
ANO LIX Nº 14.342Piracicaba, SP • quarta-feira, 14 de outubro de 2026

PODER EXECUTIVO

DECRETO Nº 21.610, DE 09 DE OUTUBRO DE 2026.
Recebe em doação, sem ônus ou encargos para a Prefeitura do Município de Piracicaba, dos Conselhos de Escolas abaixo descritos, bens que especifica.

 
HÉLIO DONIZETE ZANATTA, Prefeito do Município de Piracicaba, Estado de São Paulo, no uso de suas atribuições, 

D E C R E T A

Art. 1º A Prefeitura do Município de Piracicaba recebe em doação, sem ônus ou encargos, dos Conselhos de Escolas, os bens abaixo descritos:

I - Conselho de Escola da E.M. “Maria Benedicta Pereira Penezzi”, inscrito no CNPJ sob nº 03.185.414/0001-20, bens perfazendo um total de R$ 35.880,00 (trinta e cinco mil, oitocentos e oitenta reais);

II - Conselho de Escola da E.M. “Professora Francisca Guiomar Aliberti Longo”, inscrito no CNPJ sob nº 28.039.083/0001-41, bens perfazendo um total de R$ 2.198,00 (dois mil, cento e noventa e 
oito reais);

III - Conselho de Escola da E.M. “Professora Olivia de Almeida Carvalho Feres”, inscrito no CNPJ sob nº 23.826.132/0001-72, bem no valor de R$ 200,00 (duzentos reais);

IV - Conselho de Escola da E.M. “Professor Roberto Damas da Silva”, inscrito no CNPJ sob nº 27.454.762/0001-14, bens perfazendo um total de R$ 8.360,00 (oito mil, trezentos e sessenta reais);

V - Conselho de Escola da E.M. “Tomaz Caetano Cannavam Rípoli”, inscrito no CNPJ sob nº 20.499.953/0001-53, bens perfazendo um total de R$ 9.150,00 (nove mil, cento e cinquenta reais);

VI – Conselho de Escola da E.M. “Professor Manoel Rodrigues Lourenço”, inscrito no CNPJ sob nº 03.185.848/0001-20, bens perfazendo um total de R$ 7.979,00 (sete mil, novecentos e setenta e 
nove reais);

VII - Conselho de Escola da E.M. “Professor Milton Rontani”, inscrito no CNPJ sob nº 11.310.934/0001-46, bens perfazendo um total de R$ 3.654,40 (três mil, seiscentos e cinquenta e quatro reais 
e quarenta centavos);

VIII - Conselho de Escola da E.M. “Professor Irineu Umberto Packer”, inscrito no CNPJ sob nº 13.362.490/0001-18, bens perfazendo um total de R$ 1.950,00 (um mil, novecentos e cinquenta reais);

§ 1º Ficam fazendo parte integrante deste Decreto as Atas de Recebimento e Avaliação, Termos de Doação e Notas Fiscais que descrevem os bens recebidos em doação.

§ 2º Os bens de que trata o caput do presente artigo se destinarão à Secretaria Municipal de Educação, para uso das Escolas Municipais respectivas de cada Conselho.

Art. 2º Fica a Divisão de Patrimônio autorizada a cadastrar, no patrimônio da Prefeitura Municipal, os bens objeto deste Decreto.

Art. 3º Este Decreto entra em vigor na data de sua publicação.

Prefeitura do Município de Piracicaba, em 09 de outubro de 2026.
		

HÉLIO DONIZETE ZANATTA
Prefeito Municipal

MARCELO MAGRO MAROUN
Procurador Geral do Município

Publicado no Diário Oficial do Município de Piracicaba.

FRANCISCO APARECIDO RAHAL FARHAT
Chefe da Procuradoria Jurídico-administrativa
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Secretaria Municipal de Administração e Governo
Comissão Permanente de Avaliação de Bens Móveis

ATA DE RECEBIMENTO E AVALIAÇÃO DE DOAÇÃO DE BENS

Aos  vinte  e  cinco  dias  do  mês  de  setembro  do  ano  de  2026,  reuniram-se  os 
membros da Comissão de Avaliação de Bens do Município de Piracicaba, designada pela 
Portaria nº. 4.231/2026, com a finalidade de analisar e deliberar sobre a doação de bens 
realizada pelo Conselho de Escola:

Dados do Doador:
Razão Social: CONSELHO DE ESCOLA DA ESCOLA MUNICIPAL MARIA BENEDICTA 
PEREIRA PENEZZI 
CNPJ: 03.185.414/0001-20
Endereço: Rua Moacyr Correa, 130, Jd. Campestre, Piracicaba/SP
Telefone: (19) 3431-3920
E-mail: em.mariapenezi@educacao.piracicaba.sp.gov.br 

O  referido  conselho  formalizou  a  doação  dos  seguintes  bens  ao  Município  de 
Piracicaba:

Relação de Itens Doados

Item Descrição Detalhada do Bem Qtde. Tipo
Valor

Unitário 
(R$)

Valor
Total (R$)

01 Aparelhos De Ar Condicionado 04 Permanente 5.330,00 21.320,00

02 Câmeras 1220 Fullcollor 16 Permanente 190,00 3.040,00

03 Dvr Mhdx 16 Canais Com Hd 2tb 01 Permanente 1.900,00 1.900,00

04 Monitor 32 Polegadas 01 Permanente 1.750,00 1.750,00

05 Amplificador Reciever Frahn 01 Permanente 2.250,00 2.250,00

06 Microfone Sem Fio Duplo Com Receptor 01 Permanente 750,00 750,00

07 Caixa De Som Ambiente 30w 12 Permanente 260,00 3.120,00

08 Rack 12u 01 Permanente 650,00 650,00

09 Mixer De Som 4 Canais Profissionais 01 Permanente 850,00 850,00

10 Switch 8 Portas 01 Permanente 250,00 250,00

Valor total da doação: R$ 35.880,00 (Trinta e cinco mil oitocentos e oitenta reais)

Secretaria  ou Setor  Receptor  dos Bens:  Escola  Municipal  Maria  Benedicta  Pereira 
Penezzi  - Secretaria Municipal de Educação.

Justificativa da Aceitação da Doação:

A presente doação será aceita considerando sua utilidade para os serviços públicos 
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municipais, especialmente no apoio às atividades da Secretaria acima mencionada. Os 
bens são compatíveis com as necessidades e estão em conformidade com os padrões de 
qualidade  e  funcionalidade  exigidos  pela  Administração  Pública.  A aceitação  visa  o 
interesse público e contribui para a economicidade nos gastos do município.

Documentação Apresentada:

 Termo de Doação, emitido em 02/09/2026;

 Nota Fiscal de Doação nº. 74, emitida em 29/07/2025;

 Nota Fiscal de Doação nº. 79, emitida em 22/09/2025;

 Fotografias dos bens doados. 

Avaliação Técnica

A Comissão  de  Avaliação  procedeu  à  análise  documental  dos  bens  doados, 
considerando os seguintes critérios:

 Documentação: Termo de doação, Notas fiscais e imagens dos itens devidamente 
apresentados;

 Estado dos bens: Os bens encontram-se novos;

 Aderência ao interesse público: Os itens são para integrar o patrimônio do Poder 
Executivo Municipal;

 Classificação: Os itens foram classificados como bens permanentes, conforme os 
critérios desta Comissão.

Conclusão da Comissão:

Após  análise  dos  documentos  apresentados  e  avaliação  técnica  realizada,  a 
Comissão  de  Avaliação  de  Bens  conclui  pela  aceitação  da  doação, por  atender  aos 
critérios técnicos e legais, atestando que os bens possuem valores fidedignos, estão em 
bom estado de conservação e funcionamento e não havendo ônus ao Município. 

Nada mais havendo a tratar, lavrou-se a presente Ata, que segue assinada pelos 
membros da Comissão:

Membros da Comissão de Avaliação de Bens:
Presidente: Carolina Tanaka Meneghel
Membro Secretário: Guilherme Augusto Firme Alves
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Membro Conferente: Rafael do Nascimento Silva

Eu,  Hélio  Donizete  Zanatta,  Prefeito  Municipal,  homologo  a  Ata  de  Avaliação  acima 
exarado.

Piracicaba, _____ de __________ de 2.026.
_________________________________

Hélio Donizete Zanatta – Prefeito Municipal
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Assinaturas do documento

"ATA 166100"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:JINQO325

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

HELIO DONIZETE ZANATTA (CPF: ***.954.388-**)em05/10/2026 às 15:29:10 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 10:21:37e válido até16/07/2028 - 10:21:37.
(Assinatura do Sistema)

GUILHERME AUGUSTO FIRME ALVES (CPF: ***.756.908-**)em05/10/2026 às 08:28:12 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em17/07/2025 - 12:50:20e válido até17/07/2028 - 12:50:20.
(Assinatura do Sistema)

RAFAEL DO NASCIMENTO SILVA (CPF: ***.444.238-**)em05/10/2026 às 07:58:31 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em18/07/2025 - 11:25:52e válido até18/07/2028 - 11:25:52.
(Assinatura do Sistema)

CAROLINA TANAKA MENEGHEL (CPF: ***.681.908-**)em02/10/2026 às 11:40:34 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 09:05:32e válido até16/07/2028 - 09:05:32.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/166100
e o código JINQO325 ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Secretaria Municipal de Administração e Governo
Comissão Permanente de Avaliação de Bens Móveis

ATA DE RECEBIMENTO E AVALIAÇÃO DE DOAÇÃO DE BENS

Aos vinte e nove dias do mês de setembro do ano de 2026, reuniram-se os 
membros da Comissão de Avaliação de Bens do Município de Piracicaba, designada pela 
Portaria nº. 4.231/2026, com a finalidade de analisar e deliberar sobre a doação de bens 
realizada pelo Conselho de Escola:

Dados do Doador:
Razão Social: CONSELHO DE ESCOLA DA ESCOLA MUNICIPAL PROFESSORA 
FRANCISCA GUIOMAR ALIBERTI LONGO 
CNPJ: 28.039.083/0001-41 
Endereço: Rua José Pacheco de Moraes, s/nº, Santa Terezinha, Piracicaba/SP, CEP 
13411-028 
Telefone: (19) 3431-3720 
Email: em.franciscalongo@educacao.piracicaba.sp.gov.br 

O referido Conselho formalizou a doação dos seguintes bens ao Município de 
Piracicaba:

Relação de Itens Doados

Item Descrição Detalhada do Bem Qtde.
Tipo 

(Permanente/
Consumo)

Valor 
Unitário 

(R$)
Valor Total 

(R$)

1 Climatizador de ar profissional 
EOS ECL700M Pro 70L 127V 2 Permanente 1.099,00 2.198,00

Valor total da doação: R$ 2.198,00 (dois mil cento e noventa e oito reais).

Secretaria ou Setor Receptor dos Bens: Escola Municipal Professora Francisca 
Guiomar Aliberti Longo - Secretaria Municipal de Educação .

