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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.06        FUNÇÃO:         PRESERVAÇÃO E RECUPERAÇÃO DO PATRIMÔNIO CULTURAL DO MUNICÍPIO 
5.4.06.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 
5.4.06.00. 
18 (cont) 02 - Bibliotecas Ficha 1 e 2 Até atuali-

zação  
01 mês 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

 03 - Museus Ficha 1 e 2 Até atuali-
zação  

01 mês  
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.4.06.00. 
19 

Formulários de Solicitação de 
Documentos para Consulta de 
Arquivos/ Bibliotecas /Museus 

             

 01 – Arquivo Público do Município Formulá-
rio 1 e 2 

Até 
término 

da 
consulta e 
elabora-
ção do 

Relatorio 
Semanal 

 
01 mês 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem   

Leis 
Municipais 
n º 4438, 
de 29 de 
setembro 
de 1993 e 
4446, de 

01 de 
outubro de 

1993 / 
Resolução 

FCCR 
n º 005/94-
P de 16 de 
novembro 
de 1994, 
art. 4 º - 
inciso III 

 02 - Bibliotecas Formulá-
rio 1 e 2 

Até 
término 

da 
consulta e 
elabora-
ção do 

Relatório 
Semanal 

 
01 mês 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.06        FUNÇÃO:         PRESERVAÇÃO E RECUPERAÇÃO DO PATRIMÔNIO CULTURAL DO MUNICÍPIO 
5.4.06.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.06.00. 
19 (cont) 03 - Museus Formulári

o 1 e 2 

Até 
término 

da 
consulta e 
elabora-
ção do 

Relatório 
Semanal 

 
01 mês 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.4.06.00. 
20 

Formulários de Solicitação de 
Reprodução de documentos do 
Arquivo Público do Município/ 
Bibliotecas/ Museus 

             

 01 – Arquivo Público do Município Formulá-
rio 1 e 2 

Até a 
execução 
do serviço 
e elabora-

ção do 
Relatório 
Semanal 

 
01 mês 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem   

Leis 
Municipais 
n º 4.438, 
de 29 de 
setembro 
de 1993 e 
4.446, de 

01 de 
outubro de 

1993/ 
Resolução 

FCCR 
n º 005/94-
P de 16 de 
novembro 
de 1994, 
art. 4 º - 
inciso III 

 02 - Bibliotecas Formulá-
rio 1 e 2 

Até a 
execução 
do serviço 
e elabora-

ção do 
Relatório 
Semanal 

 
01 mês 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.06        FUNÇÃO:         PRESERVAÇÃO E RECUPERAÇÃO DO PATRIMÔNIO CULTURAL DO MUNICÍPIO 
5.4.06.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.06.00. 
20 (cont) 03 - Museus Formulá-

rio 1 e 2 

Até a 
execução 
do serviço 
e elabora-

ção do 
Relatório 
Semanal 

 
01 mês 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.4.06.00. 
21 

Fichas de Registro de Empréstimo 
de Livros de Bibliotecas Ficha 1 

Do 
primeiro 
ao último 
registro 

 
06 meses 

após 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.4.06.00. 
22 

Fichas de Controle de Empréstimo 
de Livros de Bibliotecas Ficha 1 

Do 
emprés-
timo à 

devolu-
ção do 

livro 

 
06 meses 

após 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.4.06.00. 
23 

Processos relativos à Certidões de 
Inteiro Teor do Arquivo Público do 
Município 

Processo 1 e 2 30 dias  
01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem 

Relativos à 
cemitérios, 

pessoal 
entre 
outros 
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.07        FUNÇÃO:         CONTROLE DE COMPRAS E LICITAÇÕES 
5.4.07.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.07.00. 
01 Processos de Compra Direta Dossiê 

1 e 2 
Progra

-ma 

Até o 
efetivo 
paga-

mento do 
bem ou 
serviço 

05 anos 
além do 
exercício 

01 ano 
após o 

prazo de 
prescri-

ção/ apro-
vação 

junto ao 
Tribunal 
deCon-
tas do 

Estado - 
TCE 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
prescri-
ção e 

precau-
ção 

Não Sim Amostra-
gem 

Requisição 
de Compra, 
Cotações, 

Autorização 
de 

Fornecimen
-to, Nota 

Fiscal 
(cópia)   

 
Lei 

Federal 
8666/93 

5.4.07.00. 
02 Processos de Dispensa de Licitação Processo 1 e 2 

Até 
aceita-

ção 
defini-tiva/ 
ou prazo 

esta-
belecido 

no 
contrato 

05 anos 
além do 
exercício 

Depende 
do objeto 

da 
dispensa 

de 
licitação 

03  anos 
após 

vigência 

Prazo de 
prescri-
ção e 

precau-
ção 

Sim Sim Amostra-
gem 

A 
eliminação 
ou guarda 
definitiva 

depende do 
objeto da 
dispensa 

de licitação 

 
Lei 

Federal 
8666/93 

5.4.07.00. 
03 Processos de Licitação - Convite Processo 1, 2 e 

4 

Da aceita-
ção do 
produto 

até o 
término 

do paga-
mento 

05 anos 
além do 
exercício 

01 ano 
03 anos 

após 
vigência 

04 anos 
após 

arquiva-
mento no 
arquivo 
corrente 

Sim Sim Amostra-
gem 

O Término 
do 

pagamento 
está 

definido no 
contrato, 
convite, 

acordo ou 
ajuste  

 
Lei 

Federal 
8666/93 
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.07        FUNÇÃO:         CONTROLE DE COMPRAS E LICITAÇÕES 
5.4.07.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.07.00. 
04 

Processos de Licitação – Tomada de 
Preço Processo 1, 2 e 

4 

Da aceita-
ção do 
produto 

até o 
término 

do paga-
mento 

05 anos 
além do 
exercício 

01 ano 

03 anos 
após 

prazo de 
vigência 

04 anos 
após 

arquiva-
mento no 
arquivo 
corrente 

Sim Sim Amostra-
gem 

O Término 
do 

pagamento 
está 

definido no 
contrato, 
convite, 

acordo ou 
ajuste. 

 
Lei 

Federal 
8666/93 

5.4.07.00. 
05 

Processos relativos à Inexigibilidade 
de Licitação Processo 1, 2 e 

4 

Definido 
no 

contrato, 
convênio 

05 anos 
além do 
exercício 

Depende 
do objeto 

de 
inexigibi-

lidade 

Durante a 
vigência 

Durante 
prazo de 
prescri-

ção 

Sim Sim Amostra-
gem   

Lei 
Federal 
8666/93 

5.4.07.00.
06 Registro de Atas de Licitações Livro de 

registro 1 

Até o 
término 

do preen-
chimento 
do livro 

 

01 ano 
após o 
término 

do preen-
chimento 
do livro 

01 ano 
após 

precau-
ção 

 Não Não Totalidade   
Lei 

Federal 
8666/93 

5.4.07.00. 
07 

Processos de Contratos de 
Prestação de Serviços Processo 1 e 2 

Até o 
término 

do 
contrato 

10 anos 
além do 
exercício 

01 ano 
após o 

prazo de 
prescri-

ção/ 
aprova-

ção junto 
ao Tribu-

nal de 
Contas do 
Estado – 

TCE 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem 

As guias de 
recolhi-

mento de 
INSS são 
enviadas 

ao Departa-
mento de 
Recursos 
Humanos 

após 
vigência 

 

Lei 
Federal 
8212/91. 

custeio de 
Previdên-

cia 
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.07        FUNÇÃO:         CONTROLE DE COMPRAS E LICITAÇÕES 
5.4.07.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.07.00. 
08 

Contratos de Fornecimento de 
Materiais e Serviços Contrato 1 

Até o 
término 

do 
contrato 

10 anos 
além do 
exercício 

01 ano 
após o 

prazo de 
prescri-

ção/ 
aprova-

ção junto 
ao TCE 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem 

As guias de 
recolhi-

mento de 
INSS são 
enviadas 

ao Departa-
mento de 
Recursos 
Humanos 

após 
vigência 

 

Lei 
Federal 
8212/91 

custeio de 
Previdên-

cia 

5.4.07.00. 
09 Contratos de Prestação de Serviços Contrato 1 

Até o 
término 

do 
contrato 

10 anos 
além do 
exercício 

01 ano 
após o 

prazo de 
prescri-

ção/ 
aprova-

ção junto 
ao TCE 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem 

As guias de 
recolhi-

mento de 
INSS são 
enviadas 

ao Departa-
mento de 
Recursos 
Humanos 

após 
vigência 

 

Lei 
Federal 
8212/91 

custeio de 
Previdên-

cia 

5.4.07.00. 
10 

Processos relativos a Penalidades às 
Empresas Processo 1 

Até o 
efetivo 

res- 
sarcimen-

to à 
Funda-

ção 
Cultural 

10 anos 
além do 
exercício 

01 ano 03 anos 04 anos Não Sim Amostra-
gem    

5.4.07.00. 
11 

Certificados de Habilitação de 
Fornecedores 

Certificad
o 1 e 2 01 ano 

01 ano 
além do 
exercício 

01 ano 02 anos  Não Sim Amostra-
gem    
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.07        FUNÇÃO:         CONTROLE DE COMPRAS E LICITAÇÕES 
5.4.07.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 
5.4.07.00. 

12 Cadastros de Fornecedores Planilha 
1, 2 e 
pro-

gra-ma 
01 ano  

01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.4.07.00. 
13 Catálogos de Equipamentos Catálogo 1 

Até a 
entrega 

do 
material 

 02 anos 
Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.4.07.00. 
14 

Processos relativos à Licitação – 
Concorrência Pública – Obras Processo 1 e 2 

Definido 
no 

contrato  
convênio 

05 anos 
além do 
exercício 

20 anos Durante a 
vigência 

Prazo de 
prescri-
ção e 

precau-
ção 

Sim Não Totalidade   
Lei 

Federal 
8666/93 

5.4.07.00. 
15 

Processos relativos à Licitação – 
Tomada de Preços – Obras Processo 1 e 2 

Definida 
no 

contrato / 
convênio 

05 anos 
além do 
exercício 

Depende 
da obra / 
reforma 

Durante a 
vigência 

Durante 
prazo de 
prescri-

ção 

Sim Não Totalidade   
Lei 

Federal 
8666/93 

5.4.07.00. 
16 

Processos relativos à Licitação – 
Convite – Obras Processo 1 e 2 

Da aceita-
ção do 
produto 

até o tér-
mino do 
paga-
mento 

definido 
no 

contrato, 
convênio, 
acordo ou 

ajuste 

05 anos 
após 

vigência 
10 anos Prazo de 

vigência 

Prazo de 
prescri-
ção e 

precau-
ção 

Sim Não Totalidade   
Lei 

Federal 
8666/93 
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.07        FUNÇÃO:         CONTROLE DE COMPRAS E LICITAÇÕES 
5.4.07.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.07.00. 
17 

Processos relativos à Licitação - 
Pregão Processo 1 e 2 

Da aceita-
ção do 
produto 

até o tér-
mino do 
paga-
mento 

definido 
no 

contrato, 
convênio, 
acordo ou 

ajuste 

05 anos 
após 

vigência 

Depende 
do objeto 

da 
licitação 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
prescri-
ção e 

precau-
ção 

Sim Sim Amostra-
gem   

Decreto 
municipal 
11819/05 
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.08        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS MATERIAIS 
5.4.08.01  SUB-FUNÇÃO: CONTROLE DO ALMOXARIFADO 
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 
5.4.08.01. 

01 Requisições de Almoxarifado – RA Requisi-
ção 1 

Até o 
atendi-
mento 

 01 ano 
Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.4.06.01. 
02 

Controle de Estoque do 
Almoxarifado/ Inventário  

Formulá-
rio 1 

Até 
atualiza-

ção 
 02 anos 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.4.06.01. 
03 

Boletim de Recebimento de Material 
- BRM 

Formulá-
rio 

1 e 2 
Progra

-ma 

Até o 
recebi-

mento do 
material 

 02 anos 
Prazo de 
precau- 

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.4.08.01. 
04 

Requisição de Material de Estoque – 
RME  

Formulá-
rio 1 

Até a 
entrega 

do 
material 

 02 anos 
Prazo de 
precau- 

ção 
 Não Sim Amostra-

gem 

Anexado 
cópia de 

Notas 
Fiscais e 

Autorização 
de Forneci-

mento 
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.08        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS MATERIAIS 
5.4.08.02  SUB-FUNÇÃO: CONTROLE DO PATRIMÔNIO FÍSICO 
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 
5.4.08.02. 

