo de digitalizagao devera ser realizado de forma a manter a integridade, a
autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento eletromagnético, com o
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emprego de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP - Brasil.

§ 82 - Os meios de armazenamento dos documentos eletromagnéticos deverao protege-los de
acesso, uso, alteracao, reproducao e destruicao nao autorizados.

Art. 13 Os procedimentos de armazenamento de documentos em meio eletronico, 6ptico ou
equivalente deverao adotar sistema de indexagao que possibilite a sua precisa localizagao,
permitindo a posterior conferéncia da regularidade das etapas do processo adotado.

Art. 14 Os documentos publicos sdao identificados como correntes, intermedidrios e
permanentes.

§ 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentacao, constituam objeto de consultas frequentes.

§ 2° - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, nao sendo de uso corrente nos
orgaos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente.

§ 3° - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor historico, probatdrio
e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Paragrafo tmico - Os documentos de valor permanente sao inalienaveis e imprescritiveis.

Art. 15 Os documentos de valor histérico ndo poderdo ser eliminados, devendo ser
arquivados e preservados na sede do respectivo Consorcio.

Paragrafo tinico - Considera-se como documento de valor histérico aquele que possua valor
permanente e que constitua o patrimonio histdrico, cuja conservagao seja de interesse publico
por sua vinculagao a fatos memoraveis da historia do CIS-AMOSC.

Art. 16 O CIS-AMOSC deverd, mediante procedimento préprio, adotar as providéncias para a
realizagao de digitalizagao de documentos oficiais.

Art. 17 O arquivamento de documentos e processos judiciais e contdbeis devera obedecer a
legislacao especifica.

Art. 18 Esta resolucao entra em vigor nesta data, revogando-se as disposi¢does em contrario.
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ANEXO1
Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivos do CIS-AMOSC

Codico Classificacdo de Documentos
000 ADMINISTRA(;AO GERAL
001 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA - PROJETOS, ESTUDOS E
NORMAS
002 PLANQOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES
004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS
010 PESSOAL

010.1 | LEGISLACAO
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, ESTATUTOS, REGULAMENTOS,
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
010.2 | IDENTIFICACAO FUNCIONAL
(INCLUSIVE CARTEIRA, CARTAO, CRACHA, CREDENCIAL E PASSAPORTE
DIPLOMATICO)
010.3 | ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO
011 RECRUTAMENTO E SELECAO
011.1 | CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS: INSCRICAO E CURRICULUM
VITAE
011.2 | EXAMES DE SELECAO
(CONCURSOS PUBLICOS) PROVAS E TITULOS,
TESTES PSICOTECNICOS E
EXAMES
MEDICOS
011.3 | CONSTITUICAO DE BANCAS EXAMINADORAS, EDITAIS, EXEMPLARES UNICOS
DE PROVAS, GABARITOS, RESULTADOS E RECURSOS
012 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
012.01 | ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL
012.02 | CRIACAO,  CLASSIFICACAO,  TRANSFORMACAO, TRANSPOSICAO E
REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES
012.03 | REESTRUTURACOES E ALTERACOES
SALARIAIS
ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL
AVALIACAO DE DESEMPENHO
ENQUADRAMENTO
EQUIPARACAO, REAJUSTE E REPOSICAO SALARIAL
PROMOCOES
012.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
012.11 | ADMISSAO. APROVEITAMENTO.
CONTRATACAO. NOMEACAO.
READMISSAO. READAPTACAO.
RECONDUCAO. REINTEGRACAO.