Justificativa da Aceitação da Doação:

A presente doação será aceita considerando sua utilidade para os serviços públicos 
municipais, especialmente no apoio às atividades da Secretaria acima mencionada. Os 
bens são compatíveis com as necessidades do setor e estão em conformidade com os 
padrões de qualidade e funcionalidade exigidos pela Administração Pública. A aceitação 
visa o interesse público e contribui para a economicidade nos gastos do município.
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Documentação Apresentada:

· Termo de Doação, emitido em 02/09/2026; 

· Nota Fiscal de Doação nº. 137.217, emitida em 28/10/2025;

· Fotografias dos bens doados.

Avaliação Técnica

A Comissão de Avaliação procedeu à análise documental dos bens doados, 
considerando os seguintes critérios:

· Documentação: Termo de doação, Nota fiscal e imagens dos itens devidamente 
apresentados;

· Estado dos bens: Os bens encontram-se novos;

· Aderência ao interesse público: Os itens são para integrar o patrimônio do Poder 
Executivo Municipal;

· Classificação: Os itens foram classificados como bens permanentes, conforme os 
critérios desta Comissão.

Conclusão da Comissão:

Após análise dos documentos apresentados e avaliação técnica realizada, a 
Comissão de Avaliação de Bens conclui pela aceitação da doação, por atender aos 
critérios técnicos e legais, atestando que os bens possuem valores fidedignos, estão em 
bom estado de conservação e funcionamento e não havendo ônus ao Município. 

Nada mais havendo a tratar, lavrou-se a presente Ata, que segue assinada pelos 
membros da Comissão:

Membros da Comissão de Avaliação de Bens:
Presidente: Carolina Tanaka Meneghel
Membro Secretário: Rafael do Nascimento Silva
Membro Conferente: Guilherme Augusto Firme Alves

Eu, Hélio Donizete Zanatta, Prefeito Municipal, homologo a Ata de Avaliação acima 
exarado.

Piracicaba, _____ de __________ de 2.026.
_________________________________
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Hélio Donizete Zanatta – Prefeito Municipal
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Assinaturas do documento

"ATA 166864"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:9NSQCZEU

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

HELIO DONIZETE ZANATTA (CPF: ***.954.388-**)em05/10/2026 às 15:36:30 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 10:21:37e válido até16/07/2028 - 10:21:37.
(Assinatura do Sistema)

RAFAEL DO NASCIMENTO SILVA (CPF: ***.444.238-**)em05/10/2026 às 07:58:32 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em18/07/2025 - 11:25:52e válido até18/07/2028 - 11:25:52.
(Assinatura do Sistema)

GUILHERME AUGUSTO FIRME ALVES (CPF: ***.756.908-**)em02/10/2026 às 12:48:04 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em17/07/2025 - 12:50:20e válido até17/07/2028 - 12:50:20.
(Assinatura do Sistema)

CAROLINA TANAKA MENEGHEL (CPF: ***.681.908-**)em02/10/2026 às 11:39:28 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 09:05:32e válido até16/07/2028 - 09:05:32.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/166864
e o código 9NSQCZEU ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.



Diário Oficial Eletrônico de Piracicaba. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que incluiu a infraestrutura de chaves Pública Brasileira (ICP-Brasil), podendo ser acessado no endereço eletrônico http://www.piracicaba.sp.gov.br

Diário Oficial do Município de Piracicaba, SP • quarta-feira, 14 de outubro de 2026 página 11

Secretaria Municipal de Administração e Governo
Comissão Permanente de Avaliação de Bens Móveis

ATA DE RECEBIMENTO E AVALIAÇÃO DE DOAÇÃO DE BENS

Aos  vinte  e  cinco  dias  do  mês  de  setembro  do  ano  de  2026,  reuniram-se  os 
membros da Comissão de Avaliação de Bens do Município de Piracicaba, designada pela 
Portaria nº. 4.231/2026, com a finalidade de analisar e deliberar sobre a doação de bens 
realizada pelo Conselho de Escola:

Dados do Doador:
Razão Social: CONSELHO DE ESCOLA DA ESCOLA MUNICIPAL PROFESSORA 
OLIVIA DE ALMEIDA CARVALHO FERES 
CNPJ: 23.826.132/0001-72
Endereço: Rua Fernando Barella, 30, Jd. Pombeva, Piracicaba/SP
Telefone: (19) 3431-4020
E-mail: em.oliviaferes@educacao.piracicaba.sp.gov.br 

O  referido  conselho  formalizou  a  doação  dos  seguintes  bens  ao  Município  de 
Piracicaba:

Relação de Itens Doados

Item Descrição Detalhada do Bem Qtde. Tipo
Valor

Unitário 
(R$)

Valor
Total 
(R$)

01 Rack de parede 01 Permanente 200,00 200,00

Valor total da doação: R$ 200,00 (Duzentos reais)

Secretaria ou Setor Receptor dos Bens: Escola Municipal Professora Olivia de Almeida 
Carvalho Feres  - Secretaria Municipal de Educação.

Justificativa da Aceitação da Doação:

A presente doação será aceita considerando sua utilidade para os serviços públicos 
municipais, especialmente no apoio às atividades da Secretaria acima mencionada. Os 
bens são compatíveis com as necessidades e estão em conformidade com os padrões de 
qualidade  e  funcionalidade  exigidos  pela  Administração  Pública.  A aceitação  visa  o 
interesse público e contribui para a economicidade nos gastos do município.

Documentação Apresentada:

 Termo de Doação, emitido em 28/08/2026;

 Nota Fiscal de Doação nº. 11, emitida em 01/12/2025;

 Fotografia do bem doado. 
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Avaliação Técnica

A Comissão  de  Avaliação  procedeu  à  análise  documental  dos  bens  doados, 
considerando os seguintes critérios:

 Documentação: Termo de doação, Nota fiscal e imagem do item devidamente 
apresentados;

 Estado dos bens: O bem se encontra novo;

 Aderência ao interesse público: O item é para integrar o patrimônio do Poder 
Executivo Municipal;

 Classificação: O item foi classificado como bem permanente, conforme os critérios 
desta Comissão.

Conclusão da Comissão:

Após  análise  dos  documentos  apresentados  e  avaliação  técnica  realizada,  a 
Comissão  de  Avaliação  de  Bens  conclui  pela  aceitação  da  doação, por  atender  aos 
critérios técnicos e legais, atestando que os bens possuem valores fidedignos, estão em 
bom estado de conservação e funcionamento e não havendo ônus ao Município. 

Nada mais havendo a tratar, lavrou-se a presente Ata, que segue assinada pelos 
membros da Comissão:

Membros da Comissão de Avaliação de Bens:
Presidente: Carolina Tanaka Meneghel
Membro Secretário: Guilherme Augusto Firme Alves
Membro Conferente: Rafael do Nascimento Silva

Eu,  Hélio  Donizete  Zanatta,  Prefeito  Municipal,  homologo  a  Ata  de  Avaliação  acima 
exarado.

Piracicaba, _____ de __________ de 2.026.
_________________________________

Hélio Donizete Zanatta – Prefeito Municipal
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Assinaturas do documento

"aTA 164923"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:E6KJZ9U0

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

HELIO DONIZETE ZANATTA (CPF: ***.954.388-**)em05/10/2026 às 15:28:42 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 10:21:37e válido até16/07/2028 - 10:21:37.
(Assinatura do Sistema)

GUILHERME AUGUSTO FIRME ALVES (CPF: ***.756.908-**)em05/10/2026 às 08:28:13 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em17/07/2025 - 12:50:20e válido até17/07/2028 - 12:50:20.
(Assinatura do Sistema)

RAFAEL DO NASCIMENTO SILVA (CPF: ***.444.238-**)em05/10/2026 às 07:58:31 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em18/07/2025 - 11:25:52e válido até18/07/2028 - 11:25:52.
(Assinatura do Sistema)

CAROLINA TANAKA MENEGHEL (CPF: ***.681.908-**)em02/10/2026 às 11:40:34 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 09:05:32e válido até16/07/2028 - 09:05:32.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/164923
e o código E6KJZ9U0 ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Secretaria Municipal de Administração e Governo
Comissão Permanente de Avaliação de Bens Móveis

ATA DE RECEBIMENTO E AVALIAÇÃO DE DOAÇÃO DE BENS

Aos vinte e nove dias do mês de setembro do ano de 2026, reuniram-se os 
membros da Comissão de Avaliação de Bens do Município de Piracicaba, designada pela 
Portaria nº. 4.231/2026, com a finalidade de analisar e deliberar sobre a doação de bens 
realizada pelo Conselho de Escola:

Dados do Doador:
Razão Social: CONSELHO DE ESCOLA DA ESCOLA MUNICIPAL PROFESSOR 
ROBERTO DAMAS DA SILVA 
CNPJ: 27.454.762/0001-14 
Endereço: Rua Ricardo Gobbo, 03, Jd. Alvorada II, Piracicaba/SP 
Telefone: (19) 3431-4060 
Email: em.robertosilva@educacao.piracicaba.sp.gov.br 

O referido Conselho formalizou a doação dos seguintes bens ao Município de 
Piracicaba:

Relação de Itens Doados

Item Descrição Detalhada do Bem Qtde.
Tipo 

(Permanente/
Consumo)

Valor 
Unitário 

(R$)
Valor Total 

(R$)

1 Circuito Pikler 1 Permanente 400,00 400,00
2 Barraca Woldorf 1 Permanente 1.200,00 1.200,00
3 Playground infantil de madeira 1 Permanente 2.850,00 2.850,00
4 Balcão de café 1 Permanente 2.050,00 2.050,00

5 Móvel gabinete de pia para sala 
dos professores 1 Permanente 1.860,00 1.860,00

Valor total da doação: R$ 8.360,00 (Oito mil trezentos e sessenta reais).

Secretaria ou Setor Receptor dos Bens: Escola Municipal Professor Roberto Damas da 
Silva - Secretaria Municipal de Educação.

Justificativa da Aceitação da Doação:
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A Comissão Permanente de Avaliação de Bens Móveis registra que os itens 
constantes na tabela abaixo foram objetos de análise exclusivamente por constar na Nota 
Fiscal nº. 33, que acompanha o presente processo.

Após análise, a Comissão entende que os referidos itens, por se tratar de 
brinquedos e materiais pedagógicos infantis, caracterizam-se como material de consumo, 
não apresentando características que justifiquem seu controle individual por meio de 
tombamento. Dessa forma, manifesta-se pela classificação dos referidos itens como 
materiais de consumo não patrimoniáveis, não sendo recomendada sua incorporação ao 
patrimônio municipal.

Descrição Detalhada do Bem Qtde. Tipo
Valor

Unitário 
(R$)

Valor
Total (R$)

Lousa cavalete 02 Consumo 150,00 300,00
Cavalete kids 01 Consumo 150,00 150,00

Perfazendo o valor total de R$ 450,00 (Quatrocentos e cinquenta reais)

A presente doação será aceita considerando sua utilidade para os serviços públicos 
municipais, especialmente no apoio às atividades da Secretaria acima mencionada. Os 
bens são compatíveis com as necessidades do setor e estão em conformidade com os 
padrões de qualidade e funcionalidade exigidos pela Administração Pública. A aceitação 
visa o interesse público e contribui para a economicidade nos gastos do município.