01 
Fichas Cadastrais de Bens 
Patrimoniais 

Ficha 
cadastral 1 

Até 
atualiza-

ção 
  Perma-

nente  Não Não Totalidade    

5.4.08.02. 
02 

Cadastros de Chefias Responsáveis 
pelos Bens Patrimoniais Relação 1 e 2 

Até 
atualiza-

ção 
 

02 anos 
após 

conferên-
cia dos 
bens 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.4.08.02. 
03 

Certificados de Garantia de Bens 
Patrimoniais 

Certifica-
do 1 

Estipulad
o no 

docu-
mento 

 02 anos 
Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem 

Alguns 
certificados 
são 2ª via 
das notas 

fiscais 

  

5.4.08.02. 
04 Inventários de Bens Patrimoniais Inventário 1 e 2 

Até 
atualiza-

ção 
 02 anos 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem 
Entrada e 

baixa   

5.4.08.02. 
05 

Solicitações de Transferência de 
Patrimônio Físico 

Formulá-
rio 1 

Até 
transfe-

rência do 
bem 

 02 anos 
Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.4.08.02. 
06 

Correspondência  relativa à Baixa de 
Bens Patrimoniais 

Comuni-
cado 

Interno/ 
Memo-
rando 

1 
Até a 

baixa do 
bem 

 02 anos 
Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem 

Anexar 
laudo 

técnico e/ 
ou 

orçamento 
para 

conserto. 
No caso de 

roubo 
anexar 
B.O. 

  

5.4.08.02. 
07 

Relatórios Anuais de Conferência de 
Bens Patrimoniais Relatório 1 e 2 01 ano  02 anos 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.09        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS 
5.4.09.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.09.00. 
01 Prontuário de Empregados Dossiê 1 

Do início 
até o 

desfazi-
mento do 
vínculo 

funcional 

 
40 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Sim Sim Amostra-

gem 

Anexo III: 
contém a 

relação de 
documen-

tos que 
integram o 
prontuário.  

  

5.4.09.00. 
02 Prontuário de Estagiários Dossiê 1 

Do início 
até o 

término 
do 

contrato 

05 anos 
além do 
exercicio 

02 anos 
após o 

prazo de 
vigência e 

prescri-
ção 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem 

Anexo IV: 
contém a 

relação de 
documen-

tos que 
integram o 
prontuário  

No caso de 
menores de 

idade, o 
prazo se 
conta a 

partir de 18 
anos. 

  

5.4.09.00. 
03 

Dossiê dos Servidores cedidos pela 
PMSJC/ FUNDHAS Dossiê 1 

Até o 
período 

de perma-
nência do  
servidor  

na 
Entidade 

 

01 ano 
após o 

prazo de 
vigência 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem 

Anexo V: 
contém a 

relação de 
documen-

tos que 
integram os 

dossiê  
Os 

documen-
tos 

originais 
deverão ser 

enviados 
ao órgão 

de origem. 
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA - ANEXO III  

5.4.09        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS 
5.4.09.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.09.00. 
01 Prontuário de Empregados 

Cópia de 
Documen

-tos 
Pessoais 

            

  Curricu-
lum Vitae             

  
Antece-
dentes 

Criminais 
            

  

Exame 
Médico 
Admis-
sional 

Periódi-
cos e 

Demis-
sional 

            

  

Comuni-
cação 
Interna 

relativa à 
Solicita-
ção de 

Contrata-
ção de 

Emprega
do 
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                  SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA - ANEXO III - continuação 

5.4.09        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS 
5.4.09.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 
5.4.09.00. 
01 (cont)  

Contrato 
de 

Trabalho 
            

  Atestados 
Médicos             

 , 

Solicita-
ções e 

Recibos 
das 

Férias 

            

  

Promo-
ções e 
Altera-
ções 

Salariais 

            

  Advertên-
cias             

  
Recisão 
Contra-

tual 
            

  

Declara-
ções 

Negativas 
de Cargo 
Público 

            

  

Declara-
ções de 
Depen-
dentes 

para fins 
de 

Imposto 
de Renda 
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA - ANEXO III - continuação 

5.4.09        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS 
5.4.09.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.09.00. 
01 (cont)  

Autoriza-
ções para 
desconto 
em Folha 
de Paga-

mento 

            

  Ficha de 
registro             

  
Opção de 

Vale 
Transpor-

te 
            

  

Comunica
do de 

Acidente 
de  

Trabalho 
– CAT 
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA - ANEXO IV  

5.4.09        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS 
5.4.09.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.09.00. 
02 Prontuário de Estagiários 

Cópia da 
Documen

-tação 
Pessoal 

            

  Curricu-
lum Vitae             

  

Declara-
ção da 
Escola 

compro-
vando o 
vínculo 
escolar 

            

  
Contrato 

de 
Trabalho 

            

  

Comuni-
cação 
Interna 

Solicitan-
do a 

Contrata-
ção do 

Estagiário 

            

  

Folha de 
freqüên-
cia ou 

registro 
eletrônico 
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA - ANEXO V  

5.4.09        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS 
5.4.09.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.09.00. 
03 

Dossiê dos Servidores cedidos 
pela PMSJC/ FUNDHAS 

Ofício de 
Encami- 

nhamento 
do 

Servidor 

            

  
Cópia de 
Justifica-
tivas de 
Ponto 

            

  

Cópia dos 
Cartões 

de 
Solicita-
ções de 
Férias 
Ponto 

            

  

Ofícios 
Relativos 

à 
insalubri-

dade 
diferen-
ças de 

pagamen-
to 
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.09        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS 
5.4.09.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.09.00. 
04 

Processos Relativos à Concurso 
Público Processo 1 e 2 

Até a 
homolo-
gação do 
concurso 

04 anos 
além do 
exercício 

01 ano 
após o 

prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Sim Sim Amostra-

gem    

5.4.09.00. 
05 

Processos Relativos à Recursos de 
Revisão de Prova de Concurso 
Público 

Processo 1 

Até 
parecer 
final do 
recurso 

 

01 ano 
após o 

prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau- 

cão 
 Sim Sim Amostra-

gem    

5.4.09.00. 
06 

Processos Relativos à Convocação 
de Concursados Processo 1 

Até a 
convoca-
ção final 

dos 
concur-

sados ou 
prazo de 
validade 

do 
concurso 

04 anos 
após 

vigência 

01 ano 
após o 

prazo de 
prescri-

ção 

Prazo de 
precau-

ção 
 Sim Sim Amostra-

gem    

5.4.09.00. 
07 Atos de Nomeação Portaria          

Documento 
que integra 
o prontuá-

rio de 
emprega-

dos 

  

5.4.09.00. 
08 

Declarações  de Informações e 
Retenção na Fonte - DIRF Relatório 1 01 ano 

05 anos 
além do 
exercício 

01 ano 
após o  

prazo de 
prescri-

ção 

Prazo de 
precau-

ção 
06 anos Não Sim Amostra-

gem    

5.4.09.00. 
09 

Relação Anual de Informações 
Sociais - RAIS Relatório 1 Ano do 

exercício 

10 anos 
além do 
exercício 

01 ano 
após o 

prazo de 
prescri-

ção 

01 ano 11 anos Não Sim Amostra-
gem   

Decreto 
Lei 

2.052/83 
art. 3º. e 

10. 
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.09        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS 
5.4.09.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.09.00. 
10 

Guias de recolhimento Contribuição 
Sindical Guia 1 01 ano 

05 anos 
além do 
exercício 

01 ano 
após o 

prazo de 
Prescri-

ção 

01 ano 06 anos Não Sim Amostra-
gem 

Suporte 
Legal:.  CTN, art. 

174 

5.4.09.00.
11 Acordos Coletivos Acordo 1 01 ano 

05 anos 
além do 
exercício 

01 ano 
após 

prazo de 
prescri-

ção 

01 ano 06 anos Não Sim Amostra-
gem 

Suporte 
Legal  

 
 CTN, art. 

174 

5.4.09.00. 
12 

Guias de Recolhimento do Instituto 
Nacional de Seguro Social – INSS/ 
GPS 

Guia 1 Ano do 
exercí-cio 

10 anos 
além do 
ano do 

exercício 

01 ano 
após 

prescri-
ção 

Durante a 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Sim Sim Amostra-

gem   
Lei 

Federal 
8212/91 

5.4.09.00. 
13 

Guias de Recolhimento de FGTS -
Fundo de Garantia por Tempo de 
Serviço 

Guia 1 Ano do 
exercício 

30 anos 
além do 
exercício 

10 anos 
após 

prescri-
ção 

01 ano 

Prazo de 
prescri-
ção e 

precau-
ção 

Sim Sim Amostra-
gem 

Após o 
prazo de 
arquiva-

mento no 
corrente as 

Guias 
serão 

microfilma-
das 

 

Lei 
Federal nº 
8036/90 
art. 23  § 

5º e art. 55 
de seu 

regulamen
to 

aprovado 
pelo 

Decreto nº 
99684/90 

5.4.09.00. 
14 

Registro Magnético de Base para 
Recolhimento de FGTS/ INSS 

Registro 
eletrônico 2 01 mês 

30 anos 
além do 
exercício 

10 anos 
após 

prazo de 
prescri-

ção 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem 

Os 
registros 
deverão 
sofrer 

atualização 
de suporte 
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.09        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS 
5.4.09.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.09.00. 
15 

Guias de Recolhimento de 
PIS/PASEP – Programa de 
Integração Social 

Guia 1 Ano do 
exercício 

10 anos 
além do 
exercício 

01 ano 
após o 

prazo de 
prescri-

ção 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem .  

Decreto 
Lei 

2.052/83 
art. 3O. e 

10 

5.4.09.00. 
16 

Guias de recolhimento do Imposto de 
Renda Retido na Fonte IRRF Guia 1 Ano do 

exercício 

05 anos 
além do 
exercício 

01 ano 
após 

prazo de 
prescri-

ção 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem   

Instrução 
Normativa 
SRF nº 15 

de 
fevereiro 
de 2001 

5.4.09.00. 
17 

Cadastro Geral de Empregados e 
Desempregados – CAGED 

Formulári
o 1 Mês de 

exercício 

36 meses 
após 
envio 

compro-
vado 

02 anos 
após o 

prazo de 
prescri-

ção 

01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem   

Portaria 
235/2003, 
art. 1º § 2º 
Ministério 

do 
Trabalho e 
Emprego 

5.4.09.00. 
18 

Folhas de Pagamento de 
Empregados Relatório 

1 e 2 
progra-

ma 
01 mês 

30 anos 
além do 
exercício 

 01 ano 
Prazo de 
prescri-

ção 
Não Não Totalidade 

Relatório 
detalhado. 

Anexo 
Relatório 

de 
Benefícios 

  

5.4.09.00. 
19 

Folhas de Frequência de 
Empregados/ Cartão de Ponto/ 
Espelho de Ponto 

Formulári
o 

Cartão 
1 

Até a 
elabora-
ção da 
folha de 
paga-
mento 

05 anos 
além do 
exercício 

01 ano 
após 

prazo de 
prescri-

ção 

01 ano 
Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem   

Constitui-
ção 

Federal 
1988 art. 
7º inciso 

29 

5.4.09.00. 
20 

Justificativas de Registro de Ponto 
de Empregados 

Formulári
o 1 

Até a 
elabora-
ção da 
folha de 
paga-
mento 

05 anos 
além do 
exercício 

01 ano 
após 

prazo de 
prescri-

ção 

01 ano 
Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem   

Constitui-
ção 

Federal 
1988 art. 
7º inciso 

29 
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.09        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS 
5.4.09.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.09.00. 
21 Autorizações de Horas Extras Formulá-

rio 1 

Até a 
elabora-
ção da 
folha de 
paga-
mento 

05 anos 
além do 
exercício 

01 ano 
após 

prazo de 
prescri-

ção 

01 ano 
Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.4.09.00. 
22 

Planilhas de Férias por 
Departamento Planilha 1 01 ano  02 anos 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.4.09.00. 
23 

Comprovantes de Despesas com 
farmácias conveniadas Recibo 1 

Até o 
efetivo 
paga-
mento 

das 
despe-

sas 

 

01 ano 
após o 

prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem 

A nota 
fiscal, única 

e original 
será 

conservada 
no 

Financeiro 
pelo prazo 

legal 
(fiscal) 

  

5.4.09.00. 
24 

Controle de entrega de Vale 
Transporte e Ticket 
Refeição/Alimentação 

Relação 1 

Até a 
elabora-
ção da 

Folha de 
Paga-
mento 

 

01 ano 
após o 

prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.4.09.00. 
25 

Termo de Adesão de Voluntários – 
Contrato Contrato 1 

Especifi-
cado no 
docu-
mento 

05 anos 
além do 
exercício 

02 anos 
após o 

prazo de 
prescri-

ção 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.09        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS 
5.4.09.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.09.00. 
26 