REVERSAO
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012.12 | DEMISSAQ. DISPENSA.EXONERACAO.
RESCISAO CONTRATUAL. FALECIMENTO
012.13 | LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA.
PERMUTA
012.14 | DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE.
REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO
012.15 | REQUISICAO. CESSAO
013 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
013.1 | FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS
013.11 | SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERACOES
014 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
014.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
014.11 | PROCESSOS DISCIPLINARES
014.12 | PENALIDADES DISCIPLINARES
015 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
015.1 | HORARIO DE EXPEDIENTE
015.11 | CONTROLE DE FREQUENCIA
LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO
DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS
0152 | MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO
015.21 | NO PAIS
AJUDAS DE CUSTO
DIARIAS
PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAO)
PRESTACOES DE CONTAS
RELATORIOS DE VIAGEM
0153 | DELEGACOES DE COMPETENCIA.
PROCURACAO
0154 | SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS:
AUTONOMOS E COLABORADORES (INCLUSIVE
LICITACOES)
0155 | ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES TRABALHISTAS
016 MATERIAL
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS,
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
016.1 | CADASTRO DE FORNECEDORES
017 AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES)
017.1 | MATERIAL PERMANENTE
017.11 | COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR
IMPORTACAO)
017.12 | ALUGUEL. COMODATO. LEASING
017.13 | EMPRESTIMO. CESSAO
0172 | MATERIAL DE CONSUMO
017.21 | COMPRA
018 MOVIMENTACAO DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO)
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018.1 | CONTROLE DE ESTOQUE (INCLUSIVE
REQUISICAO, DISTRIBUICAO E RMA)

019 ALIENACAO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)

019.1 VENDA (INCLUSIVE LEILAO)

019.2 | CESSAO. DOACAO. PERMUTA

020 INSTALACAO E MANUTENCAO

020.1 | REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (INCLUSIVE LICITACOES)

021 PATRIMONIO
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS,
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

022 BENS IMOVEIS — PROJETOS, PLANTAS E ESCRITURAS

022.01 | FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE
SERVICOS BASICOS

022.011 | AGUA E ESGOTO

022.012 | GAS

022.013 | LUZ E FORCA

022.1 AQUISICAO

022.11 | COMPRA

022.12 | CESSAO

022.13 | DOACAO

022.15 | LOCACAO. ARRENDAMENTO. COMODATO

022.2 OBRAS

022.21 | REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO

022.22 | CONSTRUCAO

023 VEICULOS

023.1 | AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES)

023.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO

023.3 VENDA (INCLUSIVE LEILAO)

023.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO.
REPARO

023.5 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS

023.6 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS

023.61 | CONTROLE DE USO DE VEICULOS

024 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

024.1 GUARDA E SEGURANCA

024.11 | SERVICOS DE VIGILANCIA

024.12 | SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS)

024.2 MUDANCAS

024.21 | PARA OUTROS IMOVEIS

024.22 | DENTRO DO MESMO IMOVEL

025 ORCAMENTO E FINANCAS
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS,
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

025.1 AUDITORIA

026 ORCAMENTO

026.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
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026.11 | PREVISAO ORCAMENTARIA

026.12 | PROPOSTA ORCAMENTARIA

026.13 | QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD)

026.14 | CREDITOS ADICIONAIS CREDITO SUPLEMENTAR. CREDITO ESPECIAL. CREDITO

EXTRAORDINARIO

026.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA

026.21 | DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS

(DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA)

026.22 | ACOMPANHAMENTO DE DESPESA

MENSAL (PESSOAL/DIVIDA)