Documentação Apresentada:

· Termo de Doação, emitido em 28/08/2026; 

· Nota Fiscal de Doação nº. 33, emitida em 23/10/2025;

· Nota Fiscal de Doação nº. 125, emitida em 12/11/2025;

· Nota Fiscal de Doação nº. 50, emitida em 03/12/2025;

· Fotografias dos bens doados.

Avaliação Técnica

A Comissão de Avaliação procedeu à análise documental dos bens doados, 
considerando os seguintes critérios:

· Documentação: Termo de doação, Notas fiscais e imagens dos itens devidamente 
apresentados;
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· Estado dos bens: Os bens encontram-se novos;

· Aderência ao interesse público: Os itens são para integrar o patrimônio do Poder 
Executivo Municipal;

· Classificação: Os itens foram classificados como bens permanentes e de 
consumo, conforme os critérios desta Comissão.

Conclusão da Comissão:

Após análise dos documentos apresentados e avaliação técnica realizada, a 
Comissão de Avaliação de Bens conclui pela aceitação da doação, por atender aos 
critérios técnicos e legais, atestando que os bens possuem valores fidedignos, estão em 
bom estado de conservação e funcionamento e não havendo ônus ao Município. 

Nada mais havendo a tratar, lavrou-se a presente Ata, que segue assinada pelos 
membros da Comissão:

Membros da Comissão de Avaliação de Bens:

Presidente: Carolina Tanaka Meneghel
Membro Secretário: Rafael do Nascimento Silva
Membro Conferente: Guilherme Augusto Firme Alves 

Eu, Hélio Donizete Zanatta, Prefeito Municipal, homologo a Ata de Avaliação acima 
exarado.

Piracicaba, _____ de __________ de 2.026.
_________________________________

Hélio Donizete Zanatta – Prefeito Municipal

Pa
ra

 c
on

fe
rê

nc
ia

, a
ce

ss
e 

o 
si

te
 h

ttp
s:

//s
em

pa
pe

l.p
ira

ci
ca

ba
.s

p.
go

v.
br

/a
te

nd
im

en
to

/c
on

fe
re

nc
ia

D
oc

um
en

to
s 

e 
in

fo
rm

e 
o 

pr
oc

es
so

 P
M

P 
20

26
/1

64
92

7 
e 

o 
có

di
go

 X
76

M
4V

0T
.

Pá
g.

 3
 d

e 
3 

- D
oc

um
en

to
 a

ss
in

ad
o 

di
gi

ta
lm

en
te

 p
or

 C
AR

O
LI

N
A 

TA
N

AK
A 

M
EN

EG
H

EL
, R

AF
AE

L 
D

O
 N

AS
C

IM
EN

TO
 S

IL
VA

, G
U

IL
H

ER
M

E 
AU

G
U

ST
O

 F
IR

M
E 

AL
VE

S,
 H

EL
IO

 D
O

N
IZ

ET
E 

ZA
N

AT
TA

.

Página: 76
Pg. Original: 21

Peça do processo/documento PMP 2026/164927, materializada por: J.G.D.S em 14/10/2026 09:47 CPF: ***.652.418-**



Diário Oficial Eletrônico de Piracicaba. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que incluiu a infraestrutura de chaves Pública Brasileira (ICP-Brasil), podendo ser acessado no endereço eletrônico http://www.piracicaba.sp.gov.br

Diário Oficial do Município de Piracicaba, SP • quarta-feira, 14 de outubro de 2026 página 17

Assinaturas do documento

"ATA 164927"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:X76M4V0T

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

HELIO DONIZETE ZANATTA (CPF: ***.954.388-**)em05/10/2026 às 15:33:10 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 10:21:37e válido até16/07/2028 - 10:21:37.
(Assinatura do Sistema)

RAFAEL DO NASCIMENTO SILVA (CPF: ***.444.238-**)em05/10/2026 às 07:58:55 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em18/07/2025 - 11:25:52e válido até18/07/2028 - 11:25:52.
(Assinatura do Sistema)

GUILHERME AUGUSTO FIRME ALVES (CPF: ***.756.908-**)em02/10/2026 às 12:48:03 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em17/07/2025 - 12:50:20e válido até17/07/2028 - 12:50:20.
(Assinatura do Sistema)

CAROLINA TANAKA MENEGHEL (CPF: ***.681.908-**)em02/10/2026 às 11:39:27 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 09:05:32e válido até16/07/2028 - 09:05:32.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/164927
e o código X76M4V0T ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Secretaria Municipal de Administração e Governo
Comissão Permanente de Avaliação de Bens Móveis

ATA DE RECEBIMENTO E AVALIAÇÃO DE DOAÇÃO DE BENS

Aos vinte e nove dias do mês de setembro do ano de 2026, reuniram-se os 
membros da Comissão de Avaliação de Bens do Município de Piracicaba, designada pela 
Portaria nº. 4.231/2026, com a finalidade de analisar e deliberar sobre a doação de bens 
realizada pelo Conselho de Escola:

Dados do Doador:
Razão Social: CONSELHO DE ESCOLA DA ESCOLA MUNICIPAL TOMAZ CAETANO 
CANNAVAM RÍPOLI 
CNPJ: 20.499.953/0001-53 
Endereço: Rua Vaticano, 502, Jd. Costa Rica, Piracicaba/SP 
Telefone: (19) 3431-4115 
Email: em.tomazripoli@educacao.piracicaba.sp.gov.br 

O referido Conselho formalizou a doação dos seguintes bens ao Município de 
Piracicaba:

Relação de Itens Doados

Item Descrição Detalhada do Bem Qtde.
Tipo 

(Permanente/
Consumo)

Valor 
Unitário 

(R$)
Valor Total 

(R$)

1 Mini rack 12U 1 Permanente 910,00 910,00
2 Playground infantil de madeira 1 Permanente 5.500,00 5.500,00

3 Armário para colchões 
140x67x140 cm 1 Permanente 1.200,00 1.200,00

4 Armário com 14 nichos em MDF 
branco 126x67x140 cm 1 Permanente 1.540,00 1.540,00

Valor total da doação: R$ 9.150,00 (Nove mil cento e cinquenta reais).

Secretaria ou Setor Receptor dos Bens: Escola Municipal Tomaz Caetano Cannavam 
Rípoli - Secretaria Municipal de Educação.

Justificativa da Aceitação da Doação:
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A presente doação será aceita considerando sua utilidade para os serviços públicos 
municipais, especialmente no apoio às atividades da Secretaria acima mencionada. Os 
bens são compatíveis com as necessidades do setor e estão em conformidade com os 
padrões de qualidade e funcionalidade exigidos pela Administração Pública. A aceitação 
visa o interesse público e contribui para a economicidade nos gastos do município.

Documentação Apresentada:

· Termo de Doação, emitido em 28/08/2026; 

· Nota Fiscal de Doação nº. 148, emitida em 23/09/2025;

· Nota Fiscal de Doação nº. 498, emitida em 08/10/2025;

· Nota Fiscal de Doação nº. 114, emitida em 17/10/2025;

· Fotografias dos bens doados.

Avaliação Técnica

A Comissão de Avaliação procedeu à análise documental dos bens doados, 
considerando os seguintes critérios:

· Documentação: Termo de doação, Notas fiscais e imagens dos itens devidamente 
apresentados;

· Estado dos bens: Os bens encontram-se novos;

· Aderência ao interesse público: Os itens são para integrar o patrimônio do Poder 
Executivo Municipal;

· Classificação: Os itens foram classificados como bens permanentes, conforme os 
critérios desta Comissão.

Conclusão da Comissão:

Após análise dos documentos apresentados e avaliação técnica realizada, a 
Comissão de Avaliação de Bens conclui pela aceitação da doação, por atender aos 
critérios técnicos e legais, atestando que os bens possuem valores fidedignos, estão em 
bom estado de conservação e funcionamento e não havendo ônus ao Município. 

Nada mais havendo a tratar, lavrou-se a presente Ata, que segue assinada pelos 
membros da Comissão:
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Membros da Comissão de Avaliação de Bens:

Presidente: Carolina Tanaka Meneghel
Membro Secretário: Rafael do Nascimento Silva
Membro Conferente: Guilherme Augusto Firme Alves

Eu, Hélio Donizete Zanatta, Prefeito Municipal, homologo a Ata de Avaliação acima 
exarado.

Piracicaba, _____ de __________ de 2.026.
_________________________________

Hélio Donizete Zanatta – Prefeito Municipal
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Assinaturas do documento

"ATA 164951"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:ZFLEP7OE

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

HELIO DONIZETE ZANATTA (CPF: ***.954.388-**)em05/10/2026 às 15:33:34 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 10:21:37e válido até16/07/2028 - 10:21:37.
(Assinatura do Sistema)

RAFAEL DO NASCIMENTO SILVA (CPF: ***.444.238-**)em05/10/2026 às 07:58:56 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em18/07/2025 - 11:25:52e válido até18/07/2028 - 11:25:52.
(Assinatura do Sistema)

GUILHERME AUGUSTO FIRME ALVES (CPF: ***.756.908-**)em02/10/2026 às 12:48:04 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em17/07/2025 - 12:50:20e válido até17/07/2028 - 12:50:20.
(Assinatura do Sistema)

CAROLINA TANAKA MENEGHEL (CPF: ***.681.908-**)em02/10/2026 às 11:39:28 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 09:05:32e válido até16/07/2028 - 09:05:32.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/164951
e o código ZFLEP7OE ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Secretaria Municipal de Administração e Governo
Comissão Permanente de Avaliação de Bens Móveis

ATA DE RECEBIMENTO E AVALIAÇÃO DE DOAÇÃO DE BENS

Aos vinte e nove dias do mês de setembro do ano de 2026, reuniram-se os 
membros da Comissão de Avaliação de Bens do Município de Piracicaba, designada pela 
Portaria nº. 4.231/2026, com a finalidade de analisar e deliberar sobre a doação de bens 
realizada pelo Conselho de Escola:

Dados do Doador:
Razão Social: CONSELHO DE ESCOLA DA ESCOLA MUNICIPAL PROFESSOR 
MANOEL RODRIGUES LOURENÇO 
CNPJ: 03.185.848/0001-20 
Endereço: Rodovia Luiz Dias Gonzaga, km 05, Pau Queimado, Piracicaba/SP 
Telefone: (19) 3431-3910 
Email: em.manoellourenco@educacao.piracicaba.sp.gov.br 

O referido Conselho formalizou a doação dos seguintes bens ao Município de 
Piracicaba:

Relação de Itens Doados

Item Descrição Detalhada do Bem Qtde.
Tipo 

(Permanente/
Consumo)

Valor 
Unitário 

(R$)
Valor Total 

(R$)

1 Lavadora de pressão 1 Permanente 499,00 499,00
2 Tanquinho 1 Permanente 720,00 720,00
3 Armários de aço 2 Permanente 810,00 1.620,00
4 Tablet Tab11 Android 1 Permanente 1.680,00 1.680,00
5 Parafusadeira/furadeira 1 Permanente 1.100,00 1.100,00
6 Aspirador de pó e água 1400W 1 Permanente 390,00 390,00

7 Gravador de imagem Intelbras 4 
canais com HD 1 TB 1 Permanente 1.250,00 1.250,00

8 Câmera 1120 D 4 Permanente 180,00 720,00
Valor total da doação: R$ 7.979,00 (Sete mil novecentos e setenta e nove reais).
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Secretaria ou Setor Receptor dos Bens: Escola Municipal Professor Manoel Rodrigues 
Lourenço - Secretaria Municipal de Educação.