Relatórios de Recursos Humanos 
referentes a Auditoria do Tribunal de 
Contas do Estado 

          

Veja TT 
Governo – 
Gestão de 
Governo 

Municipal – 
Código 

1.0.01.00.0
7 

  

5.4.09.00. 
27 

Processos relativos a Sindicância 
Interna (administrativa)           

Veja TT 
Administra-

ção- 
Averigua-

ção de 
procedi-
mentos 

disciplina-
res – 

código 
2.0.02.01.0

3 

  

5.4.09.00. 
28 

Processos relativos a Averiguação 
preliminar           

Veja TT 
Administra-

ção- 
Averigua-

ção de 
procedi-
mentos 

disciplina-
res – 

código 
2.0.02.01.0

1 
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.09        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS 
5.4.09.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.09.00. 
29 Livro de Registro da CIPA            

Veja TT 
Administra-

ção- 
Prevenção 

de 
Acidentes – 

código 
2.0.01.04.0

2 

  

5.4.09.00. 
30 Livro de Inspeção do Trabalho           

Veja TT 
Administra-

ção- 
Prevenção 

de 
Acidentes – 

código 
2.0.01.04.0

3 

  

5.4.09.00. 
31 Avaliação de Desempenho Formulá-

rio 1 03 anos 
05 anos 
além do 
exercício 

02 anos 
após 

prescri-
ção 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Sim Sim Amostra-

gem   

Constitui-
ção 

Federal 
1988, art. 
7º inciso 

29 

5.4.09.00. 
32 

Descrição de Cargos e Funções do 
Plano de Cargos e Salários 

Formulá-
rio 1 

Até 
atualiza-

ção 

05 anos 
além do 
exercício 

02 anos 
após 

prescri-
ção 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Sim Sim Amostra-

gem   

Constitui-
ção 

Federal 
1988, art. 
7º inciso 

29 

5.4.09.00. 
33 Tabelas Salariais Tabela 1 

Até 
atualiza-

ção 
 01 ano 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem 

Publicado 
no Boletim 

do 
Município 
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.10        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS FINANCEIROS/ ORÇAMENTO 
5.4.10.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.10.00. 
01 

Declarações de Isenção de Imposto 
de Renda - Declaração de Imposto 
de Pessoa Jurídica 

Declara-
ção 1 e 2 01 ano 

05 anos 
além do 
exercício 

01 ano 01 ano 06 anos Não Sim Amostra-
gem   

Regula-
mentação 
da Receita 
Federal - 

RIR 

5.4.10.00. 
02 

DIRF- Declaração de Imposto Retido 
na Fonte de Terceiros 

Declara-
ção 1 e 2 01 ano 

05 anos 
além do 
exercício 

01 ano 01 ano 06 anos Não Sim Amostra-
gem   

Regula-
mentação 
da Receita 
Federal - 

RIR 

5.4.10.00. 
03 Leis de Diretrizes Orçamentárias 

Lei de 
Diretrizes 
Orçamen-

tárias 

1 01 ano   01 ano  Não Não Totalidade 

Publicada 
no Boletim 

do 
Município 

  

5.4.10.00. 
04 Orçamentos Orçamen-

to 1 e 2 01 ano  01 ano 02 anos  Não Sim Amostra-
gem    

5.4.10.00. 
05 Planos de Contas Relatório 1 e 2 01 mês  01 ano 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem 

Resumo 
Mensal de 

Gastos/ 
Receitas 

  

5.4.10.00. 
06 

Relatórios de Pagamento para o 
Tribunal de Contas Relatório 1 e 2 01 mês  01 ano 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem   

Resolução 
n o02/ 
95 do 

aditamen-
to do 

Tribunal 
de Contas 
da União 

5.4.10.00. 
07 

Relatórios da Posição Diária de 
Caixa Boletim 1 e 2 01 dia  01 mês 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem   

Recomen-
dação do 
Tribunal 

de Contas 
do Estado 

- TCE 
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.10        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS FINANCEIROS/ ORÇAMENTO 
5.4.10.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.10.00. 
08 

Relatórios de Recursos Financeiro 
referentes a Auditoria do Tribunal de 
Contas do Estado – TCE 

Relatório 1 e 2 

Até 
aprova-
ção pelo 
Tribunal 

de Contas 
do Estado  

- TCE 

 
07 anos 
após a 

vigência 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.4.10.00. 
09 Movimentos Caixa/ Banco Relatório 1 01 ano 

05 anos 
além do 
exercicio 

01 ano 
após 

prazo de 
prescri-
ção e ou 
até apro-

vação 
junto ao 
Tribunal 
de Con-
tas do 

Estado - 
TCE 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem 

Contábeis: 
Espelho de 

Cheque, 
Notas 

Fiscais, 
Autorização 
de Forne-
cimento, 
Recibo, 

Pedágios, 
Contas de 
água, luz e 
telefones 
Encargos 
Sociais 

Folha de 
Pagamento, 

Diárias, 
Encargos 
deverão 

enviados ao 
Departamen-

to de 
Recursos 
Humanos 

após 
arquiva-
mento 

corrente. 

 

Código 
Tributário 
Nacional – 
CTN - art. 
173 e 174 
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.10        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS FINANCEIROS/ ORÇAMENTO 
5.4.10.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.10.00. 
10 Balancetes 

Lança-
mento 

Contábil 
1 01 mês  

Até ela-
boração 

do 
balanço e 

após 
aprova-
ção e 
julga-
mento 
final do 
Tribunal 

de Contas 
do Estado 

- TCE 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.4.10.00. 
11 Balanços e Livros Diário/ Razão 

Lança-
mento 

Contábil 
1 01 ano 

10 anos 
além do 
exercício 

01 ano 
após 

prescri-
ção 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Sim Não Totalidade Valor 

histórico.   

Lei 
8.212/91, 

da 
Previdên-
cia Social 

5.4.10.00. 
12 

Planilhas mensais dos pagamentos 
das mensalidades dos cursos Planilha 1 e 2 01 mês 

05 anos 
além do 
exercício 

01 ano 
após 
paga-
mento 
efetivo 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem   

Código 
Tributário 
Nacional – 
CTN art. 

173 e 174 
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.11        FUNÇÃO:         SERVIÇOS JURÍDICOS 
5.4.11.01  SUB-FUNÇÃO: COORDENAÇÃO, CONTROLE E ORIENTAÇÃO DA ATUAÇÃO JURÍDICA E ACOMPANHAMENTO DE AÇÕES JUDICIAIS 
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 
5.4.11.01. 

01 
Dossiês relativos a Contenciosos 
Judiciais  – Cópias              

 

01 – Cíveis 

Processo 1 

Após 
trânsito 

em 
julgado 

da ação e 
providên-
cias de-

correntes 
do julga-
mento 

 
10 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Sim Sim Amostra-

gem    

 

02 - Criminais 

Processo 1 

Após 
trânsito 

em 
julgado 

da ação e 
providên-
cias de-

correntes 
do julga-
mento 

 
20 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Sim Sim Amostra-

gem    

 03 – Trabalhistas Processo 1 

Após 
trânsito 

em 
julgado 

da ação e 
providên-
cias de-

correntes 
do julga-
mento 

 
10 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Sim Sim Amostra-

gem    
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.11        FUNÇÃO:         SERVIÇOS JURÍDICOS 
5.4.11.01  SUB-FUNÇÃO: COORDENAÇÃO, CONTROLE E ORIENTAÇÃO DA ATUAÇÃO JURÍDICA E ACOMPANHAMENTO DE AÇÕES JUDICIAIS 
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.11.01. 
02 

Processos, Pareceres e Relatórios 
relativos à Auditoria e Controle 
interno para o Tribunal de Contas do 
Estado 

Processo/ 
Parecer/ 
Relatório 

1 

Até 
parecer 
final do 
Tribunal 
Pleno 

05 anos 
além do 
exercício 

1 ano 
após 

prescri-
ção 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem 

Código em 
desuso. 
Ver TT . 

5.4.13.00. 
01 

  

5.4.11.01. 
03 

Relatórios relativos a Auditoria do 
Tribunal de Contas Relatório 1 

Até 
parecer 
final do 
Tribunal 
Pleno 

05 anos 
além do 
exercício 

1 ano 
após 

prescri-
ção 

Prazo de 
vigência  Não Não Totalidade 

Resumo 
anual. 

Código em 
desuso. 
Ver TT . 

5.4.13.00. 
02 

  

5.4.11.01. 
03 

Dossiês relativos a Contenciosos 
Administrativos              

 01 – Tribunal de Contas do Estado - 
TCE Processo 1 e 2 

Após 
trânsito 

em 
julgado e 

provi-
dências 
decor-

rentes do 
processo 

 
10 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Sim Sim Amostra-

gem    

 02 – Ministério Público - MP Processo 1 e 2 

Após 
trânsito 

em 
julgado e 

provi-
dências 
decor-

rentes do 
processo 

 
10 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Sim Sim Amostra-

gem    
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.11        FUNÇÃO:         SERVIÇOS JURÍDICOS 
5.4.11.00  SUB-FUNÇÃO: COORDENAÇÃO, CONTROLE E ORIENTAÇÃO DA ATUAÇÃO JURÍDICA E ACOMPANHAMENTO DE AÇÕES JUDICIAIS 
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.11.01. 
03 (cont) 03 - Órgãos regulamentadores Processo 1 e 2 

Após 
trânsito 

em 
julgado e 

provi-
dências 
decor-

rentes do 
processo 

 
10 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Sim Sim Amostra-

gem    

 04 - Agentes Públicos Processo 1 e 2 

Após 
trânsito 

em 
julgado e 

provi-
dências 
decor-

rentes do 
processo 

 
10 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Sim Sim Amostra-

gem    
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.12        FUNÇÃO:         SERVIÇOS INTERNOS 
5.4.12.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 
5.4.12.00. 

01 
Autorizações de Fornecimento de 
Refeições/ Lanches 

Formulá-
rio 1 

Definido 
no 

contrato 
 

06 meses 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.4.12.00. 
02 Solicitações de Transporte  Formulá-

rio 1 
Até a 

execução 
do serviço 

 
06 meses 

após 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem   

Resolução 
n o 004/95-
P de 07 de 
junho de 

1995 

5.4.12.00. 
03 

Controles de Quilometragem de 
Veículos 

Formulá-
rio 1 Até atuali-

zação  

03 anos 
após o 
preen-

chimento 
do 

formulá-
rio 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.4.12.00. 
04 Controles dos Motoristas Livro de 

Registro 1 

Até o 
paga-
mento 

das horas 
extras e 
preen-

chimento 
do livro 

 
02 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.4 – CULTURA 

5.4.13        FUNÇÃO:         CONTROLE INTERNO 
5.4.13.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.4.13.00. 
01 

Processos, Pareceres, Relatórios e 
Declarações relativos a Auditoria e 
Controle Interno para o Tribunal de 
Contas do Estado de São Paulo – 
TCE 

             

 01 – Processos Processo 1 e 2 

Até 
parecer 
final do 
Tribunal 
Pleno 

 
07 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Totalidade Cópias  

CTN e 
Instrução 
02/08 art. 

199 – TCE 

 02 – Pareceres Parecer 1 e 2 

Até 
parecer 
final do 
Tribunal 
Pleno 

 
07 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Totalidade  Sim 

CTN e 
Instrução 
02/08 art. 

199 – TCE 

 03 – Relatórios Relatório 1 e 2 

Até 
parecer 
final do 
Tribunal 
Pleno 

 
07 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Totalidade   

CTN e 
Instrução 
02/08 art. 

199 – TCE 

 04 – Declarações do Controle Interno Declara-
ção 1 e 2 

Até 
parecer 
final do 
Tribunal 
Pleno 

 
07 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Totalidade Cópias   

CTN e 
Instrução 
02/08 art. 

199 – TCE 

5.4.13.00.
02 

Resumo Anual relativo a Auditoria do 
Tribunal de Contas do Estado de São 
Paulo - TCE 

Relatório 1 e 2 

Até 
parecer 
final do 
Tribunal 
Pleno 

 

07 anos 
após 

prazo de 
vigência 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.5 - ESPORTES LAZER E TURISMO 

5.5.01        FUNÇÃO:         PLANEJAMENTO DO ESPORTE LAZER E TURISMO 
5.5.01.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 
5.5.01.00. 