026.23 | PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
027 FINANCAS

027.1 | PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

027.2 EXECUCAO FINANCEIRA

027.21 | RECEITA

027.21 | DESPESA

028 OPERACOES BANCARIAS

028.1 | PAGAMENTOS, OUTRAS MOVIMENTACOES BANCARIAS

029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTE A ORCAMENTOS E FINANCAS
029.1 | TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS
030 DOCUMENTACAO ARQUIVISTA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE
ARQUIVOS
030.01 | NORMAS E MANUAIS
030.1 | PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. FLUXO
030.11 | DIAGNOSTICO
030.2 | PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
030.3 | ASSISTENCIA TECNICA
030.4 | CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO
030.41 | CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
030.5 | POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS
030.6 | DESTINACAO DE DOCUMENTOS
030.61 | TABELA DE TEMPORALIDADE
030.62 | ELIMINACAO
TERMOS, LISTAGENS E EDITAIS DE CIENCIA DE
ELIMINACAO
031 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
031.1 | ACOESJUDICIAIS
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ANEXOII
Tabela de Temporalidade de Documentos
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO CORRENTE MEDIARIA
000 ADMINISTRACAO GERAL
001 - MODERNIZACAO E REFORMA Enquanto 5 anos Guarda permanente Realizar processo de digitalizagao
ADMINISTRATIVA - PROJETOS, ESTUDOS E vigora
NORMAS
002 - PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE 5 anos 9 anos Guarda permanente Realizar processo de digitalizagao
TRABALHO
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES 5 anos 9 anos Guarda permanente Realizar processo de digitalizacao
Sao passiveis de eliminagdao os
relatérios  cujas  informagdes
encontram-se  republicados e
outros.
004 - ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. Enquanto 10 anos Guarda permanente Realizar processo de digitalizagao
CONVENIOS vigora
010 PESSOAL
010.1 - LEGISLACAO Enquanto 5 anos Guarda permanente Realizar processo de digitalizagao
NORMAS, REGULAMENTACOES,  DIRETRIZES, vigora
ESTATUTOS, REGULAMENTOS, PROCEDIMENTOS,
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO CORRENTE MEDIARIA
010.2 - IDENTIFICACAO FUNCIONAL Enquanto - Eliminagao -
(INCLUSIVE ~ CARTEIRA, CARTAO, CRACHA, servidor
CREDENCIAL E PASSAPORTE DIPLOMATICO) permanecer
010.3 - ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO Enquanto ° Eliminagao eO prazo total de guarda dos
servidor documentos ¢é de 100 anos,
permanecer independente do suporte. Serao

transferidos ao arquivo
intermediario apds a saida do

servidor do érgao.

Realizar processo de digitalizacao

011 RECRUTAMENTO E SELECAO

011.1 - CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO 02 anos - Eliminagao Realizar processo de digitalizagao
PUBLICOS: INSCRICAO E CURRICULUM VITAE

011.2 - EXAMES DE SELECAO 06 anos - Eliminacao Realizar processo de digitalizagao
(CONCURSOS PUBLICOS) PROVAS E TITULOS,

TESTES PSICOTECNICOS E

EXAMES

MEDICOS

011.3 - CONSTITUICAO DE BANCAS 06 anos 05 anos Guarda Permanente Realizar processo de digitalizagao

EXAMINADORAS, EDITAIS, EXEMPLARES UNICOS
DE PROVAS, GABARITOS, RESULTADOS E
RECURSOS
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO CORRENTE MEDIARIA
012 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
012.01 - ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL 5 anos 5 anos Guarda Permanente Realizar processo de digitaliza¢ao
012.02 - CRIACAO, CLASSIFICACAO, 5 anos 5 anos Guarda Permanente Realizar processo de digitalizagao
TRANSFORMACAO, TRANSPOSICAO E
REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES
012.03 - REESTRUTURACOES E ALTERACOES 5 anos 47 anos Eliminacao Realizar processo de digitalizacao
SALARIAIS
ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL
AVALIACAO DE DESEMPENHO
ENQUADRAMENTO
EQUIPARACAOQ, REAJUSTE E REPOSICAO SALARIAL
PROMOCOES
012.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
012.11 - ADMISSAO. 5 anos 47 anos Eliminacao Realizar processo de digitalizagao
APROVEITAMENTO.
CONTRATACAO. NOMEACAO.
READMISSAO. READAPTACAO.
RECONDUCAO. REINTEGRACAO.
REVERSAO
012.12 - DEMISSAO. DISPENSA. 5 anos 47 anos Eliminagao Realizar processo de digitalizagao
EXONERACAO.