Justificativa da Aceitação da Doação:

A Comissão Permanente de Avaliação de Bens Móveis registra que os itens 
constantes na tabela abaixo foram objetos de análise exclusivamente por constarem nas 
Notas Fiscais nº. 109, 31, e 523, que acompanham o presente processo.
 Após análise, a Comissão entende que os referidos itens, por se tratar de 
suprimentos de impressão (cartuchos e tintas) e de objetos que se caracterizam como 
acessório e equipamento complementar, destinado ao funcionamento e à utilização do 
bem ou sistema ao qual está associado, caracterizam-se como material de consumo, não 
apresentando características que justifiquem seu controle individual por meio de 
tombamento. Dessa forma, manifesta-se pela classificação dos referidos itens como 
materiais de consumo não patrimoniáveis, não sendo recomendada sua incorporação ao 
patrimônio municipal.

Descrição Detalhada do Bem Qtde. Tipo
Valor

Unitário 
(R$)

Valor
Total (R$)

Cartucho Epson T504 Preto 02 Consumo 95,00 190,00
Cartucho Epson T504 Magenta 02 Consumo 85,00 170,00
Cartucho Epson T504 Amarelo 02 Consumo 85,00 170,00

Cartucho Epson T504 Ciano 02 Consumo 85,00 170,00
Kit tintas Epson L4260 02 Consumo 352,00 704,00

Grade protetora de câmera 04 Consumo 55,00 220,00
Fonte Intelbras conversor AC/DC 12,8V 5A 01 Consumo 80,00 80,00

Caixa metálica para DVR 35x40 branca 01 Consumo 130,00 130,00
Caixa de cabo coaxial dupla blindagem (metro) 200 Consumo 2,50 500,00

Cabo de rede Cat 5E (metro) 30 Consumo 5,00 150,00

Perfazendo o valor total de R$ 2.484,00 (Dois mil quatrocentos e oitenta e quatro reais)

A presente doação será aceita considerando sua utilidade para os serviços públicos 
municipais, especialmente no apoio às atividades da Secretaria acima mencionada. Os 
bens são compatíveis com as necessidades do setor e estão em conformidade com os 
padrões de qualidade e funcionalidade exigidos pela Administração Pública. A aceitação 
visa o interesse público e contribui para a economicidade nos gastos do município.

Documentação Apresentada:

· Termo de Doação, emitido em 28/08/2026; 

· Nota Fiscal de Doação nº. 109, emitida em 28/03/2025;
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· Nota Fiscal de Doação nº. 2771, emitida em 06/10/2025;

· Nota Fiscal de Doação nº. 523, emitida em 19/11/2025;

· Nota Fiscal de Doação nº. 31, emitida em 01/12/2025;

· Fotografias dos bens doados.

Avaliação Técnica

A Comissão de Avaliação procedeu à análise documental dos bens doados, 
considerando os seguintes critérios:

· Documentação: Termo de doação, Notas fiscais e imagens dos itens devidamente 
apresentados;

· Estado dos bens: Os bens encontram-se novos;

· Aderência ao interesse público: Os itens são para integrar o patrimônio do Poder 
Executivo Municipal;

· Classificação: Os itens foram classificados como bens permanentes e de 
consumo, conforme os critérios desta Comissão.

Conclusão da Comissão:

Após análise dos documentos apresentados e avaliação técnica realizada, a 
Comissão de Avaliação de Bens conclui pela aceitação da doação, por atender aos 
critérios técnicos e legais, atestando que os bens possuem valores fidedignos, estão em 
bom estado de conservação e funcionamento e não havendo ônus ao Município. 

Nada mais havendo a tratar, lavrou-se a presente Ata, que segue assinada pelos 
membros da Comissão:

Membros da Comissão de Avaliação de Bens:

Presidente: Carolina Tanaka Meneghel
Membro Secretário: Rafael do Nascimento Silva
Membro Conferente: Guilherme Augusto Firme Alves

Eu, Hélio Donizete Zanatta, Prefeito Municipal, homologo a Ata de Avaliação acima 
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exarado.

Piracicaba, _____ de __________ de 2.026.
_________________________________

Hélio Donizete Zanatta – Prefeito Municipal
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Assinaturas do documento

"ATA 164760"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:8TXX6K09

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

HELIO DONIZETE ZANATTA (CPF: ***.954.388-**)em05/10/2026 às 15:34:17 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 10:21:37e válido até16/07/2028 - 10:21:37.
(Assinatura do Sistema)

RAFAEL DO NASCIMENTO SILVA (CPF: ***.444.238-**)em05/10/2026 às 07:58:55 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em18/07/2025 - 11:25:52e válido até18/07/2028 - 11:25:52.
(Assinatura do Sistema)

GUILHERME AUGUSTO FIRME ALVES (CPF: ***.756.908-**)em02/10/2026 às 12:48:03 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em17/07/2025 - 12:50:20e válido até17/07/2028 - 12:50:20.
(Assinatura do Sistema)

CAROLINA TANAKA MENEGHEL (CPF: ***.681.908-**)em02/10/2026 às 11:39:27 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 09:05:32e válido até16/07/2028 - 09:05:32.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/164760
e o código 8TXX6K09 ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.



Diário Oficial Eletrônico de Piracicaba. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que incluiu a infraestrutura de chaves Pública Brasileira (ICP-Brasil), podendo ser acessado no endereço eletrônico http://www.piracicaba.sp.gov.br

Diário Oficial do Município de Piracicaba, SP • quarta-feira, 14 de outubro de 2026 página 27

Secretaria Municipal de Administração e Governo
Comissão Permanente de Avaliação de Bens Móveis

ATA DE RECEBIMENTO E AVALIAÇÃO DE DOAÇÃO DE BENS

Aos vinte e nove dias do mês de setembro do ano de 2026, reuniram-se os 
membros da Comissão de Avaliação de Bens do Município de Piracicaba, designada pela 
Portaria nº. 4.231/2026, com a finalidade de analisar e deliberar sobre a doação de bens 
realizada pelo Conselho de Escola:

Dados do Doador:
Razão Social: CONSELHO DE ESCOLA DA ESCOLA MUNICIPAL PROFESSOR 
MILTON RONTANI 
CNPJ: 11.310.934/0001-46 
Endereço: Rua Dona Aurora, 369, Chácara Floresta, Paulicéia, Piracicaba/SP 
Telefone: (19) 3431-3985 
Email: em.miltonrontani@educacao.piracicaba.sp.gov.br 

O referido Conselho formalizou a doação dos seguintes bens ao Município de 
Piracicaba:

Relação de Itens Doados

Item Descrição Detalhada do Bem Qtde.
Tipo 

(Permanente/
Consumo)

Valor 
Unitário 

(R$)
Valor Total 

(R$)

1 Mini rack 12U 1 Permanente 550,00 550,00
2 Mini rack 8U 1 Permanente 450,00 450,00
3 Celular Realme C67 8/256 GB 1 Permanente 1.620,00 1.620,00

4 Parafusadeira e furadeira de 
impacto WAP 3/8" 1 Permanente 256,05 256,05

5 Escada doméstica soft 8 degraus 
em alumínio 1 Permanente 387,50 387,50

6 Fragmentadora de papel até 6 
folhas, preta, 127V 1 Permanente 390,85 390,85

Valor total da doação: R$ 3.654,40 (três mil seiscentos e cinquenta e quatro reais e 
quarenta centavos).
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Secretaria ou Setor Receptor dos Bens: Escola Municipal Professor Milton Rontani  - 
Secretaria Municipal de Educação.

Justificativa da Aceitação da Doação:

A Comissão Permanente de Avaliação de Bens Móveis registra que os itens 
constantes na tabela abaixo foram objetos de análise exclusivamente por constarem nas 
Notas Fiscais nº. 405, 64, e 2836, que acompanham o presente processo.

Após análise, a Comissão entende que os referidos itens, por se tratar de materiais 
de instalação elétrica e de rede, ferramentas manuais, utensílios de organização, cortinas 
e artigos de decoração, bem como de objetos que se caracterizam como acessório e 
equipamento complementar, destinado ao funcionamento e à utilização do bem ou 
sistema ao qual está associado, caracterizam-se como material de consumo, não 
apresentando características que justifiquem seu controle individual por meio de 
tombamento. Dessa forma, manifesta-se pela classificação dos referidos itens como 
materiais de consumo não patrimoniáveis, não sendo recomendada sua incorporação ao 
patrimônio municipal.

Descrição Detalhada do Bem Qtde. Tipo
Valor

Unitário 
(R$)

Valor
Total (R$)

Tubo galvanizado 3/4 06 Consumo 15,00 90,00
Curva galvanizada 3/4 02 Consumo 5,00 10,00

Caixa metálica 3/4 06 Consumo 10,00 60,00
Calha régua 8 tomadas 10A preta 02 Consumo 110,00 220,00

Fibra um par (metro) 60 Consumo 3,00 180,00
Conector fêmea RJ45 keystone Cat 5e branco 32 Consumo 5,00 160,00

Fio de energia 2,5 (metro) 15 Consumo 4,00 60,00
GBIC Intelbras de fibra par 01 Consumo 178,00 178,00

Tampa cega para caixa de metal 06 Consumo 8,00 48,00
Película cerâmica Moto Edge 20 Lite 01 Consumo 60,00 60,00

Capa aveludada Realme C67 01 Consumo 38,50 38,50
Película hydrogel traseira 01 Consumo 50,00 50,00

Rebitadeira alicate rebitador manual + 50 rebites 01 Consumo 85,50 85,50
Jogo 18 peças de chave de fenda/Phillips 01 Consumo 143,75 143,75

Alicate 10 polegadas de pressão abertura 40mm 01 Consumo 45,00 45,00
Kit jogo de alicates de corte universal, bico meia cana e 

diagonal 01 Consumo 87,85 87,85

Kit parafusos e buchas + estojo organizador 300 peças 01 Consumo 75,00 75,00
Jogo de brocas para madeira, concreto e metal 01 Consumo 75,45 75,45

Kit 150 presilhas abraçadeiras enforca-gato nylon 01 Consumo 46,25 46,25
Kit combo martelos (carpinteiro 23mm, borracha 46mm 

e bola 800g) 01 Consumo 210,15 210,15
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Descrição Detalhada do Bem Qtde. Tipo
Valor

Unitário 
(R$)

Valor
Total (R$)

Caixa sanfonada para ferramentas 5 gavetas 50cm 01 Consumo 180,50 180,50
Caixa de ferramentas baú hobby de ferro R30 01 Consumo 115,60 115,60
Cabide grande aliança simples com 20 peças 02 Consumo 89,85 179,70

Arara de roupas com 2 níveis/sapateira de aço 01 Consumo 277,45 277,45
Kit 2 caixas com tampa para organizar objetos 56L 01 Consumo 119,55 119,55

Kit 10 caixas organizadoras com tampa e trava 20 litros 02 Consumo 265,60 531,20
Kit 20 caixas bin 3 gavetas gaveteiro organizador 

plástico 01 Consumo 78,50 78,50

Organizador mini gaveteiro multiuso 16 gavetas de 
mesa 01 Consumo 38,50 38,50

Cortina lisa 2,20x1,80 tecido corta-luz cor gelo 02 Consumo 255,70 511,40
Cortina blackout em tecido 5,00x3,00 01 Consumo 390,10 390,10
Kit varão 2,50 metros simples 28mm 02 Consumo 85,00 170,00

Varal de luzes cordão festão 10m com lâmpadas 01 Consumo 87,35 87,35
Cordão 100 LED colorido fixo 10 metros 01 Consumo 80,50 80,50

Kit com 2 prateleiras para livros e brinquedos 60cm 04 Consumo 95,00 380,00

Perfazendo o valor total de R$ 5.063,80 (Cinco mil e sessenta e três reais e oitenta 
centavos)

A presente doação será aceita considerando sua utilidade para os serviços públicos 
municipais, especialmente no apoio às atividades da Secretaria acima mencionada. Os 
bens são compatíveis com as necessidades do setor e estão em conformidade com os 
padrões de qualidade e funcionalidade exigidos pela Administração Pública. A aceitação 
visa o interesse público e contribui para a economicidade nos gastos do município.