01 
Plano Plurianual para o Esporte e 
Lazer 

Plano 1 04 anos  01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 

 Sim Não Totalidade 
   

5.5.01.00. 
02 

Plano Anual da Secretaria de 
Esportes e Lazer 

Plano 1 01 ano  01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 

 Sim Não Totalidade 
   

5.5.01.00. 
03 

Plano de Atividades dos 
Departamentos de Atividades 
Comunitárias, Esportes e Lazer 

Plano 1 Até a 
elabora-
ção de 
novo 
plano 

 01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 

 Sim Não Totalidade inclusive 
planos de 
atividades 

das 
divisões 

  

5.5.01.00. 
04 

Protocolo de Intenções/ Convênios/ 
Contratos para o Desenvolvimento 
do Esporte e Lazer 

Convênio 1 e 2 Estipula-
do no 

contrato 

  05 anos 
após 

prazo de 
vigência 

 Não Não Totalidade 

   

5.5.01.00. 
05 

Relatórios Anuais de Atividades 
Esportivas e de Lazer 

Relatório 1 01 ano  02 anos 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 

 Sim Não Totalidade 
   

5.5.01.00. 
06 

Relatórios Mensais de Atividades 
Esportivas e de Lazer 

Relatório 1 Até a 
elabora-
ção de 

relatório 
anual 

 02 anos 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 

 Sim Sim Amostra-
gem 

   

5.5.01.00. 
07 

Relatórios Semanais de Atividades 
Esportivas e de Lazer 

Relatório 1 Até a 
elabora-
ção de 

relatório 
mensal 

 02 anos 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 

 Sim Sim Amostra-
gem 

   

5.5.01.00. 
08 

Relatórios Mensais de Atividades de 
Manutenção 

Relatório 1 Até 
elabora-
ção de 

relatório 
anual 

 02 anos 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 

 Sim Sim Amostra-
gem 
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.5 - ESPORTES LAZER E TURISMO 

5.5.01        FUNÇÃO:         PLANEJAMENTO DO ESPORTE LAZER E TURISMO 
5.5.01.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 
5.5.01.00. 

09 
Calendário de Atividades e 
Orçamento Programa de Esportes e 
Lazer 

Calendá-
rio 

1 01 ano  02 anos Prazo de 
precau-

ção 

 Sim Não Totalidade 
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.5 - ESPORTES LAZER E TURISMO 

5.5.02        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS E PROJETOS DO FUNDO DE APOIO AO DESPORTO NÃO PROFISSIONAL – FADENP E PROJETOS BENEFICIADOS 
PELA LEI MUNICIPAL DE INCENTIVO FISCAL - LIF 

5.5.02.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.5.02.00. 
01 

Projetos Beneficiados pelo  Fundo de 
Apoio ao Desporto não Profissional - 
FADENP e pela Lei Municipal de 
Incentivos Fiscais – LIF 

             

 01 - Fundo de Apoio ao Desporto 
não Profissional - FADENP Dossiê 1 

Da 
inscrição 

até a 
presta-

ção final 
de contas 

  

01 ano 
após o 

prazo de 
vigência e 

aprova-
ção junto 

ao 
Tribunal 

de Contas 
do Estado 

- TCE 

 Sim Não Totalidade 

FADENP: 
criado pela 

Lei  
Comple-
mentar no 

192/99. 
Projetos, 
cronogra-

ma de 
execução, 
cronogra-

ma 
financeiro, 
orçamento, 
pareceres 
técnicos, 
documen-
tos fiscais, 
prestação 
de contas 

pela 
Secretaria 
Municipal 

de 
Esportes e 

Lazer 
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.5 - ESPORTES LAZER E TURISMO 

5.5.02        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS E PROJETOS DO FUNDO DE APOIO AO DESPORTO NÃO PROFISSIONAL – FADENP E PROJETOS BENEFICIADOS 
PELA LEI MUNICIPAL DE INCENTIVO FISCAL - LIF 

5.5.02.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.5.02.00. 
01 (cont) 

02 - Lei Municipal de Incentivos 
Fiscais – LIF Dossiê 1 

Da 
inscrição 

até a 
presta-

ção final 
de contas 

  

01 ano 
após o 

prazo de 
vigência e 

aprova-
ção junto 

ao 
Tribunal 

de Contas 
do Estado 

- TCE 

 Sim Não Totalidade 

Projetos, 
cronogra-

ma de 
execução, 
cronogra-

ma 
financeiro, 
orçamento, 
pareceres 
técnicos, 
documen-
tos fiscais, 
prestação 
de contas 

pela 
Secretaria 
Municipal 

de 
Esportes e 

Lazer 

  

5.5.02.00. 
02 

Relatórios do Programa Municipal de 
Incentivo Fiscal - LIF Dossiê 1 e 2 

Até 
atualiza-

ção 
  

01 ano 
após 

prazo de 
vigência 

 Sim Não Totalidade 

Encami-
nhado à 
Câmara 

Municipal, 
Prefeitura 

Municipal e 
incentivado

-res 
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.5 - ESPORTES LAZER E TURISMO 

5.5.02        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS E PROJETOS DO FUNDO DE APOIO AO DESPORTO NÃO PROFISSIONAL – FADENP E PROJETOS BENEFICIADOS 
PELA LEI MUNICIPAL DE INCENTIVO FISCAL - LIF 

5.5.02.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.5.02.00. 
03 

Relatórios Anuais de Prestação de 
Contas de Projetos Incentivados pela 
Lei de Incentivos Fiscais – LIF 

Dossiê 1 e 2 
Até 

atualiza-
ção 

05 anos 
além do 
exercício 

 

01 ano 
após 

prazo de 
vigência e 

aprova-
ção junto 

ao 
Tribunal 

de Contas 
do Estado 

- TCE 

 Sim Não Totalidade   

Código 
Tributário 
nacional – 
CTN  - art. 

173 

5.5.02.00. 
04 

Dossiê relativo à Competições 
Desportivas Intermunicipais, 
Nacionais e Internacionais 

Dossiê 1 e 2 
Até o 

término 
do evento 

 
02 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 

 Sim Não Totalidade    

5.5.02.00. 
05 

Atas de Reuniões do Conselho do 
Fundo de Apoio ao Desporto não 
Profissional - FADENP 

Livro ata 1 
Depende 

do 
conteúdo 

  

05 anos 
após 

prazo de 
vigência 

04 anos Não Não Totalidade 

As Atas 
deverão ser 
registradas 
em Cartório 
de Registro 
e quando 

houver 
implicação 
financeira 
de recur-

sos, deve-
rão ser 

mantidas 
no arquivo 
corrente 

até a apro-
vação junto 
ao Tribunal 
de contas 
do Estado 

– TCE 

  



Gestão Sistêmica de Documentos e Informações  | 418

Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.5 - ESPORTES LAZER E TURISMO 

5.5.03        FUNÇÃO:         COORDENAÇÃO, ACOMPANHAMENTO E EXECUÇÃO DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS 
5.5.03.01  SUB-FUNÇÃO: ATIVIDADES ESPORTIVAS COMUNITÁRIAS 
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.5.03.01. 
01 

Dossiê de Escolinhas de Esportes e 
Atividades Esportivas Dossiê 1 

Até o 
término 
do ano 

 
02 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem 

fichas de 
inscrições, 
carteirinhas 
e folhas de 
freqüência 
dos alunos 

  

5.5.03.01. 
02 Dossiê do Projeto Atleta Cidadão Dossiê 1 

Até o 
término 
do ano 

 
02 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem 

Fichas de 
inscrições, 
folhas de 

freqüência 
dos alunos 
e relatórios 

mensais 

  

5.5.03.01. 
03 Dossiê de Projeto Avaliação Física Dossiê 1 

Até o 
término 
do ano 

 
02 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem 

Fichas de 
anaminése 
dos alunos, 
gráficos e 

testes 
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.5 - ESPORTES LAZER E TURISMO 

5.5.03        FUNÇÃO:         COORDENAÇÃO, ACOMPANHAMENTO E EXECUÇÃO DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS 
5.5.03.02  SUB-FUNÇÃO: ATIVIDADES ESPORTIVAS COMPETITIVAS 
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.5.03.02. 
01 Dossiê dos Jogos Abertos do Interior Dossiê 1 

Até o 
término 

do evento 
 

02 anos 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Sim Não Totalidade 

Boletins, 
tabelas, 

regulamen-
tos, fotos e 
fichas de 

inscrições. 

  

5.5.03.02. 
02 Dossiê dos Jogos do DAME Dossiê 1 

Até o 
término 

do evento 
 

02 anos 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Sim Não Totalidade 

DAME: 
dentistas, 

advogados, 
médicos e 
engenheiro
s. Boletins, 

tabelas, 
regulamen-
tos e fotos 

  

5.5.03.02. 
03 Dossiê Jogos das Indústrias Dossiê 1 

Até o 
término 

do evento 
 

02 anos 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Sim Não Totalidade 

Boletins, 
tabelas, 

regulamen-
tos, 

cartazes, 
fotos e 

fichas de 
inscrições 

  

5.5.03.02. 
04 

Dossiê Corridas Pedestres 
 Dossiê 1 

Até o 
término 

do evento 
 

02 anos 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Sim Não Totalidade 

Fichas de 
inscrições, 
regulamen-

to, 
cartazes, 
fotos e 
boletins 
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.5 - ESPORTES LAZER E TURISMO 

5.5.03        FUNÇÃO:         COORDENAÇÃO, ACOMPANHAMENTO E EXECUÇÃO DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS 
5.5.03.02  SUB-FUNÇÃO: ATIVIDADES ESPORTIVAS COMPETITIVAS 
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.5.03.02. 
05 Dossiê Jogos Estudantis Municipais Dossiê 1 

Até o 
término 

do evento 
 

02 anos 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Sim Não Totalidade 

Boletins, 
tabelas, 
cartazes, 

regulamen-
to, fotos e 
fichas de 
inscrições 

  

5.5.03.02. 
06 Dossiê Jogos Regionais Dossiê 1 

Até o 
término 

do evento 
 

02 anos 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Sim Não totalidade 

Boletins, 
tabelas, 

regulamen-
to, fotos e 
fichas de 
inscrições 
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.5 - ESPORTES LAZER E TURISMO 

5.5.04        FUNÇÃO:         COORDENAÇÃO, ACOMPANHAMENTO E EXECUÇÃO DE DAS ATIVIDADES DE LAZER 
5.5.04.01  SUB-FUNÇÃO: ATIVIDADES ESPORTIVAS DE LAZER 
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.5.04.01. 
01 

Dossiê Colônia de Férias – Janeiro e 
Julho Dossiê 1 

Até a 
realiza-
ção da 
Colônia 

 
02 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 

Perma-
nente Sim Não  

Planeja-
mento, 

execução, 
fotos e 
ficha de 

freqüência 

  

5.5.04.01. 
02 

Dossiê Programa de Bem com a 
Vida – Entidades Dossiê 1 

Até o final 
do ano 
letivo 

 
02 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Sim Não Totalidade 

Planeja-
mento, 

execução, 
fotos e 
ficha de 

freqüência 

  

5.5.04.01. 
03 

Dossiê Programa de Bem com a 
Vida – Piscinas Dossiê 1 

Até o final 
do ano 
letivo 

 
02 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Sim Não Totalidade 

Planeja-
mento, 

execução, 
fotos e 
ficha de 

freqüência 

  

5.5.04.01. 
04 Dossiê Ruas de Lazer Dossiê 1 

Até o 
término 

do evento 
 

02 anos 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Sim Não Totalidade 

Planeja-
mento, 

execução, 
fotos e 
ficha de 

freqüência 

  

5.5.04.01. 
05 Dossiê Semana do Excepcional Dossiê 1 

Até o 
término 

do evento 
 

02 anos 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Sim Não Totalidade 

Planeja-
mento, 

execução e 
fotos 

  

5.5.04.01. 
06 

Gincana dos Portadores de 
Necessidades Especiais Dossiê 1 

Até o 
término 

do evento 
 

02 anos 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Sim Não Totalidade 

Planeja-
mento, 

execução e 
fotos. 
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.5 - ESPORTES LAZER E TURISMO 

5.5.04        FUNÇÃO:         COORDENAÇÃO, ACOMPANHAMENTO E EXECUÇÃO DE DAS ATIVIDADES DE LAZER 
5.5.04.01  SUB-FUNÇÃO: ATIVIDADES ESPORTIVAS DE LAZER 
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.5.04.01 
07 Semana do Trânsito Dossiê 1 

Até o 
término 

do evento 
 

02 anos 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Sim Não Totalidade 

Planeja-
mento, 

execução e 
fotos 

  

5.5.04.01 
08 Dossiê Recreança Dossiê 1 

Até o 
término 

do evento 
 

02 anos 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Sim Não Totalidade 

Planeja-
mento, 

execução e 
fotos 

  

5.5.04.01 
09 Dossiê Olimpíada Recreativa Dossiê 1 

Até o 
término 

do evento 
 

02 anos 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Sim Não Totalidade 

Planeja-
mento, 

execução e 
fotos 

  

5.5.04.01 
10 Dossiê Jogos Abertos da Juventude Dossiê 1 

Até o 
término 

do evento 
 

02 anos 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Sim Não totalidade 

Planeja-
mento, 

execução, 
fotos e 

fichas de 
inscrições 
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.01        FUNÇÃO:         ASSISTÊNCIA E ACOMPANHAMENTO SOCIAL À FAMÍLIAS MENOS FAVORECIDAS 
5.6.01.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 
5.6.01.00. 