RESCISAO CONTRATUAL. FALECIMENTO
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODICO CORRENTE MEDIARIA
012 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

012.13 - LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA. 4 anos 5 anos Eliminagao
PERMUTA
012.14 - DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. 5 anos 47 Eliminacio
REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO
012.15 - REQUISICAO. CESSAO 5 anos 47 Eliminacao

013 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

013.1 - FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS 5 anos 95 anos Eliminagao
FINANCEIRAS
013.11 - SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E 7 anos Eliminagao

REMUNERACOES

014 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR

014.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS

014.11 - PROCESSOS DISCIPLINARES

5 anos

95 anos

Guarda permanente

014.12 - PENALIDADES DISCIPLINARES

5 anos

95 anos

Guarda permanente

015 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

015.1 - HORARIO DE EXPEDIENTE

2 anos

Eliminagao

015.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA
LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO
DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS

5 anos

47 anos

Eliminagao
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO CORRENTE MEDIARIA

015.2 - MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

015.21 - NO PAITS Até aprovagao | 5 anos a contar Eliminagao Os relatorios técnicos de viagem

AJUDAS DE CUSTO; DIARIAS das contas da data de estardao classificados no assunto

PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAO) aprovacgao das correspondente ao seu conteudo,

PRESTACOES DE CONTAS contas cujos prazos e destinagao estao

RELATORIOS DE VIAGEM estabelecidos nesta tabela.

015.3 - DELEGAGOES DE COMPETENCIA. Enquanto 5 anos Eliminacao Quanto aos documentos referentes

PROCURACAO vigora aos ordenamentos de despesas,
utilizar o prazo dos documentos
financeiros (até a aprovagao de
contas + 5 anos a contar da data de
aprovacao das contas e eliminagao)

015.4 - SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: Enquanto ° Eliminagao e O prazo total de guarda dos

AUTONOMOS E COLABORADORES (INCLUSIVE vigorar a documentos é de 52 anos.

LICITACOE tagdo d

CITAGOES) prestacac do Realizar processo de digitalizagao
servico

015.5 - ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES Até o transito 5 anos Guarda permanente

TRABALHISTAS em julgado

016 - MATERIAL Enquanto 5 anos Guarda permanente

NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, vigora

PROCEDIMENTOS,
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DO OESTE DE SANTA CATARINA

CNPJ: 01.336.261/0001-40 - Fone/Fax: (49) 3199-4900

Rua Adolfo Konder 33D, Bairro Jardim Italia
89802.260 - Chapeco - SC

diretoria@cisamosc.sc.gov.br
WWW.cisamosc.sc.gov.br




L)
~ .
<
a CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DO OESTE DE SANTACATARINA

Sistema
Unico
de Sauide

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODICO CORRENTE MEDIARIA
016.1 - CADASTRO DE FORNECEDORES 5 anos Eliminacio

017 AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES)

017.1 - MATERIAL PERMANENTE

Os documentos referentes a
material nao adquirido deverao ser
eliminados apods 1 ano.

017.11 - COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR Até aprovacao | 5anos a contar Eliminacao Realizar processo de digitalizacao
IMPORTACAO) das contas da data de
aprovacao das
contas
017.12 - ALUGUEL. COMODATO. LEASING Até aprovagao | 5 anos a contar Eliminagao Realizar processo de digitalizagao
das contas da data de
aprovacao das
contas
017.13 - EMPRESTIMO. CESSAO Até aprovacao | 5anos a contar Eliminacao Para transagoes que envolvam

das contas

da data de
aprovacao das
contas

pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para
financeiros (até
aprovacao das contas + 5 anos a
contar da data da aprovacdao das
contas e eliminacao

documentos
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO CORRENTE MEDIARIA
017.2 - MATERIAL DE CONSUMO Os documentos referentes a
material nao adquirido deverao ser
eliminados apods 1 ano.
017.21 - COMPRA Até aprovacao | 5 anos a contar Eliminacao Realizar processo de digitalizacao

das contas

da data de
aprovacao das
contas

018 MOVIMENTACAO DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO)

0181 - CONTROLE DE ESTOQUE (INCLUSIVE 2 anos Eliminacao
REQUISICAO, DISTRIBUICAO E RMA)
019 ALIENA(;AO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)
019.1 - VENDA (INCLUSIVE LEILAO) Até aprovacao | 5anos a contar Eliminacao Realizar processo de digitalizagao
das contas da data de
aprovacao das
contas
019.2 - CESSAO. DOACAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacao Para transagdes que envolvam

pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para
documentos  financeiros (até
aprovacgao das contas + 5 anos a
contar da data da aprovacdao das
contas e eliminagao).
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODICO CORRENTE MEDIARIA
020 INSTALACAO E MANUTENCAO
020.1 - REQUISICAO E CONTRATACAO DE Até aprovacao | 5anos a contar Eliminacao Realizar processo de digitalizacao