Documentação Apresentada:

· Termo de Doação, emitido em 28/08/2026; 

· Nota Fiscal de Doação nº. 405, emitida em 30/01/2025;

· Nota Fiscal de Doação nº. 64, emitida em 23/04/2025;

· Nota Fiscal de Doação nº. 2836, emitida em 29/10/2025;

· Fotografias dos bens doados.
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Avaliação Técnica

A Comissão de Avaliação procedeu à análise documental dos bens doados, 
considerando os seguintes critérios:

· Documentação: Termo de doação, Notas fiscais e imagens dos itens devidamente 
apresentados;

· Estado dos bens: Os bens encontram-se novos;

· Aderência ao interesse público: Os itens são para integrar o patrimônio do Poder 
Executivo Municipal;

· Classificação: Os itens foram classificados como bens permanentes e de 
consumo, conforme os critérios desta Comissão.

Conclusão da Comissão:

Após análise dos documentos apresentados e avaliação técnica realizada, a 
Comissão de Avaliação de Bens conclui pela aceitação da doação, por atender aos 
critérios técnicos e legais, atestando que os bens possuem valores fidedignos, estão em 
bom estado de conservação e funcionamento e não havendo ônus ao Município. 

Nada mais havendo a tratar, lavrou-se a presente Ata, que segue assinada pelos 
membros da Comissão:

Membros da Comissão de Avaliação de Bens:

Presidente: Carolina Tanaka Meneghel
Membro Secretário: Rafael do Nascimento Silva
Membro Conferente: Guilherme Augusto Firme Alves

Eu, Hélio Donizete Zanatta, Prefeito Municipal, homologo a Ata de Avaliação acima 
exarado.

Piracicaba, _____ de __________ de 2.026.
_________________________________

Hélio Donizete Zanatta – Prefeito Municipal
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Assinaturas do documento

"ATA 164783"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:E80OEGNH

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

HELIO DONIZETE ZANATTA (CPF: ***.954.388-**)em05/10/2026 às 15:35:59 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 10:21:37e válido até16/07/2028 - 10:21:37.
(Assinatura do Sistema)

RAFAEL DO NASCIMENTO SILVA (CPF: ***.444.238-**)em05/10/2026 às 07:58:32 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em18/07/2025 - 11:25:52e válido até18/07/2028 - 11:25:52.
(Assinatura do Sistema)

GUILHERME AUGUSTO FIRME ALVES (CPF: ***.756.908-**)em02/10/2026 às 12:48:03 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em17/07/2025 - 12:50:20e válido até17/07/2028 - 12:50:20.
(Assinatura do Sistema)

CAROLINA TANAKA MENEGHEL (CPF: ***.681.908-**)em02/10/2026 às 11:39:27 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 09:05:32e válido até16/07/2028 - 09:05:32.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/164783
e o código E80OEGNH ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Secretaria Municipal de Administração e Governo
Comissão Permanente de Avaliação de Bens Móveis

ATA DE RECEBIMENTO E AVALIAÇÃO DE DOAÇÃO DE BENS

Aos vinte e nove dias do mês de setembro do ano de 2026, reuniram-se os 
membros da Comissão de Avaliação de Bens do Município de Piracicaba, designada pela 
Portaria nº. 4.231/2026, com a finalidade de analisar e deliberar sobre a doação de bens 
realizada pelo Conselho de Escola:

Dados do Doador:
Razão Social: CONSELHO DE ESCOLA DA ESCOLA MUNICIPAL PROFESSOR 
IRINEU UMBERTO PACKER 
CNPJ: 13.362.490/0001-18 
Endereço: Rua Dona Idalina, 316, Paulicéia, Piracicaba/SP, CEP 13424-140 
Telefone: (19) 3435-4863 
Email: em.irineupacker@educacao.piracicaba.sp.gov.br 

O referido Conselho formalizou a doação dos seguintes bens ao Município de 
Piracicaba:

Relação de Itens Doados

Item Descrição Detalhada do Bem Qtde.
Tipo 

(Permanente/
Consumo)

Valor 
Unitário 

(R$)
Valor Total 

(R$)

1 Rádio comunicador Intelbras RC 
3002 G2 4 Permanente 487,50 1.950,00

Valor total da doação: R$ 1.950,00 (Mil novecentos e cinquenta reais).

Secretaria ou Setor Receptor dos Bens: Escola Municipal Professor Irineu Umberto 
Packer - Secretaria Municipal de Educação.

Justificativa da Aceitação da Doação:

A presente doação será aceita considerando sua utilidade para os serviços públicos 
municipais, especialmente no apoio às atividades da Secretaria acima mencionada. Os 
bens são compatíveis com as necessidades do setor e estão em conformidade com os 
padrões de qualidade e funcionalidade exigidos pela Administração Pública. A aceitação 
visa o interesse público e contribui para a economicidade nos gastos do município.

Pa
ra

 c
on

fe
rê

nc
ia

, a
ce

ss
e 

o 
si

te
 h

ttp
s:

//s
em

pa
pe

l.p
ira

ci
ca

ba
.s

p.
go

v.
br

/a
te

nd
im

en
to

/c
on

fe
re

nc
ia

D
oc

um
en

to
s 

e 
in

fo
rm

e 
o 

pr
oc

es
so

 P
M

P 
20

26
/1

70
77

8 
e 

o 
có

di
go

 N
5U

1L
XP

B.
Pá

g.
 1

 d
e 

3 
- D

oc
um

en
to

 a
ss

in
ad

o 
di

gi
ta

lm
en

te
 p

or
 C

AR
O

LI
N

A 
TA

N
AK

A 
M

EN
EG

H
EL

, R
AF

AE
L 

D
O

 N
AS

C
IM

EN
TO

 S
IL

VA
, H

EL
IO

 D
O

N
IZ

ET
E 

ZA
N

AT
TA

, G
U

IL
H

ER
M

E 
AU

G
U

ST
O

 F
IR

M
E 

AL
VE

S.

Página: 159
Pg. Original: 12

Peça do processo/documento PMP 2026/170778, materializada por: J.G.D.S em 14/10/2026 09:47 CPF: ***.652.418-**



Diário Oficial Eletrônico de Piracicaba. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que incluiu a infraestrutura de chaves Pública Brasileira (ICP-Brasil), podendo ser acessado no endereço eletrônico http://www.piracicaba.sp.gov.br

Diário Oficial do Município de Piracicaba, SP • quarta-feira, 14 de outubro de 2026 página 33

Documentação Apresentada:

· Termo de Doação, emitido em 09/09/2026; 

· Nota Fiscal de Doação nº. 6, emitida em 10/08/2026;

· Fotografias dos bens doados.

Avaliação Técnica

A Comissão de Avaliação procedeu à análise documental dos bens doados, 
considerando os seguintes critérios:

· Documentação: Termo de doação, Nota fiscal e imagens dos itens devidamente 
apresentados;

· Estado dos bens: Os bens encontram-se novos;

· Aderência ao interesse público: Os itens são para integrar o patrimônio do Poder 
Executivo Municipal;

· Classificação: Os itens foram classificados como bens permanentes, conforme os 
critérios desta Comissão.

Conclusão da Comissão:

Após análise dos documentos apresentados e avaliação técnica realizada, a 
Comissão de Avaliação de Bens conclui pela aceitação da doação, por atender aos 
critérios técnicos e legais, atestando que os bens possuem valores fidedignos, estão em 
bom estado de conservação e funcionamento e não havendo ônus ao Município. 

Nada mais havendo a tratar, lavrou-se a presente Ata, que segue assinada pelos 
membros da Comissão:

Membros da Comissão de Avaliação de Bens:
Presidente: Carolina Tanaka Meneghel
Membro Secretário: Rafael do Nascimento Silva
Membro Conferente: Guilherme Augusto Firme Alves

Eu, Hélio Donizete Zanatta, Prefeito Municipal, homologo a Ata de Avaliação acima 
exarado.

Piracicaba, _____ de __________ de 2.026.
_________________________________

Hélio Donizete Zanatta – Prefeito Municipal
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Assinaturas do documento

"ATA 170778"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:N5U1LXPB

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

HELIO DONIZETE ZANATTA (CPF: ***.954.388-**)em05/10/2026 às 15:32:37 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 10:21:37e válido até16/07/2028 - 10:21:37.
(Assinatura do Sistema)

RAFAEL DO NASCIMENTO SILVA (CPF: ***.444.238-**)em05/10/2026 às 07:58:56 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em18/07/2025 - 11:25:52e válido até18/07/2028 - 11:25:52.
(Assinatura do Sistema)

GUILHERME AUGUSTO FIRME ALVES (CPF: ***.756.908-**)em02/10/2026 às 12:48:04 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em17/07/2025 - 12:50:20e válido até17/07/2028 - 12:50:20.
(Assinatura do Sistema)

CAROLINA TANAKA MENEGHEL (CPF: ***.681.908-**)em02/10/2026 às 11:39:28 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 09:05:32e válido até16/07/2028 - 09:05:32.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/170778
e o código N5U1LXPB ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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DATA UNITÁRIO TOTAL
1 4 29/07/2025 5.330,00 21.320,00

2 16 29/07/2025 190,00 3.040,00

3 1 29/07/2025 1.900,00 1.900,00

4 1 29/07/2025 1.750,00 1.750,00

5 1 22/09/2025 2.250,00 2.250,00

6 1 22/09/2025 750,00 750,00

7 12 22/09/2025 260,00 3.120,00

8 1 22/09/2025 650,00 650,00

9 1 22/09/2025 850,00 850,00

10 1 22/09/2025 250,00 250,00

TOTAIS: 14.180,00 35.880,00

Piracicaba, 31 de outubro de 2025. Sabrina de Oliveira Pereira Soares de Almeida

Local e Data Responsável pela UEx Assinatura do(a) Responsável pela UEx

AMPLIFICADOR RECIEVER FRAHN 79

MICROFONE SEM FIO DUPLO COM RECEPTOR 79

CAIXA DE SOM AMBIENTE 30W 79

79RACK 12U

MIXER DE SOM 4 CANAIS PROFISSIONAIS

SWITCH 8 PORTAS

79

79

74

74

DESCRIÇÃO DO BEM

APARELHOS DE ARES CONDICIONADOS 74

CÂMERAS 1220 FullCollor 74

DVR mhdx 16 canais com HD 2TB

Monitor 32 polegadas

T E R M O  DE  D O A Ç Ã O

       Pelo presente instrumento a(o) Conselho de Escola da Escola Municipal de Ensino Fundamental “Maria Benedicta Pereira Penezzi”  faz, em conformidade com a legislação 
aplicável ao Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE) e demais normas pertinentes à matéria, a doação do(s) bem(ns), conforme discriminado(s) abaixo, adquirido(s) ou 
produzido(s) com recursos do referido Programa e recursos próprios do Conselho Escolar, à Prefeitura Municipal de Piracicaba, para que seja(m) tombado (s) e incorporado(s) ao seu 
patrimônio público e destinado(s) à escola acima identificada, à qual cabe a responsabilidade pela guarda e conservação do(s) mesmo(s).