01 
Estudos Sócio Econômicos do  
Município Plano 1 

Até 
atualiza-

ção 
  

02 anos 
após a 

vigência 
 Sim Não Totalidade    

5.6.01.00. 
02 

Programa de Assistência e 
Acompanhamento à Famílias Menos 
Favorecidas 

Programa 1 e 2 

Até a 
elabora-
ção de 
novo 

progra-
ma 

  Durante a 
vigência  Sim Não Totalidade    

5.6.01.00. 
03 Programa de Assistência ao Idoso Programa 1 e 2 

Até a 
elabora-
ção de 
novo 

progra-
ma 

  Durante a 
vigência  Sim Não Totalidade    

5.6.01.00. 
04 

Programa Campo Cidade Leite – 
PCCL Programa 1 e 2 

Até a 
elabora-
ção de 
novo 

progra-
ma 

  Durante a 
vigência  Sim Não Totalidade    

5.6.01.00. 
05 

Programa Garantia de Renda Mínima 
e Geração de Emprego e Renda – 
PGRM/GER 

Programa 1 e 2 

Até a 
elabora-
ção de 
novo 

progra-
ma 

  Durante a 
vigência  Sim Não Totalidade    

5.6.01.00. 
06 

Cadastro de Famílias Menos 
Favorecidas 

Ficha 
cadastral 1 

Até 
atualiza-

ção 
 

01 ano 
após 

vigência 

01 ano 
após 

prazo de 
precau-

ção 

 Não Sim Amostra-
gem    

 



Gestão Sistêmica de Documentos e Informações  | 424

Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.01        FUNÇÃO:         ASSISTÊNCIA E ACOMPANHAMENTO SOCIAL À FAMÍLIAS MENOS FAVORECIDAS 
5.6.01.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.6.01.00. 
07 

Cadastro do Programa Campo 
Cidade Leite Cadastro 1 

Até 
atualiza-

ção 
 

01 ano 
após 

vigência 

01 ano 
após 

precau-
ção 

 Não Sim Amostra-
gem    

5.6.01.00. 
08 

Relatórios de Prestação de Contas 
do Programa Garantia de Renda 
Mínima e Geração de Emprego e 
Renda – PGRMGER 

Relatório 1 e 2 

Até 
elabora-
ção de 
novo 

relatório 

  
01 ano 
após 

vigência 
 Não Não Totalidade    

5.6.01.00. 
09 

Prestação de Contas do Programa 
de Assistência à Famílias Menos 
Favorecidas 

          

(Veja TT do 
Finanças – 
Função: 

Controle de 
Contabilida

de) 

  

5.6.01.00. 
10 Relatórios de Atendimento ao Idoso Relatório 1 e 2 

Até 
elabora-
ção de 
novo 

relatório 

  
01 ano 
após 

vigência 
 Não Não Totalidade    

5.6.01.00. 
11 

Relatórios anuais de Atendimento ao 
Idoso Relatório 1 e 2 01 ano  02 anos Prazo de 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Sim Não Totalidade    

5.6.01.00. 
12 

Relatórios Anuais de Atendimento à 
Criança e ao Adolescente Relatório 1 e 2 01 ano  02 anos Prazo de 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Sim Não Totalidade    

5.6.01.00. 
13 Controle de Repassse de Recurso Formulá-

rio 1 
Até 

atualiza-
ção 

 
01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.01        FUNÇÃO:         ASSISTÊNCIA E ACOMPANHAMENTO SOCIAL À FAMÍLIAS MENOS FAVORECIDAS 
5.6.01.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 
5.6.01.00. 

14 
Cadastro Único das Famílias em 
situação de Vulnerabilidade – CAD 
ÚNICO 

             

 01 – Bolsa Família Dossiê 1 1 e 2 Até atuali-
zação 05 anos 

02 anos 
após 

vigência e 
prescri-

ção 

 Sim Sim Amostra-
gem 

Para 
recolhi-

mento os 
cadastros 

serão 
agrupados 
na forma 

de dossiê. 
O cadastro 

é 
atualizado 
a cada 2 
anos ou 
em caso 

de 
intercor-
rência 

Sim. 
Após 100 

anos 
poderá 

ser 
recolhi-
do ao 
APM 

Portaria 
Federal no 
376, de 16 
de outubro 

de 2008 

 02 – Programa de Erradicação do 
Trabalho Infantil - PETI Dossiê 1 1 e 2 Até atuali-

zação 05 anos 

02 anos 
após 

vigência e 
prescri-

ção 

 Sim Sim Amostra-
gem 

Para 
recolhi-

mento os 
cadastros 

serão 
agrupados 
na forma 

de dossiê. 
O cadastro 

é 
atualizado 
a cada 2 
anos ou 
em caso 

de 
intercorrên

cia.. 

Sim. 
Após 100 

anos 
poderá 

ser 
recolhi-
do ao 
APM 

Portaria 
Federal no 
376, de 16 
de outubro 

de 2008 
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos
  

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 
5.6.01        FUNÇÃO:         ASSISTÊNCIA E ACOMPANHAMENTO SOCIAL À FAMÍLIAS MENOS FAVORECIDAS 
5.6.01.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.6.01.00. 
15 

Dossiês / Ofícios relativos a 
Recursos contra Sanção por 
Descumprimento das 
Condicionalidades do Programa 
Bolsa Família 

             

 01 - Dossiês Dossiê 1 e 2 

Da 
abertura 

do 
recurso 

ao 
parecer 

final 

05 anos 

02 anos 
após 

vigência e 
prescrção 

05 anos 
após 

vigência 
02 anos Sim Sim Amostra-

gem 

A abertura 
de recurso 
pode ser 
realizada 
de ofício, 

por 
solicitação 

do 
operador 
máster da 
Saúde e 

da 
Educação 

 

Portaria 
Federal no 
376, de 16 
de outubro 

de 2008 

 02 - Ofícios Dossiê 1 e 2 

Da 
abertura 

do 
recurso 

ao 
parecer 

final 

05 anos 

02 anos 
após 

vigência e 
prescrção 

05 anos 
após 

vigência 
02 anos Sim Sim Amostra-

gem 

A abertura 
de recurso 
pode ser 
realizada 
de ofício, 

por 
solicitação 

do 
operador 
máster da 
Saúde e 

da 
Educação 

 

Portaria 
Federal no 
376, de 16 
de outubro 

de 2008 
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.02        FUNÇÃO:         ATENDIMENTO À CRIANÇA 
5.6.02.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.6.02.00
01 Projetos da Divisão Criança  Projeto 01 e 

02 

Até 
execu-
ção/ 

modifica-
ção do 
projeto 

  03 anos  Não Não Totalidade    

5.6.02.00
02 Projetos para as Oficinas Culturais Projeto 01 e 

02 

Até 
execu-
ção/ 

modifica-
ção do 
projeto 

  03 anos  Não Não Totalidade    

5.6.02.00
03 Projeto Direito de Ser Criança Projeto 01 e 

02 

Até 
execu-
ção/ 

modifica-
ção do 
projeto 

  03 anos  Não Não Totalidade    

5.6.02.00
04 

Planos de Aula dos Cursos do 
Projeto Direito de Ser Criança 

Plano de 
Aula 01 

Até 
atualiza- 

ção 
 

01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.02.00
05 

Relação de avaliação de 
desempenho enviadas para 
cadastramento no banco de dados 
da Assessoria  Qualidade 

Relação 1 

Do 
recebi-

mento até 
arquivo 
compra 

Assisten-
te Social 

 
1 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.02.00
06 Dados escolares das crianças  Listagem 1 e 2 

No inicio 
de cada 

ano letivo 
 

Enquan-
to a 

criança 
perma-

necer na 
institui-

ção 

1 ano 
Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.02        FUNÇÃO:         ATENDIMENTO À CRIANÇA 
5.6.02.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 
5.6.02.00

07 Relatório Avaliativo  Relatório 1 e 2 6 meses  2 anos 
Prazo de 
precau-

ção 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.02.00
08 Relatórios de Reunião de Pais  Relatório/

Lista 1 

Do inicio 
ao 

término 
da 

reunião 

 
2 anos 
após 

vigência 
1 ano 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.02.00 
09 

Processo Complementação de 
Alfabetização Processo 1 e 2 

Até final 
do acom-
panha-
mento 

psicope-
dagógico 

 

Enquanto 
a criança 
perma-

necer no 
projeto 

1 ano 
Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.02.00
10 Acompanhamento escolar  Formulá-

rio 1 e 2 

No 
encerra-
mento do 
ano letivo 

 2 anos 1 ano 
Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.02.00 
11 

Folha de Frequência de Atividades 
com Crianças  

Formulá-
rio 1 e 2 

No 
encerra-
mento do 
ano letivo 

 2 anos 1 ano 
Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.02.00 
12 Relatório de Plantão Multidisciplinar Relatório 1 e 2 

No 
encerra-
mento do 
ano letivo 

 2 anos 1 ano 
Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.02.00 
13 

Atendimento Pedagógico -  
Educacional Ficha 1 e 2 

Até o 
retorno do 
atestado 
escolar 

 
2 anos 
após 

vigência 
1 ano 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.02.00 
14 

Levantamento de Dados dos 
Indicadores do Serviço Social  

Formulá-
rio 1 e 2 Mês 

corrente  
2 anos 
após 

vigência 
1 ano 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.03        FUNÇÃO:         ATENDIMENTO AO ADOLESCENTE 
5.6.03.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.6.03.00. 
01 Projeto da Divisão Adolescente Projeto 01 

do início 
ao 

término 
do projeto 

  03 anos  Não Não Totalidade    

5.6.03.00. 
02 

Quadro Quantitativo dos 
Adolescentes nos Projetos da 
Fundação Hélio Augusto de Souza 

Formulá-
rio 01 

até 
elabora-
ção do 

Relatório 
Estatís-
tico do 

Quantita-
tivo de 

Crianças 
e Adoles-

centes 
nos 

Projetos e 
Unidades 

 
01 ano 
após 

vigência 

01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.03.00. 
03 

Relatório Avaliativo do Semestre de 
todos os Blocos/ Unidades da 
Divisão Adolescente 

Relatório 01 

até a 
elabora-
ção do 

Relatório 
Anual 

 

01 ano 
após o 

prazo de 
vigência 

01 ano 
após  o 

prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.03.00. 
04 

Relatórios Estatísticos de Freqüência 
de Adolescentes Relatório 01 e 

02 01 mês  

Até a 
elabora-
ção do 

Relatorio 
Semes-

tral 

Prazo de 
precau-

ção 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.03        FUNÇÃO:         ATENDIMENTO AO ADOLESCENTE 
5.6.03.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.6.03.00. 
05 

Listas de Freqüência das Reuniões 
de Pais Lista 01 

Do inicio 
ao 

término 
da 

reunião 

 

01 ano 
após a 

elabora-
ção do 

relatório 
de reuni-

ão de 
pais e 

relatório 
semes-

tral. 