SERVICOS (INCLUSIVE LICITACOES) das contas da data de
aprovacao das
contas
021 PATRIMONIO Enquanto 5 anos Guarda permanente
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, vigora
PROCEDIMENTOS,
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
022 - BENS IMOVEIS — PROJETOS, PLANTAS E 3 anos 5 anos Guarda permanente E opcional a reprodugio dos

ESCRITURAS

documentos previamente ao
recolhimento, para que o orgao
permaneca cOpias  para

consulta.

com

022.01 - FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS

Os documentos que ndo envolvem
pagamentos serdo eliminados apds
1 ano.

022.011 - AGUA E ESGOTO

5 anos a contar
da data de
aprovacao das
contas

Até aprovacao
das contas

Eliminacao
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO CORRENTE MEDIARIA
022.012 - GAS Até aprovacao | 5anos a contar Eliminagao
das contas da data de
aprovacao das
contas
022.013 - LUZ E FORCA Até aprovagao | 5 anos a contar Eliminagao
das contas da data de
aprovacao das
contas
022.1 AQUISICAO
022.11 - COMPRA Até aprovacao | 5 anos a contar Guarda permanente Para transagdes que envolvam
das contas da data de pagamentos de despesas
aprovacao das pendentes, utilizar prazos para
contas documentos  financeiros (até
aprovacgao das contas + 5 anos a
contar da data da aprovagao das
contas e guarda permanente).
022.12 - CESSAO 4 anos 5 anos Guarda permanente Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas

pendentes, utilizar prazos para
documentos  financeiros (até
aprovacao das contas + 5 anos a
contar da data da aprovacdao das
contas e guarda permanente).
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO CORRENTE MEDIARIA
022.13 - DOACAO 4 anos 5 anos Guarda permanente Para transagdes que envolvam

pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para
documentos  financeiros (até
aprovacgao das contas + 5 anos a
contar da data da aprovacao das

contas e guarda permanente).

022.14 - LOCACAO. ARRENDAMENTO. COMODATO | Até aprovagao

das contas

5 anos a contar
da data de
aprovacao das
contas

Eliminacao

022.2 OBRAS

022.2 1 - REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO | Até aprovagao

das contas

5 anos a contar
da data de
aprovacao das
contas

Guarda permanente

Realizar processo de digitalizagao

022.22 - CONSTRUCAO Até aprovagao

das contas

5 anos a contar
da data de
aprovacao das
contas

Guarda permanente

Realizar processo de digitalizacao
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO CORRENTE MEDIARIA
023 VEICULOS
032.1 - AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES) Para veiculos nio adquiridos
eliminar apds 1 ano.
023.2 - CADASTRO. LICENCIAMENTO. Até a 5 anos Eliminagao
EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO alienagao
023.3 - VENDA (INCLUSIVE LEILAO) Até aprovagao | 5 anos a contar Eliminagao
das contas da data de
aprovacao das
contas
0234 - ABASTECIMENTO. LIMPEZA. | Até aprovagao | 5 anos a contar Eliminagao
MANUTENCAO. REPARO das contas da data de
aprovacao das
contas
023.5 - ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS Até aprovacao | 5anos a contar Eliminacao Para acidentes com vitimas, o
das contas da data de prazo total de guarda é de 20 anos.
aprovacao das
contas
023.6 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
023.61 - CONTROLE DE USO DE VEICULOS 2 anos Eliminagao
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ASSUNTO
CODIGO