N.º ORD. QTDE. NOTA FISCAL VALOR (R$)
N.º
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Assinaturas do documento

"Listagem de bens para doação"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:UUPI9DSD

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

HELIO DONIZETE ZANATTA (CPF: ***.954.388-**)em08/09/2026 às 16:46:45 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 10:21:37e válido até16/07/2028 - 10:21:37.
(Assinatura do Sistema)

JULIANA VICENTIN (CPF: ***.732.548-**)em04/09/2026 às 11:37:42 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 13:28:01e válido até16/07/2028 - 13:28:01.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/166100
e o código UUPI9DSD ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Assinaturas do documento
"PRESTAÇÃO DE CONTAS PDDE 2025 - MARIA

BENEDICTA PEREIRA PENEZZI"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação: BQGQ6E0U

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatários nas datas indicadas:

NAYARA CARDOSO MOTA BISSOLI em 20/05/2026 às 11:51:41 (GMT-03:00)
Emitido por: "AC Final do Governo Federal do Brasil v1", emitido em 15/05/2026 - 08:46:33 e válido até 15/05/2027 - 08:46:33.
(Assinatura GOVBR)

FABIANA DA SILVA FIGUEIREDO DE OLIVEIRA (CPF: ***.622.208-**) em 19/05/2026 às 17:12:07 (GMT-
03:00)
Emitido por: "SolarBPM", emitido em 19/05/2026 - 17:10:31 e válido até 19/05/2029 - 17:10:31.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/091588
e o código BQGQ6E0U ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Assinaturas do documento

"Anexos complementares"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:W7EE9I23

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

JULIANA VICENTIN (CPF: ***.732.548-**)em04/09/2026 às 11:37:43 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 13:28:01e válido até16/07/2028 - 13:28:01.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/166100
e o código W7EE9I23 ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Diário Oficial Eletrônico de Piracicaba. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que incluiu a infraestrutura de chaves Pública Brasileira (ICP-Brasil), podendo ser acessado no endereço eletrônico http://www.piracicaba.sp.gov.br

Para conferência, acesse o site https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/166864 e o código LH8SG8DH.
Pág. 1 de 1 - Documento assinado digitalmente por HELIO DONIZETE ZANATTA, JULIANA VICENTIN.
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Assinaturas do documento

"Listagem de bens para doação"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:LH8SG8DH

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

HELIO DONIZETE ZANATTA (CPF: ***.954.388-**)em08/09/2026 às 16:49:35 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 10:21:37e válido até16/07/2028 - 10:21:37.
(Assinatura do Sistema)

JULIANA VICENTIN (CPF: ***.732.548-**)em04/09/2026 às 11:38:22 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 13:28:01e válido até16/07/2028 - 13:28:01.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/166864
e o código LH8SG8DH ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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DATA UNITÁRIO TOTAL

1 1 12/1/2025 200.00 200.00

TOTAIS
: 200.00 200.00

T E R M O  DE  D O A Ç Ã O

       Pelo presente instrumento a(o) Conselho de Escola da Escola Municipal Profª Olivia de Almeida Carvalho Feres  faz, em conformidade com a legislação aplicável ao
Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE) e demais normas pertinentes à matéria, a doação do(s) bem(ns), conforme discriminado(s) abaixo, adquirido(s) ou produzido(s)
com recursos do referido Programa, ao(à) Prefeitura Municipal de Piracicaba para que seja(m) tombado (s) e incorporado(s) ao seu patrimônio público e destinado(s) à
escola acima identificada, à qual cabe a responsabilidade pela guarda e conservação do(s) mesmo(s).

N.º ORD. DESCRIÇÃO DO BEM QTDE. NOTA FISCAL VALOR (R$)
N.º

Rack parede 11

Piracicaba, 31 de Dezembro de 2025 Andreia Silva Della Riva

Local e Data Nome do(a) Responsável pela UEx Assinatura do(a) Responsável pela UEx
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Assinaturas do documento

"Listagem de bens para doação"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:831DV1VY

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

HELIO DONIZETE ZANATTA (CPF: ***.954.388-**)em08/09/2026 às 16:38:18 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 10:21:37e válido até16/07/2028 - 10:21:37.
(Assinatura do Sistema)

JULIANA VICENTIN (CPF: ***.732.548-**)em01/09/2026 às 13:42:44 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 13:28:01e válido até16/07/2028 - 13:28:01.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/164923
e o código 831DV1VY ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Assinaturas do documento
"PRESTAÇÃO DE CONTAS PDDE 2025 - OLIVIA DE

ALMEIDA CARVALHO FERES"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação: ENJFJNA0

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatários nas datas indicadas:

CARLA SIMONE SAPUPPO ROZADOS em 26/05/2026 às 09:54:34 (GMT-03:00)
Emitido por: "AC Final do Governo Federal do Brasil v1", emitido em 26/05/2026 - 09:54:33 e válido até 26/05/2027 - 09:54:33.
(Assinatura GOVBR)

ANDREIA SILVA DELLA RIVA em 22/05/2026 às 12:53:14 (GMT-03:00)
Emitido por: "AC Final do Governo Federal do Brasil v1", emitido em 10/09/2025 - 16:07:30 e válido até 10/09/2026 - 16:07:30.
(Assinatura GOVBR)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/094175
e o código ENJFJNA0 ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Assinaturas do documento

"Anexos complementares"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:NUB9PUKP

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

JULIANA VICENTIN (CPF: ***.732.548-**)em01/09/2026 às 13:42:44 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 13:28:01e válido até16/07/2028 - 13:28:01.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/164923
e o código NUB9PUKP ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.



Diário Oficial do Município de Piracicaba, SP • quarta-feira, 14 de outubro de 2026 página 46
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DATA UNITÁRIO TOTAL

1 1 10/23/2025 400.00 400.00

2 1 10/23/2025 1,200.00 1,200.00

3 1 11/12/2025 2,850.00 2,850.00

4 1 3/12/2025 2,050.00 2,050.00

5 1 12/3/2025 1,860.00 1,860.00

TOTAIS
: 8,360.00 8,360.00

T E R M O  DE  D O A Ç Ã O

       Pelo presente instrumento a(o) Conselho de Escola da Escola Municipal Professor Roberto Damas da Silva  faz, em conformidade com a legislação aplicável ao
Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE) e demais normas pertinentes à matéria, a doação do(s) bem(ns), conforme discriminado(s) abaixo, adquirido(s) ou produzido(s)
com recursos do referido Programa, ao(à) Prefeitura Municipal de Piracicaba para que seja(m) tombado (s) e incorporado(s) ao seu patrimônio público e destinado(s) à
escola acima identificada, à qual cabe a responsabilidade pela guarda e conservação do(s) mesmo(s).

N.º ORD. DESCRIÇÃO DO BEM QTDE. NOTA FISCAL VALOR (R$)
N.º

Circuito Pikler 33

Barraca Woldorf 33

Playground infantil de madeira 125

Balcão de Café 50

Móvel Gabinete pia para sala dos professores 50

Piracicaba, 31 de dezembro de 2025 Daiane Fonseca Ribeiro - Presidente do conselho

Local e Data Conselho de Escola da E.M. Professor Roberto
Damas da Silva Assinatura do(a) Responsável pela UEx G
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Assinaturas do documento

"Listagem de bens para doação"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:6XTMWSYJ

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

HELIO DONIZETE ZANATTA (CPF: ***.954.388-**)em08/09/2026 às 16:45:06 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 10:21:37e válido até16/07/2028 - 10:21:37.
(Assinatura do Sistema)

JULIANA VICENTIN (CPF: ***.732.548-**)em02/09/2026 às 11:18:23 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 13:28:01e válido até16/07/2028 - 13:28:01.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/164927
e o código 6XTMWSYJ ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Assinaturas do documento
"PRESTAÇÃO DE CONTAS PDDE 2025 - ROBERTO

DAMAS DA SILVA"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação: GFI239MM

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatários nas datas indicadas:

TAMARA APARECIDA MINA RUIVO em 28/05/2026 às 11:58:34 (GMT-03:00)
Emitido por: "AC Final do Governo Federal do Brasil v1", emitido em 29/12/2025 - 19:45:30 e válido até 29/12/2026 - 19:45:30.
(Assinatura GOVBR)

DAIANE FONSECA RIBEIRO em 27/05/2026 às 14:53:51 (GMT-03:00)
Emitido por: "AC Final do Governo Federal do Brasil v1", emitido em 27/05/2026 - 14:53:50 e válido até 27/05/2027 - 14:53:50.
(Assinatura GOVBR)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/096079
e o código GFI239MM ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Assinaturas do documento

"Anexos complementares"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:DGNHLY4X

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

JULIANA VICENTIN (CPF: ***.732.548-**)em02/09/2026 às 11:18:24 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 13:28:01e válido até16/07/2028 - 13:28:01.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/164927
e o código DGNHLY4X ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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DATA UNITÁRIO TOTAL

1 1 9/23/2025 910.00 910.00

2 1 10/17/2025 5,500.00 5,500.00

3 1 10/8/2025 1,200.00 1,200.00

4 1 10/8/2025 1,540.00 1,540.00

TOTAIS
: 9,150.00 9,150.00

T E R M O  DE  D O A Ç Ã O

       Pelo presente instrumento a(o) Conselho de Escola da Escola Municipal Tomaz Caetano Cannavam Rípoli faz, em conformidade com a legislação aplicável ao Programa
Dinheiro Direto na Escola (PDDE) e demais normas pertinentes à matéria, a doação do(s) bem(ns), conforme discriminado(s) abaixo, adquirido(s) ou produzido(s) com
recursos do referido Programa, ao(à) Prefeitura Municipal de Piracicaba para que seja(m) tombado (s) e incorporado(s) ao seu patrimônio público e destinado(s) à escola
acima identificada, à qual cabe a responsabilidade pela guarda e conservação do(s) mesmo(s).