Prazo de 
precau-

ção 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.03.00. 
06 Planos de Aula Plano de 

Aula 1 e 2 
Até 

atualiza- 
ção 

 

01 ano 
após 

prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.03.00. 
07 Dados escolares dos adolescentes  Listagem 1 e 2 

Após a 
emissão 
no início 
de cada 

ano letivo 

 

Enquan-
to a 

criança 
perma-

necer de 
uma 

institui-
ção 

1 ano 
Pprazo de 

precau-
ção 

Não Sim Amostra-
gem    

5.6.03.00. 
08 Relatório Avaliativo  Relatório 1 e 2 6 meses  2 anos 

Prazo de 
precau-

ção 

Pprazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.03.00. 
09 Relatórios de Reunião de Pais  

Lista de 
presença 

de 
reuniões 
de pais 

1 

Do inicio 
ao 

término 
da 

reunião 

 

2 anos 
após o 

prazo de 
vigência 

1 ano 
Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.03        FUNÇÃO:         ATENDIMENTO AO ADOLESCENTE 
5.6.03.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.6.03.00. 
10 Complementação de Alfabetização Ficha/ 

relação 1 e 2 

No 
período 

de 
acompa-

nhamento 
psicope--
dagógico 

 

01 ano 
após a 

saída da 
criança 

do projeto 

01 ano  Não Sim Amostra-
gem    

5.6.03.00. 
11 

Folha de Frequência de Atividades 
com Crianças e Adolescentes 

Formulá-
rio 1 e 2 

No 
encerra-
mento do 
ano letivo 

 2 anos 1 ano 
Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.03.00. 
12 Relatório de Plantão Multidisciplinar Relatório 1 e 2 

No 
encerra-
mento do 
ano letivo 

 2 anos 1 ano 
Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.03.00. 
13 

Atendimento Pedagógico -  
Educacional Ficha 1 e 2 

Até o 
retorno do 
atestado 
escolar 

 

2 anos 
após o 

prazo de 
vigência 

1 ano 
Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.03.00. 
14 

Levantamento de Dados dos 
Indicadores do Serviço Social  

Formulá-
rio 1 e 2 Mês 

corrente  

2 anos 
após o 

prazo de 
vigência 

1 ano 
Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.03.00. 
15 Cronograma de Atividades Formulá-

rio 1 e 2 
Até 

atualiza-
ção 

 

01 ano 
após 

prazo de 
vigência 

Prazo 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.03.00. 
16 Acompanhamento Psicopedagógico Ficha 1 

Até 
atualiza-

ção 
 2 anos Prazo de 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.03.00. 
17 

Relatório Geral de Aproveitamento 
do Semestre Relatório 1 e 2 6 meses  2 anos Prazo de 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.03        FUNÇÃO:         ATENDIMENTO AO ADOLESCENTE 
5.6.03.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 
5.6.03.00. 

18 Relatório de Atividades  Relatório 1 Mês 
corrente  

01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.03.00. 
19 

Escala Mensal de Plantão no 
Refeitório 

Formulá-
rio 1 

até o 
término 

do 
plantão 

 
07 anos 

após 
vigência 

01 ano 07 anos Não Sim Amostra-
gem    
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.04        FUNÇÃO:         SELEÇÃO E ACOMPANHAMENTO SOCIAL E APOIO PSICOLÓGICO 
5.6.04.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.6.04.00. 
01 

Projetos de Integração Fundhas/pais 
dos adolescentes Projeto 1 

Até 
atualiza-

ção/ 
execu-

ção 

  
03 anos 

após 
vigência 

 Não Não Totalidade    

5.6.04.00. 
02 Relatórios de Supervisão  Relatório 1 e 2 01 mês  

Até 
elabora-
ção do 

Relatório 
Semes-

tral 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.04.00. 
03 Relatórios de Reuniões do Setor  Relatório 1 

Depen-de 
do conteú 

do 
 

01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.04.00. 
04 

Prontuário Técnico de Adolescentes 
e Crianças Dossiê 1 

Do início 
até o 
desfa-

zimento 
do vínculo 

 
40 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Sim Sim Amostra-

gem 

Por serem 
menores de 

idade, o 
prazo se 
conta a 
partir de 
quando 

completam 
18 anos 

Sim  
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.05        FUNÇÃO:         ACOMPANHAMENTO EDUCACIONAL E PSICOPEDAGÓGICO À CRIANÇA E AO ADOLESCENTE 
5.6.05.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.6.05.00. 
01 Projetos Pedagógicos Educacionais  Projeto 1 e 2 

Até 
execu-
ção/ 

modifica-
ção do 
projeto 

  03 anos  Não Não Totalidade    

5.6.05.00. 
02 

Planos de Curso/ Planos de Aula/ 
Cronogramas de Atividades dos 
Instrutores do Setor Psicopedagógico 

Relatório 1 e 2 

do início 
ao 

término 
do curso 

 

01 ano 
após 

entrega 
do certifi-

cado 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.05.00. 
03 

Relatórios de Acompanhamento 
Psicopedagógico de Crianças e 
Adolescentes 

Relatório 1 e 2 

durante o 
período 

de 
acompa-
nhamen-

to 

 

04 anos 
após o 
desfazi-

mento do 
vínculo da 

criança 
ou 

adoles-
cente 

02 anos 
Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.05.00. 
04 

Relatórios de Assessoria 
Psicopedagógica aos Blocos, 
Unidades e Projetos/ Supervisão 

Relatório 1 e 2 

até 
elabora-
ção do 

Relatório 
Semes-

tral 

 
01 ano 
após o 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.05.00. 
05 

Projetos Educacionais à Criança e ao 
Adolescente do Setor 
Psicopedagógico 

Projeto 1 e 2 

Até 
execu-
ção/ 

modifica-
ção do 
projeto 

 __ 03 anos  Não Não Totalidade    
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.05        FUNÇÃO:         ACOMPANHAMENTO EDUCACIONAL E PSICOPEDAGÓGICO À CRIANÇA E AO ADOLESCENTE 
5.6.05.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.6.05.00. 
06 

Fichas de Inscrição para Estágio do 
Setor Psicopedagógico Ficha 1 

Até 
contrata-

ção 
 

02 anos 
após 

desfazi-
mento do 
contrato 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.05.00. 
07 

Propostas de Estágio Comprobatório 
do Setor Psicopedagógico Projeto 1 e 2 

Até 
execu-
ção/ 

modifica-
ção do 
projeto 

  03 anos  Não Não Totalidade   

Norma 
Interna de 
Procedi-
mentos 

Adminis-
trativos / 

Prefeitura 
Municipal– 

NIPA - 
PMSJC 

5.6.05.00. 
08 

Registros das Certificações de 
Cursos dos alunos do Setor 
Psicopedagógico 

Livro de 
Registro 1 

até 
entrega 

do 
certifica-

do e 
assinatu-
ra do livro 

 

01 ano 
após o 

vigência 
preen-

chimento 
do livro 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.05.00. 
09 

Fichas de Avaliação das Oficinas 
Culturais Fichas 1 e 2 

Até 
modifica-
ção do 
projeto 

 
01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.05.00. 
10 Planos de Aula – Temáticos Planos de 

aula 1 

Do 
planeja-

mento até 
a aula 
dada 

 
01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                  SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.05        FUNÇÃO:         ACOMPANHAMENTO EDUCACIONAL E PSICOPEDAGÓGICO À CRIANÇA E AO ADOLESCENTE 
5.6.05.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.6.05.00. 
11 

Listas De Freqüência dos 
Professores das oficinas e cursos da 
Fundação Hélio Augusto de Souza 

Listas 1 

Até a 
elabora-
ção da 
folha de 
paga-
mento 

05 anos  
Prazo de 
prescri-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.05.00. 
12 Projetos de Informática Educativa Projetos 1 e 2 

Até 
execu-
ção/ 

atualiza-
ção 

  
05 anos 

após 
vigência 

 Não Sim Amostra-
gem    

5.6.05.00. 
13 

Formulários de avaliação do projeto 
de informática educativa 

Formulári
os 1 e 2 

Até 
atualiza-
ção do 
projeto 

 
01 mês  
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.05.00. 
14 

Fichas de avaliação dos softwares de 
informática Fichas 1 e 2    Perma-

nente     
Fichas 

utilizadas 
nos cursos 
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5.6.06        FUNÇÃO:         ACOMPANHAMENTO CULTURAL DA CRIANÇA E  ADOLESCENTE 
5.6.06.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.6.06.00. 
01 Planos de Aula – Temáticos Plano 1 

Do 
planeja-

mento até 
a aula 
dada 

 
01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.06.00. 
02 Listas de freqüência dos professores Lista 1 

Até 
elabora-
ção da 
folha de 
paga-
mento 

05 anos 
além do 
exercício 

 
Prazo de 
prescri-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    
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5.6.07        FUNÇÃO:         ACOMPANHAMENTO FÍSICO-MOTOR DA CRIANÇA E DO ADOLESCENTE 
5.6.07.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 
5.6.07.00. 

01 
Formulários de Avaliação dos 
Fundamentos Técnicos de Educação 
Física 

Formulá-
rio 1 No dia da 

avaliação  
01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.07.00. 
02 Fichas de Dados Biométricos Ficha 1 

Até 
atualiza-

ção 
 

01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.07.00. 
03 Relatórios de Dados Biométricos Relatório 1 e 2 

Até 
elabora-
ção do 

Relatorio 
Semestral 

 

01 ano 
após 

prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    
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5.6.08        FUNÇÃO:         FORNECIMENTO DE REFEIÇÕES À CRIANÇA E AO ADOLESCENTE 
5.6.08.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 
5.6.08.00. 

01 Controles de Estoque Listagem 1 e 2 
Até 

atualiza-
ção 

 
01 mês 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.08.00. 
02 

Controles de Distribuição de 
Refeições Listagem 1 e 2 

Até 
elabora-
ção do 

relatório 
de Forne-
cimento 

de 
refeições 

 
06 meses 

após 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.08.00. 
03 

Relatórios de Fornecimento de 
Refeições Relatório 1 e 2 

Até 
efetivo 
paga-

mento do 
serviço 

 
01 mês 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.08.00. 
04 Cardápios Santa Helena Cardápio 1 01 mês  01 mês 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.08.00. 
05 

Relatórios Mensais de Merenda 
Escolar de Crianças e Adolescentes Relatório 1 e 2 

Até 
elabora-
ção de 
novo 

relatório 

 
01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    
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5.6.09        FUNÇÃO:         APOIO À SAÚDE E BENEFÍCIOS À CRIANÇA, ADOLESCENTES E FUNCIONÁRIOS 
5.6.09.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.6.09.00. 
01 

Projetos de capacitação continuada 
dos funcionários Projeto 1 e 2 

Até 
atualiza-
ção/exe-
cução do 
projeto 

  03 anos  Não Sim Amostra-
gem    

5.6.09.00. 
02 

Relatórios  de atividades de 
capacitação continuada dos 
empregados 

Relatório 1 e 2 

Do início 
até o 

término 
da 

capacita-
ção 

 

01 ano 
após a 
entrega 

do 
certifica-

do 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.09.00. 
03 

Solicitações de Equipamentos de 
Proteção Individual – EPI’S  

Formulá-
rio 1 

da 
solicita-

ção até a 
compra 

do 
equipa-
mento 

 
01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.09.00. 
04 

Termos de Responsabilidade do 
Equipamentos de Proteção Individual 
– EPI’S 

Formulá-
rio 1 

Do início 
até o 

desfazi-
mento do 
vínculo 

funcional 

 
01 mês 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.09.00. 
05 Controles de Acidente de Trabalho Formulá-

rio 1 e 2 

Até 
elabora-
ção do 

Relatorio 
Esta-

tístico de 
Aciden-
tes de 

Trabalho 

 
01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.09        FUNÇÃO:         APOIO À SAÚDE E BENEFÍCIOS À CRIANÇA, ADOLESCENTES E FUNCIONÁRIOS 
5.6.09.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.6.09.00. 
06 

Relatórios Estatísticos de Acidentes 
de Trabalho Relatório 1 e 2 

Até o 
envio ao 
Ministé-
rio do 

Traba-lho 

 
01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.09.00. 
07 Controles de Extintores Formulári

o 01 

até o pra-
zo de vali-
dade do 
extintor 

 

01 mês 
após o 

prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem   

NR 
23.14.1da 
Segurança 
e Medicina 

do 
Trabalho 

5.6.09.00. 
08 

Livro de registro de inspeção do 
trabalho Livro          

Veja TT 
Administra-

ção 
Subfunção: 
Prevenção 

de 
Acidentes 

  

5.6.09.00. 
09 Livro de registro de ata da CIPA Livro          

Veja TT 
Administra-

ção 
Subfunção: 
Prevenção 

de 
Acidentes 
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5.6.10        FUNÇÃO:         APOIO PSICOPEDAGOGICO AOS PROFISSIONAIS DA EQUIPE MULTIDISCIPLINAR 
5.6.10.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.6.10.00. 
01 

Projetos de Assessoria aos Técnicos 
da Instituição Projeto 1 e 2 

Até 
atualiza-
ção/exe-
cução do 
projeto 

  03 anos  Não Não Totalidade    

5.6.10.00. 
02 

Relatórios Semestrais de Atividades 
do Setor  Relatório 1 e 2 

Até 
elabora-
ção do 

Relatório 
Anual 

 
01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.10.00. 
03 Relatórios Mensais de Supervisão  Relatório 1 e 2 01 mês  