PRAZOS DE GUARDA
FASE FASE INTER-
CORRENTE MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

024 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

024.1 - GUARDA E SEGURANCA 2 anos Eliminagao
024.11 - SERVICOS DE VIGILANCIA Até aprovacao | 5anos a contar Eliminacao Os documentos que nao envolvem
das contas da data de pagamentos serao eliminados apos
aprovacao das 1 ano.
contas
024.12 - SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS) Até aprovagao | 5 anos a contar Eliminagao Os documentos que nao envolvem
das contas da data de pagamentos serao eliminados apos
aprovacao das 1 ano.
contas
024.2 MUDANCAS
024.21 - PARA OUTROS IMOVEIS Até aprovacao | 5anos a contar Eliminacao
das contas da data de
aprovacao das
contas
024.22 - DENTRO DO MESMO IMOVEL Até aprovacdo | 5 anos a contar Eliminacao

das contas

da data de
aprovacao das
contas
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO CORRENTE MEDIARIA
025 ORCAMENTO E FINANCANS Enquanto 5 anos Guarda permanente
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, vigorar

PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE
CARATER GERAL

025.1 AUDITORIA Até aprovagao | 5 anos a contar Guarda permanente
das contas da data de
aprovacao das
contas
026 ORCAMENTO
026.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
026.11 - PREVISAO ORCAMENTARIA 2 anos Eliminagao
026.12 - PROPOSTA ORCAMENTARIA 5 anos 5 anos Guarda permanente
026.13 - QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA 2 anos Eliminacao
(QDD)
026.14 - CREDITOS ADICIONAIS CREDITO 5 anos 5 anos Guarda permanente

SUPLEMENTAR. CREDITO ESPECIAL. CREDITO
EXTRAORDINARIO

026.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA

026.21 - DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS
(DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA)

Até aprovacao
das contas

5 anos a contar
da data de
aprovacao das
contas

Eliminacao

Realizar processo de digitalizacao
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO CORRENTE MEDIARIA
026.22 - ACOMPANHAMENTO DE DESPESA Até aprovacao | 5 anos a contar Eliminagao Realizar processo de digitalizacao
MENSAL (PESSOAL/DIVIDA) das contas da data de
aprovacao das
contas
026.23 - PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE Até aprovagao | 5 anos a contar Eliminagao Realizar processo de digitalizagao
DESEMBOLSO das contas da data de
aprovacao das
contas
027 FINANCAS
027.1 - PROGRAMACAOQ FINANCEIRA DE Até aprovacao | 5anos a contar Eliminacao Realizar processo de digitalizagao
DESEMBOLSO das contas da data de
aprovacao das
contas
027.2 EXECUCAO FINANCEIRA
027.21 - RECEITA Até aprovacdo | 5 anos a contar Eliminagao Realizar processo de digitalizagao
das contas da data de
aprovacao das
contas
027.22 - DESPESA Até aprovacdo | 5anos a contar Eliminagao Realizar processo de digitalizagao

das contas

da data de
aprovacao das
contas
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO CORRENTE MEDIARIA
028 OPERA(;()ES BANCARIAS
028.1 - PAGAMENTOS, OUTRAS MOVIMENTACOES | Até aprovagio | 5 anos a contar Eliminacao Realizar processo de digitalizacao
BANCARIAS das contas da data de
aprovacgao das
contas
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTE A ORCAMENTOS E FINANCAS
029.1 - TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS Até aprovacao | 5anos a contar Eliminacao Realizar processo de digitaliza¢ao
das contas da data de
aprovacao das
contas

030 DOCUMENTACAO ARQUIVISTA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS

030.01 - NORMAS E MANUAIS Enquanto 7 anos Guarda permanente
vigora

030.1 - PRODUCAO DE DOCUMENTOS. 4 anos Eliminagao

LEVANTAMENTO. FLUXO

030.11 - DIAGNOSTICO 5 anos 5 anos Guarda permanente

030.2 - PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E 2 anos Eliminacéo

EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

030.3 - ASSISTENCIA TECNICA 5 anos Eliminacio

030.4 - CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO 2 anos Eliminacao
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ASSUNTO
CODIGO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE INTER-
MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

030.41 - CODIGO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS

Enquanto
vigora

Eliminacao

. O prazo total de guarda do

documento é de 100 anos, devendo
o Orgao permanecer com um
exemplar por igual periodo. Um
outro exemplar devera compor o
conjunto documental NORMAS E
MANUAIS do subgrupo 030.01,
seguindo a temporalidade e
destinagdo  previstas para o
mesmo.