N.º ORD. DESCRIÇÃO DO BEM QTDE. NOTA FISCAL VALOR (R$)
N.º

Mini Rack 12U 148

Playground infantil de madeira 114

Armário para colchões 140x67x140 cm 498

Armário com 14 nichos em MDF branco 126x67x140 cm 498

Piracicaba, 31 de Dezembro de 2025 Cristiane da Silva Rodrigues

Local e Data Nome do(a) Responsável pela UEx Assinatura do(a) Responsável pela UEx
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Assinaturas do documento

"Listagem de bens para doação"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:0E5JWM3T

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

HELIO DONIZETE ZANATTA (CPF: ***.954.388-**)em08/09/2026 às 16:41:45 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 10:21:37e válido até16/07/2028 - 10:21:37.
(Assinatura do Sistema)

JULIANA VICENTIN (CPF: ***.732.548-**)em02/09/2026 às 11:18:50 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 13:28:01e válido até16/07/2028 - 13:28:01.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/164951
e o código 0E5JWM3T ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Assinaturas do documento
"PRESTAÇÃO DE CONTAS PDDE 2025 - TOMAZ

CAETANO CANNAVAM RIPOLI"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação: KQBPSMHJ

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatários nas datas indicadas:

GISLAINE APARECIDA THOMAZINI (CPF: ***.222.548-**) em 18/06/2026 às 11:07:22 (GMT-03:00)
Emitido por: "SolarBPM", emitido em 18/06/2026 - 11:07:22 e válido até 18/06/2029 - 11:07:22.
(Assinatura do Sistema)

CRISTIANE DA SILVA RODRIGUES em 22/05/2026 às 10:55:22 (GMT-03:00)
Emitido por: "AC Final do Governo Federal do Brasil v1", emitido em 22/05/2026 - 10:55:21 e válido até 22/05/2027 - 10:55:21.
(Assinatura GOVBR)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/093666
e o código KQBPSMHJ ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Assinaturas do documento

"Anexos complementares"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:REHYPJ65

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

JULIANA VICENTIN (CPF: ***.732.548-**)em02/09/2026 às 11:18:50 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 13:28:01e válido até16/07/2028 - 13:28:01.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/164951
e o código REHYPJ65 ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Diário Oficial Eletrônico de Piracicaba. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que incluiu a infraestrutura de chaves Pública Brasileira (ICP-Brasil), podendo ser acessado no endereço eletrônico http://www.piracicaba.sp.gov.br

DATA UNITÁRIO TOTAL

1 1 3/28/2025 499.00 499.00

2 1 3/28/2025 720.00 720.00

3 2 10/6/2025 810.00 1,620.00

4 1 12/1/2025 1,680.00 1,680.00

5 1 12/1/2025 1,100.00 1,100.00

6 1 12/1/2025 390.00 390.00

7 1 11/19/2025 1,250.00 1,250.00

8 4 11/19/2025 180.00 720.00

TOTAIS
: 6,629.00 7,979.00

T E R M O  DE  D O A Ç Ã O

       Pelo presente instrumento a(o) Conselho de Escola da Escola Municipal Manoel Rodrigues Lourenço, CNPJ 03.185.848/0001-20  faz, em conformidade com a
legislação aplicável ao Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE) e demais normas pertinentes à matéria, a doação do(s) bem(ns), conforme discriminado(s) abaixo,
adquirido(s) ou produzido(s) com recursos do referido Programa, ao(à) Prefeitura Municipal de Piracicaba para que seja(m) tombado (s) e incorporado(s) ao seu patrimônio
público e destinado(s) à escola acima identificada, à qual cabe a responsabilidade pela guarda e conservação do(s) mesmo(s).

N.º ORD. DESCRIÇÃO DO BEM QTDE. NOTA FISCAL VALOR (R$)
N.º

LAVADORA DE PRESSÃO 109

TANQUINHO 109

ARMÁRIOS DE AÇO 2771

TABLET TAB11 ANDROID 31

PARAFUSADEIRA/FURADEIRA 31

ASPIRADOR DE PÓ E ÁGUA 1400W 31
GRAVADOR DE IMAGEM INTELBRAS 4 CANAIS COM HD 1
TB 523

CAMERA 1120 D 523

Piracicaba, 31 de dezembro de 2025 ÉRICA LIMA PEREIRA

Local e Data Nome do(a) Responsável pela UEx Assinatura do(a) Responsável pela UEx
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Assinaturas do documento

"Listagem de bens para doação"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:VHQAD8CN

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

HELIO DONIZETE ZANATTA (CPF: ***.954.388-**)em08/09/2026 às 16:47:44 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 10:21:37e válido até16/07/2028 - 10:21:37.
(Assinatura do Sistema)

JULIANA VICENTIN (CPF: ***.732.548-**)em01/09/2026 às 13:19:34 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 13:28:01e válido até16/07/2028 - 13:28:01.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/164760
e o código VHQAD8CN ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Assinaturas do documento
"PRESTAÇÃO DE CONTAS PDDE 2025 - MANOEL

RODRIGUES LOURENÇO"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação: D7U8MGIV

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatários nas datas indicadas:

ERICA LIMA PEREIRA em 18/06/2026 às 15:35:55 (GMT-03:00)
Emitido por: "AC Final do Governo Federal do Brasil v1", emitido em 18/06/2026 - 15:25:18 e válido até 18/06/2027 - 15:25:18.
(Assinatura GOVBR)

ADRIANA VARGAS MENDES JANOUSEK em 11/06/2026 às 20:12:52 (GMT-03:00)
Emitido por: "AC Final do Governo Federal do Brasil v1", emitido em 11/02/2026 - 20:50:01 e válido até 11/02/2027 - 20:50:01.
(Assinatura GOVBR)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/098823
e o código D7U8MGIV ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Assinaturas do documento

"Anexos complementares"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:YVW3AZOZ

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

JULIANA VICENTIN (CPF: ***.732.548-**)em01/09/2026 às 13:19:35 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 13:28:01e válido até16/07/2028 - 13:28:01.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/164760
e o código YVW3AZOZ ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Diário Oficial Eletrônico de Piracicaba. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que incluiu a infraestrutura de chaves Pública Brasileira (ICP-Brasil), podendo ser acessado no endereço eletrônico http://www.piracicaba.sp.gov.br

DATA UNITÁRIO TOTAL

1 1 1/30/2025 550.00 550.00

2 1 1/30/2025 450.00 450.00

3 1 4/23/2025 1,620.00 1,620.00

4 1 29/10/2025 256.05 256.05

5 1 29/10/2025 387.50 387.50

6 1 29/10/2025 390.85 390.85

TOTAIS
: 3,654.40 3,654.40

T E R M O  DE  D O A Ç Ã O

       Pelo presente instrumento a(o) Conselho de Escola da Escola Municipal Professor Milton Rontani  faz, em conformidade com a legislação aplicável ao Programa
Dinheiro Direto na Escola (PDDE) e demais normas pertinentes à matéria, a doação do(s) bem(ns), conforme discriminado(s) abaixo, adquirido(s) ou produzido(s) com
recursos do referido Programa, ao(à) Prefeitura Municipal de Piracicaba para que seja(m) tombado (s) e incorporado(s) ao seu patrimônio público e destinado(s) à escola
acima identificada, à qual cabe a responsabilidade pela guarda e conservação do(s) mesmo(s).

N.º ORD. DESCRIÇÃO DO BEM QTDE. NOTA FISCAL VALOR (R$)
N.º

Mini rack 12 U 405

Mini rack 8 U 405

Celular Realme C67 8/256 GB 64

WAP parafusadeira e duradeira de impacto 3/8" 2836

Escada doméstica soft 8 degraus alumínio 2836

Fragmentadora de papel até 6 folhas trituradora preto 127 v 2836

Piracicaba, 31 de dezembro de 2025 Janara Roberta Fronza Mantuan

Local e Data Nome do(a) Responsável pela UEx Assinatura do(a) Responsável pela UEx

D
P4

51
XH

U
.

Pa
ra

 c
on

fe
rê

nc
ia

, a
ce

ss
e 

o 
si

te
 h

ttp
s:

//s
em

pa
pe

l.p
ira

ci
ca

ba
.s

p.
go

v.
br

/a
te

nd
im

en
to

/c
on

fe
re

nc
ia

D
oc

um
en

to
s 

e 
in

fo
rm

e 
o 

pr
oc

es
so

 P
M

P 
20

26
/0

96
81

7 
e 

o 
có

di
go

 
Pá

g.
 8

6 
de

 1
52

 - 
D

oc
um

en
to

 a
ss

in
ad

o 
di

gi
ta

lm
en

te
 p

or
 F

R
AN

C
IN

E 
PU

PI
N

 N
O

R
D

ER
, J

AN
AR

A 
R

O
BE

R
TA

 F
R

O
N

ZA
 M

AN
TU

AN
.

Página: 87

Peça do processo/documento PMP 2026/096817, materializada por: C.C em 29/05/2026 15:32 CPF: ***.805.228-**

H
W

L4
J1

LH
.

Pa
ra

 c
on

fe
rê

nc
ia

, a
ce

ss
e 

o 
si

te
 h

ttp
s:

//s
em

pa
pe

l.p
ira

ci
ca

ba
.s

p.
go

v.
br

/a
te

nd
im

en
to

/c
on

fe
re

nc
ia

D
oc

um
en

to
s 

e 
in

fo
rm

e 
o 

pr
oc

es
so

 P
M

P 
20

26
/1

64
78

3 
e 

o 
có

di
go

 
Pá

g.
 1

 d
e 

1 
- D

oc
um

en
to

 a
ss

in
ad

o 
di

gi
ta

lm
en

te
 p

or
 H

EL
IO

 D
O

N
IZ

ET
E 

ZA
N

AT
TA

, J
U

LI
AN

A 
VI

C
EN

TI
N

.