Até 
elabora-
ção do 

Relatório 
Semes-

tral 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.10.00. 
04 

Relatórios de Reunião Mensal de 
Setor  Relatório 1 e 2 01 mês  

Até Até 
elabora-
ção do 

Relatório 
Semes-

tral 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.10.00. 
05 

Relatórios de Atividades Mensais das 
Assistentes Sociais Relatório 1 e 2 01 mês  

Até 
elabora-
ção do 

Relatório 
Semes-

tral 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.10.00. 
06 

Cronogramas de Revisão de 
Atividades 

Cronogra-
ma 1 e 2 

Até 
atualiza-

ção 
 

Até 
elabora-
ção do 

Relatório 
Semes-

tral 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem 

Técnicos 
da 

Instituição 
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                  SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.10        FUNÇÃO:         APOIO PSICOPEDAGOGICO AOS PROFISSIONAIS DA EQUIPE MULTIDISCIPLINAR 
5.6.10.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.6.10.00. 
07 

Projetos de Política de Estágio em 
Serviço Social Projeto 1 e 2 

Até 
atualiza- 

ção / 
execu-
ção do 
projeto 

  03 anos  Não Não Totalidade    

5.6.10.00. 
08 

Dossiê de Acompanhamento dos 
Estagiários de Serviço Social Dossiê 1 

Do início 
até o 
desfa-

zimento 
do víncu-

lo 

 
03 anos 

após 
vigência 

03 anos 
Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.10.00. 
09 

Fichas de Identificação para 
Admissão Ficha 1 

Da admis-
são até o 
desfazi-

mento do 
vínculo 

 
01 mês 
após 

vigência 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.10.00. 
10 

Relatórios Mensais Quantitativos de 
Atendimento Relatório 1 e 2 01 mês  

Até 
elabora-
ção do 

relatorio 
semes-

tral 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 
5.6.11        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS 
5.6.11.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.6.11.00. 
01 Prontuário de Funcionários Dossiê 1 

Do início 
até o 

desfazi-
mento do 
vínculo 

 
40 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Sim Sim Amostra-

gem 

No caso de 
menores de 

idade, o 
prazo se 
conta a 
partir de 
quando 

completam 
18 anos. 
Após o 
arqui- 

vamento no 
corrente, os 
prontuários 

serão 
microfilma-

dos e 
enviados 

em 
amostra-

gem para o 
APM, 

podendo 
ser o 

restante 
eliminado 

  

5.6.11.00. 
02 Prontuário de Adolescente Bolsista Dossiê 1 

Do início 
até o 

desfazi-
mento do 
vínculo 

 
05 anos 

após 
vigência 

02 anos 03 anos Não Sim Amostra-
gem    

5.6.11.00. 
03 Prontuário de Estagiário Dossiê 1 

Do início 
ao desfa-
zimento 

do vínculo 

05 anos 
além do 
exercício 

02 anos 
após 

vigência e 
prescri-

ção 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
prescri-
ção e 

precau-
ção 

Não Sim Amostra-
gem    
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5.6.11        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS 
5.6.11.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.6.11.00. 
04 Controle de Freqüência 

Cartão/ 
Folha de 

Ponto 
1 

Até 
elabora-
ção da 
folha de 
paga-
mento 

05 anos 
além do 
exercício 

10 anos 
após 

prescri-
ção 

01 ano 15 anos Sim Sim Amostra-
gem 

Após o 
prazo de 
arquiva-
mento 

corrente, os 
cartões ou 
folhas de 

ponto deve-
rão ser 

microfilma-
dos e 

enviados 
em 

amostra-
gem ao 
APM, 

sendo o 
restante 

eliminado 

  

5.6.11.00. 
05 

Controle de Funcionários e 
Adolescentes 

Livro/ 
Planilha 1 e 2    Perma-

nente        

5.6.11.00. 
06 Recibo de Pagamento de Bolsistas Recibo 1 Mês 

corrente 

05 anos 
além do 
exercício 

02 anos Prazo de 
vigência 07 anos Não Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
07 

Recibo de Vale Refeição e 
Transporte Recibo 1 Mês 

corrente 

05 anos 
além do 
exercício 

02 anos Prazo de 
vigência 07 anos Não Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
08 

Processos Relativos à Prestação de 
Serviços - por prazo determinado Processo 1 

Até térmi-
no do 

contrato 

05 anos 
além do 
exercício 

Até apro- 
vação 

junto ao 
Tribunal 
de Con- 
tas do 

Estado - 
TCE 

Prazo de 
vigência 

prazo de 
prescri-
ção e 

precau-
ção 

Não Sim Amostra-
gem    
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.11        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS 
5.6.11.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 
5.6.11.00. 

09 
Planilha de custo e Cobrança de 
Empresas Planilha 1 Mês 

corrente 

05 anos 
além do 
exercício 

02 anos Prazo de 
vigência 07 anos Não Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
10 Justificativas de Freqüência Atestado 1 Mês 

corrente  15 anos Prazo de 
vigência 15 anos Não Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
11 

Ficha de Controle de Freqüência de 
Bolsista Ficha 1 

Até 
elabora-
ção da 
folha de 
paga-
mento 

05 anos 
além do 
exercício 

10 anos 
após 

prazo de 
prescri-

ção 

01 ano 15 anos Sim Sim Amostra-
gem 

Após o 
prazo de 
arquiva-
mento 

corrente, as 
fichas 

deverão ser 
microfilma-

dos e 
enviados 
em amos- 
tragem ao 

APM, 
sendo o 
restante 

eliminado 

  

5.6.11.00. 
12 Solicitação de Horas Extras Solicita-

ção 1 Mês 
corrente 

05 anos 
além do 
exercício 

02 anos Prazo de 
vigência 07 anos Não Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
13 Controle de Vale Transporte Controle 1 

Até 
elabora-
ção da 
folha de 
paga-
mento 

 

01 ano 
após 

prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
14 

Quadro Estatístico de Adolescente e 
Criança Tabela 1 

Até 
atualiza-

ção 
 

01 ano 
após 

prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.11        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS 
5.6.11.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.6.11.00. 
15 Folha de Pagamento de Adolescente  Relatório 1 e 2 01 mês   01 ano 30 anos Não Não Totalidade 

Conforme 
art. 440 da 
CLT não 

tem 
prescrição 

  

5.6.11.00. 
16 Folha de Pagamento de funcionários Relatório 1 e 2 01 mês 

30 anos 
além do 
exercício 

 01 ano 
Prazo de 
prescri-

ção 
Não Não Totalidade    

5.6.11.00. 
17 Folha de Pagamento de Estagiários Relatório 1 e 2 01 mês 

05 anos 
além do 
exercício 

02 anos 01 ano 07 anos Não Sim Amostra-
gem    

5.6.11.00. 
18 Folha de Pagamento de Autônomo Relatório 1 e 2 01 mês 

05 anos 
além do 
exercício 

02 anos 01 ano 07 anos Não Sim Amostra-
gem    

5.6.11.00. 
19 

Guia de FGTS – Fundo de Garantia 
por Tempo de Serviço Guia 1 e 2 01 mês 

30 anos 
além do 
exercício 

10 anos 
após o 
desfazi-

mento do 
vínculo 

funcional 

01 ano 

Prazo de 
prescri-
ção e 

precau-
ção 

Não Não Amostra-
gem    

5.6.11.00. 
20 

Guia de Recolhimento do INSS –
Instituto Nacional de Seguridade 
Social 

Guia 1 01 mês 
10 anos 
além do 
exercício 

05 anos 01 ano 15 anos Não Não Amostra-
gem    

5.6.11.00. 
21 

Guia de Recolhimento do IRRF – 
Imposto de Renda Retido na Fonte Guia 1 01 mês 

05 anos 
além do 
exercício 

02 anos 01 ano 07 anos Não Não Amostra-
gem    

5.6.11.00. 
22 

Autorização para Desconto em Folha 
de Pagamento 

Formulá-
rio 1 

Da 
solicita-
ção ao 

desconto 

 

05 anos 
após 

prazo de 
vigência 

01 ano 
Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
23 

Cadastro Geral de Empregados e 
Desempregados (CAGED) 

Formulá-
rio 1 01 mês 

05 anos 
além do 
exercício 

02 anos 01 ano 06 anos Não Sim Amostra-
gem    
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.11        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS 
5.6.11.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 
5.6.11.00. 

24 
Declarações  de Informações e 
Retenção na Fonte - DIRF- Salários 
de Empregados 

Relatório 1 01 ano 
05 anos 
além do 
exercício 

01 ano 
após o  

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
06 anos Não Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
25 

RAIS- Relação Anual de Informações 
Sociais 
 

Relatório 1 ano do 
exercí-cio 

10 anos 
além do 
exercício 

01 ano 
após o 
prescri-

ção 

01 ano 11 anos Não Sim Amostra-
gem    

5.6.11.00. 
26 Controle de Férias Listagem 1 e 2 

Até 
retirada 

das férias 
 

01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
27 

Prontuário de Empresas 
Terceirizadas e Conveniadas  Dossiê 1 

Até 
término 

do 
contrato/ 
convênio 

 
01 mês 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
28 

Listagens de Seguro de Vida em 
Grupo Relação 1 

Até 
atualiza-

ção 
 

01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
29 Contrato de Admitidos e demitidos Listagem 1 e 2 

01 mês 
após 

compe-
tência 

03 anos 
além do 
exercício 

03 anos Ano 
corrente 06 anos  Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
30 Contrato de Prestadores de Serviços Contrato 1 

Até o 
término 

do 
contrato 

05 anos 
além do 
exercício 

02 anos Prazo de 
vigência 07 anos Não Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
31 

Processos Relativos à Concurso 
Público Processo 1 

Até a 
homolo-
gação do 
concur-so 

 
01 ano 
após  

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.11        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS 
5.6.11.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 
5.6.11.00. 

32 Relação de Cargos e Vagas Relação 1 
Até 

atualiza-
ção 

 
01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
33 

Contratos de Aquisição de Linhas 
Telefônicas Contrato 1 

até a 
venda ou 
transfe-

rência da 
linha 

 
02 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
34 Processo de Acordo Coletivo Processo 1 

Até 
renova-
ção do 
acordo 

 
06 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
vigência 06 anos Não Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
35 Controle de Treinamento Dossiê 1 

Até o 
término 
do curso 

 
01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
36 Controle Telefônico Listagem 1 

Até 
desconto 
em folha 

 
01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
37 Controle do Setor Médico Dossiê 1 01 ano  

01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
38 Controle de cartões Telefônicos Relatórios 1 01 ano  

01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
39 Controle do Setor Saúde Benefício Dossiê 1 01 ano  

01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
40 

Controle do Setor Segurança do 
Trabalho Dossiê 1 01 ano  

01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
41 Controle do Setor de Triagem Dossiê 1 01 ano  

01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.11        FUNÇÃO:         GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS 
5.6.11.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 
5.6.11.00. 

42 Controle do Setor Vigilância Dossiê 1 01 ano  
01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.11.00. 
43 

Relatórios de Recursos Humanos 
para o Tribunal de Contas do Estado 
– Auditoria 

Relatório 1 01 ano   

Até 
parecer 
final do 
Tribunal 

de Contas 
do Estado 

- TCE 

 Não Não Totalidade    
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.12        FUNÇÃO:         GESTÃO ADMINISTRATIVA/FINANCEIRA 
5.6.12.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.6.12.00. 
01 Balancetes 

Lança-
mento 

Contábil 
1 01 mês  

Até elabo-
ração do 
balanço e 
aprova-

ção junto 
ao Tribu-

nal de 
Contas do 
Estado -

TCE 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.12.00. 
02 Balanços e Livros Diário/ Razão 

Lança-
mento 

Contábil 
1 Ano de 

exercício   

Até a 
aprova-

ção junto 
ao Tribu-

nal de 
Contas do 
Estado - 

TCE 

04 anos Não Não Totalidade    

5.6.12.00. 
03 Boletim de Caixa 

Movimen-
to 

Financei-
ro 

1 Ano 
corrente 

05 anos 
além do 
exercício 

02 anos e 
aprova-

ção junto 
ao Tribu-

nal de 
Contas do 
Estado - 

TCE 

Prazo de 
vigência 06 anos Sim Não Amostra-

gem    

5.6.12.00. 
04 Borderô Bancário 

Movimen-
to 

financeiro 
1 Ano 

corrente 

05 anos 
além do 
exercício 

02 anos e 
aprova-

ção junto 
ao Tribu-

nal de 
Contas do 
Estado – 

TCE 

Prazo de 
vigência 06 anos Sim Não Amostra-

gem    
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.12        FUNÇÃO:         GESTÃO ADMINISTRATIVA/FINANCEIRA 
5.6.12.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.6.12.00. 
05 Controle Bancário 