030.5 - POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS

5 anos

5 anos

Guarda permanente

030.6 - DESTINACAO DE DOCUMENTOS

030.61 - TABELA DE TEMPORALIDADE

Enquanto
vigora

Eliminagao

. O prazo total de guarda do

documento é de 100 anos, devendo
0 Orgao permanecer com um
exemplar por igual periodo. Um
outro exemplar devera compor o
conjunto documental NORMAS E
MANUAIS do subgrupo 030.01,
seguindo a temporalidade e
destinacao para o
mesmo.

previstas
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODICO CORRENTE MEDIARIA

030.62 - ELIMINACAO 5 anos

Guarda permanente
TERMOS, LISTAGENS E EDITAIS DE CIENCIA DE

ELIMINACAO

031 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

031.1 - ACOES JUDICIAIS 5 anos 95 anos Guarda permanente
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ANEXO III
NOME DO ORGAO/ENTIDADE
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

N¢ (indicar o n® / ano do Edital)

O (A) Presidente da Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos,
designado (a) pela Resolugdao n® (indicar o n® / dia, més e ano da portaria de designagao),
publicada no (indicar o nome do periddico oficial ou do boletim interno do 6rgao/entidade),
de (indicar dia, més e ano da publicagao), de acordo com a Listagem de Eliminacdo de
Documentos n° (indicar o n® / ano da listagem), autorizada pelo(a) titular do(a) (indicar o
nome do 6rgao ou entidade), faz saber a quem possa interessar que a partir do (indicar o
prazo para a efetivacdo da eliminagao, escrevendo por extenso, entre parénteses, o nimero
ordinal correspondente - 30° a 45°) dia subsequente a data de publicagao deste Edital no
(indicar o nome do periddico oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de divulgagao local), se
nao houver oposicdo, o(a) (indicar o responsavel pela elimina¢do) eliminard (indicar a
mensuracao total) dos documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores
dos cddigos de classificagao dos documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as
datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a) o¢rgao/entidade produtor(a) ou
acumulador(a) dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas e mediante
peticao dirigida a Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos do(a) (indicar o nome
do(a) orgao/entidade), a retirada ou copias de documentos, avulsos ou processos, bem como
o desentranhamento ou cdpias de folhas de um processo.

Local e data.

Nome e assinatura do(a) Presidente da Comissao Permanente de Avaliagdo de
Documentos.
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ANEXO IV
NOME DO ORGAO/ENTIDADE
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos ... dias do més de ........c........ do ano de .......... , o(a) (indicar o nome do
orgao/entidade responsavel pela eliminagao), de acordo com o que consta da Listagem de
Eliminagao de Documentos n® (indicar o n° / ano da listagem), aprovada pelo(a) titular do(a)
(indicar o nome do drgdo ou instituigao) e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagdao de
Documentos n° (indicar o n® / ano do edital), publicado no (indicar o nome do periodico
oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de divulgacao local), de (indicar a data de publicacao
do edital), procedeu a eliminagao de (indicar a mensuragao total) dos documentos relativos a
(indicar as referéncias gerais dos descritores dos codigos de classificagdo dos documentos a
serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a)
orgao/entidade produtor(a) ou acumulador(a) dos documentos que foram eliminados).

Local e data.

Nome, assinatura e cargo do(a) responsavel designado(a) para supervisionar e
acompanhar a eliminacao.

Nome e assinatura do(a) Presidente da Comissao Permanente de Avaliagdao de
Documentos.
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