Movimen-
to Finan-

ceiro 
1 Ano 

corrente 

05 anos 
além do 
exercício 

02 anos e 
aprova-

ção junto 
ao Tribu-

nal de 
Contas do 
Estado - 

TCE 

Prazo de 
vigência 06 anos Sim Não Amostra-

gem    

5.6.12.00. 
06 Movimentos Caixa/ Banco Relatório 1 01 ano 

05 anos 
além do 
exercício 

Até 
aprova-

ção junto 
ao Tribu-

nal de 
Contas do 
Estado - 

TCE 

Prazo de 
precau-

ção 

Prazo de 
prescri-

ção 
Não Sim Amostra-

gem 

Encargos 
Sociais: 
Deverão 

ser 
separados 
e enviados 
ao Departa-
mento de 
Recursos 
Humanos 
ao término 
do prazo de 

arquiva-
mento 

corrente 

  

5.6.12.00. 
07 Movimento de Estoque 

Movimen-
to 

Financei-
ro 

1 Ano 
corrente 

05 anos 
além do 
exercício 

02 anos e 
aprova-

ção junto 
ao Tribu-

nal de 
Contas do 
Estado - 

TCE 

Prazo de 
vigência 06 anos Sim Não Amostra-

gem    

5.6.12.00. 
08 Plano Plurianual Relatório 

de Custo 1 e 2 Ano 
corrente  

02 anos 
após 

prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.12        FUNÇÃO:         GESTÃO ADMINISTRATIVA/FINANCEIRA 
5.6.12.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.6.12.00. 
09 Orçamentos Relatório 

de Custo 1 e 2 

12 meses 
após a 
oficiali-

zação do 
orça-
mento 

 

03 anos 
após 

prazo de 
vigência 

01 ano 
Prazo de 
precau-

ção 
Não Sim Amostra-

gem    

5.6.12.00. 
10 

Processos de Compra Direta/ Carta 
Convite/ Licitação Processo 1 e 2 

Até o 
efetivo 
paga-

mento do 
bem ou 
serviço 

05 anos 
além do  
exercício 

02 anos 
após  
pres- 

crição e 
aprova-
ção jun- 

to ao 
Tribunal 

de Contas 
do Estado 

- TCE 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
prescri-

çãe 
precau-

ção 

Não Sim Amostra-
gem    

5.6.12.00. 
11 

Controles Gerais de Correio Interno 
da Secretaria 

Formulá-
rio 1 

Até 
conheci-
mento do 

docu-
mento 
que o 

instruiu 

 

01 ano 
após o 

prazo de 
vigência 

Prazo de 
pracau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.12.00. 
12 Relatórios Mensais de Xerox Relatório 1 01 mês  01 ano 01 ano 

*A.C.F. 
Até o 

prazo de 
precau-

ção 

Não Sim Amostra-
gem    

5.6.12.00. 
13 

Controle de Correspondências 
enviadas ao Correio 

Formulá-
rio 1 

Até o 
envio da 
corres-

pondên-
cia 

 

01 ano 
após o 

prazo de 
vigência 

Prazo de 
pracau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos
  

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 
5.6.12        FUNÇÃO:         GESTÃO ADMINISTRATIVA/FINANCEIRA 
5.6.12.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.6.12.00. 
14 

Processos de Bolsa de Estudo para 
Funcionários e Adolescentes Processo 1 e 2 

Do início 
ao en-
cerra-

mento do 
ano letivo 

05 anos 
além do 
exercício 

02 anos e 
efetivo 
paga-
mento 

das 
mensa-
lidades 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
prescri-
ção e 

precau-
ção 

Não Sim Amostra-
gem -   

5.6.12.00. 
15 Processos de Sindicância Processo 1 e 2 

Do início 
ao 

encerra-
mento da 
sindicân-

cia 

 

02 anos 
após o 

prazo de 
vigência 

Prazo de 
pracau-

ção 
 Sim Sim Amostra-

gem    

5.6.12.00. 
16 

Processos de Prestação de Serviço 
por Tempo Determinado Processo 1 e 2 

Até o 
término 

do 
contrato 

05 anos 
além do 
exercício 

Até 
aprova-

ção junto 
ao Tribu-

nal de 
Contas do 
Estado - 

TCE 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
prescri-
ção e 

precau-
ção 

Não Sim Amostra-
gem    

5.6.12.00. 
17 

Controles Diários de Entrada de 
Bicicletas na Portaria 

Formulá-
rio 1 01 dia  01 mês 01 mês  Não Sim Amostra-

gem    

5.6.12.00. 
18 

Controles Diários de Entrada e Saída 
de Visitantes e Fornecedores 

Formulá-
rio 1 01 dia  01 mês 01 mês  Não Sim Amostra-

gem    

5.6.12.00. 
19 

Controles Diários de Saída de 
Veículos 

Formulá-
rio 1 01 dia  01 mês 01 mês  Não Sim Amostra-

gem    

5.6.12.00. 
20 

Controles de Quilometragem da 
Frota 

Formulá-
rio 1 01 mês  01 ano 01 ano  Não Sim Amostra-

gem    
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.12        FUNÇÃO:         GESTÃO ADMINISTRATIVA/FINANCEIRA 
5.6.12.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 
5.6.12.00. 

21 
Controles de Consumo de 
Combustível por Veículo 

Formulá-
rio 1 

Até novo 
abasteci-

mento 
 

01 mês 
após 

vigência 

Prazo de 
pracau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.12.00. 
22 

Controles de Abastecimento por 
Veículo 

Formulá-
rio 1 

Até novo 
abaste-
cimento 

 

01 mês 
após 
paga-

mento do 
combus-
tível junto 
à Secre-
taria de 
Serviços 
Munici-

pais 

Prazo de 
pracau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.12.00. 
23 

Controles de Tráfego de Veículo da 
Frota 

Formulá-
rio 1 01 ano  01 ano 02 anos  Não Sim Amostra-

gem    

5.6.12.00. 
24 

Boletins de Uniformes de Crianças, 
Adolescentes e Funcionários Boletim 1 

Até 
conferên-

cia e 
entrega 

do 
uniforme 

ao 
almoxari-

fado 

 

01 ano 
após a 

elabora-
ção do 

Relatório 
Mensal 

de 
Produção 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.12.00. 
25 Relatórios Mensais de Produção Relatório 1 01 mês  

01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.6 – ASSISTÊNCIA SOCIAL 

5.6.13        FUNÇÃO:         GESTÃO DA QUALIDADE 
5.6.13.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 
5.6.13.00. 

01 
Formulários de O & M - Organização 
e Métodos 

Formulá-
rio 1 e 2 

Até 
atualiza-

ção 
 

01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.6.13.00. 
02 

Manuais de Procedimentos, 
Instrução de Trabalho, Qualidade – 
ISO 9000 

Manual 1 e 2 
Até 

atualiza-
ção 

 
01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.7 – ABASTECIMENTO 

5.7.01        FUNÇÃO:         CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZAÇÃO DE MERCADOS, MATADOUROS, FRIGORÍFICOS, SACOLÕES E FEIRAS LIVRES, 
FEIRAS DE ARTESANATO E ANTIGUIDADE 

5.7.01.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 
5.7.01.00. 

01 Lista de Chamada de Feirante Relação 1 e 2 
Até 

Atualiza-
ção 

 
01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.7.01.00. 
02 

Mapa De Localização das Feiras 
Livres Mapa 1 e 2 

Até 
atualiza-

ção 
 

01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.7.01.00. 
03 Cadastro de Permissionário Ficha 

cadastral 1 e 2 

Até 
atualiza-

ção 
cadastral 

 
01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem 

Mercados, 
feiras, 

varejões, 
frigoríficos 

e 
estabeleci

mentos que 
necessitam 
do Serviço 

de 
Inspeção 

Municipal – 
SIM 

  

5.7.01.00. 
04 

Solicitações de Feiras-Livres e 
Comerciantes 

Requeri-
mento 1 

Até deli-
beração 
da solici-

tação 

 
02 anos 

após 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.7.01.00. 
05 Notificações referentes a Feirantes Formulá-

rio 1 
Definido 
no docu-
mento 

 
01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.7 – ABASTECIMENTO 

5.7.01        FUNÇÃO:         CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZAÇÃO DE MERCADOS, MATADOUROS, FRIGORÍFICOS, SACOLÕES E FEIRAS LIVRES, 
FEIRAS DE ARTESANATO E ANTIGUIDADE 

5.7.01.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.7.01.00. 
06 

Multas referente a Feirantes e 
Comerciantes 

Formulá-
rio 1 

Da notifi-
cação até 
o sane-
amento 
das irre-
gularida-
des ou 
efetivo 
paga-

mento da 
multa 

 
01 ano 
após  

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem 

Quando 
não se abre 

processo 
  

5.7.01.00. 
07 

Processos relativos a Infração e 
Multa de Feirantes e Comerciantes Processo 1, 2 e 

4 

Da a-
bertura 

até 
despa-

cho final 
do pro-
cesso 

05 anos 

02 anos 
após  

prescri-
ção 

Prazo de 
precau-

ção 
07 anos Não Sim Amostra-

gem    

5.7.01.00. 
08 Pesquisa de Preços Tabela 1 e 2 Até atua-

lização  
01 ano 
após  

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.7.01.00. 
09 

Relatórios/ Vistorias de Higiene de 
Barracas, Mercados, Frigoríficos E 
Produtos Hortigranjeiros e Outros 

Relatório 1 

Até 
elabora-
ção de 
novo 

relatório 

 
01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.7.01.00. 
10 

Processos relativos à Recursos de 
Multas Aplicadas em Relação a 
Mercados, Matadouros, Frigoríficos, 
Sacolões e Feiras Livres 

Processo 1 e 2  
Até 

decisão 
final 

 

05 anos 
após 

prazo de 
vigência 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Sim Não Amostra-

gem    
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GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.7 – ABASTECIMENTO 

5.7.02        FUNÇÃO:         INSPEÇÃO DE HIGIENE SANITÁRIA DE ALIMENTOS (RESTAURANTES, BARES E LANCHONETES) 
5.7.02.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.7.02.00. 
01 

Relatórios/Vistorias em 
Restaurantes, Bares e Lanchonetes Relatório 1 

Até 
elabora-
ção de 
novo 

relatório 

 
01 ano 
após 

vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Sim Amostra-

gem    

5.7.02.00. 
02 

Processos relativos à Recursos de 
Multas Aplicadas em Relação a 
Restaurantes, Bares e Lanchonetes 

Processo 1 e 2  
Até 

decisão 
final 

 

05 anos 
após 

prazo de 
vigência 

Prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
Sim Não Amostra-

gem    
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Tabela de Temporalidade do Município de São José dos Campos  
GRUPO FUNCIONAL: 5.0 – SERVIÇOS PÚBLICOS                                   SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.7 – ABASTECIMENTO 

5.7.03        FUNÇÃO:         DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS 
5.7.03.00  SUB-FUNÇÃO:  
 PRAZO DE PRAZO 

ARQUIVAMENTO 
DESTINAÇÃO FINAL  

CÓDIGO SÉRIE DOCUMENTAL TIPO 
DOCUMEN-

TAL 

SUPORTE 
1.PAPEL 
2.DIG. OU 
ELETR. 
3.FITA MAG. K7 
OU  VÍDEO 
4.FILME 

 

VIGÊNCIA PRESCRI- 
ÇÃO 

PRECAUÇÃO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
GERAL/ 

CENTRAL 

MICRO- 
FILME 

 
1.SIM 
2.NÃO 

ELIMINA- 
ÇÃO 

GUARDA 
PERMANEN

TE 
       APM * 
1.AMOSTRAGEM 
2.TOTALIDADE 

OBSER-
VAÇÕES 

SIGILO 
 
 

1.SIM 
2.NÃO 

AMPARO 
LEGAL 

 

5.7.03.00. 
01 Planos/Programas Sociais Plano/ 

Programa 1 e 2 

Até 
elabora-
ção de 
novo 
plano 

 

05 anos 
após 

prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Não Totalidade    

5.7.03.00. 
02 Relatórios anuais de Atividades Relatório 1 e 2 

Até 
elabora-
ção de 
novo 

relatório 

 

05 anos 
após 

prazo de 
vigência 

Prazo de 
precau-

ção 
 Não Não Totalidade    

5.7.03.00. 
03 

Folders, cartazes e Documentos de 
Divulgação de Campanhas Sociais 

Folder/ 
cartaz 1 e 2 

Até a 
realiza-
ção do 
evento 

  04 anos  Não Sim Amostra-
gem 

Enviar 03 
exemplares 

ao APM 
  

5.7.03.00. 
04 

Relatórios/ Prestação de Contas e 
Avaliação de Campanhas Relatório 1 e 2 

Até 
elabora-
ção de 
novo 

relatório 

05 anos 
além do 
exercício 

 Prazo de 
vigência 

Prazo de 
prescri-

ção 
Não Não Totalidade    

 
 
 