Página: 130
Pg. Original: 6

Peça do processo/documento PMP 2026/164783, materializada por: J.G.D.S em 14/10/2026 09:49 CPF: ***.652.418-**



Diário Oficial Eletrônico de Piracicaba. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que incluiu a infraestrutura de chaves Pública Brasileira (ICP-Brasil), podendo ser acessado no endereço eletrônico http://www.piracicaba.sp.gov.br

Diário Oficial do Município de Piracicaba, SP • quarta-feira, 14 de outubro de 2026 página 59

Assinaturas do documento

"Listagem de bens para doação"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:HWL4J1LH

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

HELIO DONIZETE ZANATTA (CPF: ***.954.388-**)em08/09/2026 às 16:37:47 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 10:21:37e válido até16/07/2028 - 10:21:37.
(Assinatura do Sistema)

JULIANA VICENTIN (CPF: ***.732.548-**)em01/09/2026 às 13:20:13 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 13:28:01e válido até16/07/2028 - 13:28:01.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/164783
e o código HWL4J1LH ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Assinaturas do documento
"PRESTAÇÃO DE CONTAS PDDE 2025 - MILTON

RONTANI"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação: DP451XHU

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatários nas datas indicadas:

JANARA ROBERTA FRONZA MANTUAN em 29/05/2026 às 11:55:36 (GMT-03:00)
Emitido por: "AC Final do Governo Federal do Brasil v1", emitido em 30/05/2025 - 09:16:19 e válido até 30/05/2026 - 09:16:19.
(Assinatura GOVBR)

FRANCINE PUPIN NORDER em 29/05/2026 às 11:13:34 (GMT-03:00)
Emitido por: "AC Final do Governo Federal do Brasil v1", emitido em 29/05/2026 - 11:13:32 e válido até 29/05/2027 - 11:13:32.
(Assinatura GOVBR)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/096817
e o código DP451XHU ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Assinaturas do documento

"Anexos complementares"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:LB8TFCLN

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

JULIANA VICENTIN (CPF: ***.732.548-**)em01/09/2026 às 13:20:13 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 13:28:01e válido até16/07/2028 - 13:28:01.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/164783
e o código LB8TFCLN ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Assinaturas do documento

"Nota fiscal dos bens"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:X3EPIJOA

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

HELIO DONIZETE ZANATTA (CPF: ***.954.388-**)em08/09/2026 às 16:46:45 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 10:21:37e válido até16/07/2028 - 10:21:37.
(Assinatura do Sistema)

JULIANA VICENTIN (CPF: ***.732.548-**)em04/09/2026 às 11:37:42 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 13:28:01e válido até16/07/2028 - 13:28:01.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/166100
e o código X3EPIJOA ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Assinaturas do documento

"Nota fiscal dos bens"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:GN10QUDB

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

HELIO DONIZETE ZANATTA (CPF: ***.954.388-**)em08/09/2026 às 16:49:36 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 10:21:37e válido até16/07/2028 - 10:21:37.
(Assinatura do Sistema)

JULIANA VICENTIN (CPF: ***.732.548-**)em04/09/2026 às 11:38:22 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 13:28:01e válido até16/07/2028 - 13:28:01.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/166864
e o código GN10QUDB ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Assinaturas do documento

"Nota fiscal dos bens"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:2ZMZ7G55

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

HELIO DONIZETE ZANATTA (CPF: ***.954.388-**)em08/09/2026 às 16:38:18 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 10:21:37e válido até16/07/2028 - 10:21:37.
(Assinatura do Sistema)

JULIANA VICENTIN (CPF: ***.732.548-**)em01/09/2026 às 13:42:44 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 13:28:01e válido até16/07/2028 - 13:28:01.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/164923
e o código 2ZMZ7G55 ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Assinaturas do documento

"Nota fiscal dos bens"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:X9EL4JZ5

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

HELIO DONIZETE ZANATTA (CPF: ***.954.388-**)em08/09/2026 às 16:47:44 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 10:21:37e válido até16/07/2028 - 10:21:37.
(Assinatura do Sistema)

JULIANA VICENTIN (CPF: ***.732.548-**)em01/09/2026 às 13:19:34 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 13:28:01e válido até16/07/2028 - 13:28:01.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/164760
e o código X9EL4JZ5 ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Assinaturas do documento

"Nota fiscal dos bens"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:DP0TGFG5

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

HELIO DONIZETE ZANATTA (CPF: ***.954.388-**)em08/09/2026 às 16:37:48 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 10:21:37e válido até16/07/2028 - 10:21:37.
(Assinatura do Sistema)

JULIANA VICENTIN (CPF: ***.732.548-**)em01/09/2026 às 13:20:13 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 13:28:01e válido até16/07/2028 - 13:28:01.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/164783
e o código DP0TGFG5 ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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Assinaturas do documento

"Nota fiscal dos bens"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:1JQZS8ZQ

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

HELIO DONIZETE ZANATTA (CPF: ***.954.388-**)em21/09/2026 às 16:00:31 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 10:21:37e válido até16/07/2028 - 10:21:37.
(Assinatura do Sistema)

JULIANA VICENTIN (CPF: ***.732.548-**)em10/09/2026 às 13:59:08 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 13:28:01e válido até16/07/2028 - 13:28:01.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2026/170778
e o código 1JQZS8ZQ ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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TTD - Gabinete

Página 1

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES DO GABINETE DO PREFEITO

001 – GABINETE DO PREFEITO

001.01 – Apoio à administração pública (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

001.01.01.001 Livro de mensagens ao Poder Legislativo 4 4 ✓

001.01.01.002 Livro de vetos 4 4 ✓

001.01.01.003 Processo de estudo de projeto de lei 4 4 ✓

001.01.01.004 Processo de indicação de propostas 4 0 ✓

001.01.01.001 Processo de projeto de lei vigência 4 ✓ Vigência até a finalização dos trâmites.

001.01.01.006 vigência 4 ✓ Vigência até a finalização dos trâmites.

001.01.01.007 4 0 ✓

001.01.02.001 Agenda de compromissos oficiais 5 0 ✓

001.01.02.002 Ata de audiência municipal 1 0 ✓

001.01.02.003 Ata de reunião 2 0 ✓

001.01.02.004 Ata de sessão 2 0 ✓

001.01.02.001 Carta de representação 2 0 ✓

001.01.02.006 Convocatória 2 0 ✓

001.01.02.007 2 0 ✓

001.01.02.008 Minutas 2 0 ✓

001.01.02.009 Cédula de votação de conselheiro 2 0 ✓

001.01.02.010 Apresentação / Recomendação 2 0 ✓

001.01.02.011 Convite recebido vigência 0 ✓ Vigência até a realização do evento.

Circular 2 0 ✓

001.01.02.012 Mala-direta vigência 1 ✓ Vigência até a atualização.

001.01.02.013 vigência 0 ✓ Vigência até a assinatura da ata.

001.01.02.014 Pauta de compromissos vigência 0 ✓

001.01.02.015 Pauta de reunião vigência 0 ✓

001.01.02.016 Folha de expediente interno vigência 0 ✓

001.01.02.017 Registro de controle de atos da presidência vigência 0 ✓

001.01.02.018 Registro de convites recebidos 2 0 ✓

001.01.03.001 vigência 0 ✓ Vigência até a publicação da matéria.

001.01.03.002 vigência 0 ✓ Vigência até a atualização do documento.

001.01.03.003 Matéria para publicação no Diário Oficial vigência 0 ✓ Vigência até a publicação da matéria.

001 – GABINETE DO PREFEITO

001.02 – Assessoria de Imprensa (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

001.02.01.001 Clipping 1 0 ✓

001.02.02.001 Artigo, nota e notícia 1 0 ✓

001.02.02.002 vigência 5 ✓ Vigência até nova publicação.

001.02.02.003 Credencial de jornalista vigência 0 ✓

001.02.02.004 vigência 0 ✓ Vigência até a atualização do modelo.

001.02.02.001 Pauta para a imprensa 1 0 ✓

001.02.02.006 vigência 5 ✓ Vigência até nova edição.

001.02.02.007 Release e sinopse 2 0 ✓

001.02.02.008 Sítio eletrônico institucional vigência 0 ✓

001.02.02.009 Transcrição de registro sonoro 4 4 ✓

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACICABA
Secretaria Municipal de Administração e Governo

Arquivo Municipal

  Versão / Revisão

 01 / 02

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

001.01.01
Assessoramento 
técnico-legislativo

Processo de proposta de emenda à Lei 
Orgânica Municipal

Processo de requerimento de 
esclarecimentos sobre atos administrativos 
ou normativos

001.01.02
Controle de 

compromissos 
oficiais

Memorando/ Comunicação Interna/Livro de 
Protocolo/ Guia de Remessa / Formulário / 
Requerimento

O resultado da votação está registrada na 
Ata de sessão.

Minuta de ata de reunião de conselho 
administrativo, deliberativo, fiscal e de 
diretoria

Vigência até o cumprimento dos 
compromissos.

Vigência até a inserção das informações na 
ata de reunião.

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

001.01.03
Publicidade de atos 

oficiais

Formulário de encaminhamento de matéria 
para publicação no Diário Oficial

Lista de códigos de identificação e 
autorização

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

001.02.01
Compilação de 
notícias sobre a 
Administração

O clipping, em papel ou eletrônico,tem um 
valor imediato e eventual podendo ser 
eliminado na própria Unidade Produtora, de 
acordo com as conveniências 
administrativas.

001.02.02
Divulgação das 

ações de governo

Clipping de publicações técnicas 
especializadas

Vigência até o encerramento do evento ou 
da licença concedida.

Modelo de diagramação para matérias de 
sítio eletrônico institucional

Relação de entrega do boletim oficial do 
município

Quando houver alterações substantivas no 
layout ou no conteúdo do site, deve-se 
providenciar cópia da versão anterior para 
guarda permanente. Se o serviço for 
terceirizado, a contratada deverá 
providenciar cópia dos registros e 
encaminhá-la ao órgão contr
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001.02.03.001 Banco de imagem 5 0 ✓

001.02.03.002 Registro fotográfico, sonoro ou audiovisual 4 4 ✓

001.02.03.003 Termo de autorização de uso de imagem 1 5 ✓

001.02.03.004 Vídeo institucional 4 4 ✓

001 – GABINETE DO PREFEITO

001.03 – Cerimonial e relações públicas (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

001.03.01.001 Comunicado de instrução de serviço 2 0 ✓

001.03.01.002 Requisição de veículo 2 0 ✓

001.03.02.001 Cadastro de corpo consular vigência 0 ✓ Vigência até a atualização do cadastro.

001.03.02.002 Cadastro de datas nacionais vigência 0 ✓

001.03.02.003 vigência 0 ✓

001.03.02.004 Ficha de atualização de dados consulares vigência 0 ✓ Vigência até a atualização de dados.

001.03.02.001 vigência 2 ✓

001.03.02.006 vigência 2 ✓

001.03.03.001 Normas do Cerimonial Público vigência 2 ✓

001.03.04.001 Comunicado de luto oficial 2 0 ✓

001.03.04.002 2 0 ✓

001.03.05.001 Expediente de indicações políticas vigência 5 ✓ Vigência até a conclusão da ação.

001.03.05.002 Indicações de Vereadores vigência 5 ✓ Vigência até a conclusão da ação.

001.03.05.003 vigência 5 ✓ Vigência até a conclusão da ação.

001 – GABINETE DO PREFEITO

001.04 – Produção editorial (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

001.04.01.001 vigência 1 ✓ Vigência até publicação do ato oficial.

001.04.01.002 Livro, periódico e folheto 2 0 ✓

001.04.01.003 Projeto gráfico vigência 0 ✓ Vigência até a publicação.

001.04.01.004 Prova do projeto gráfico vigência 0 ✓ Vigência até a publicação.

001 – GABINETE DO PREFEITO

001.05 – Promoção de eventos ou cerimônias oficiais (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

001.05.01.001 Agenda de eventos 1 0 ✓

001.05.01.002 vigência 0 ✓

001.05.01.003 Cadastro de comendas outorgadas 4 0 ✓

001.05.01.004 Certificado 1 1 ✓

001.05.01.001 Convite de evento 1 0 ✓

001.05.01.006 Credencial de evento ou cerimônia oficial 1 0 ✓

001.05.01.007 Discurso, palestra ou conferência 4 0 ✓

001.05.01.008 Dossiê de evento vigência 1 ✓ Vigência até a realização do evento.

001.05.01.009 Expediente de solenidade rotineira 1 0 ✓

001.02.03
Produção de 

registros de imagem 
e som

Deve-se providenciar, anualmente, cópia da 
última versão para guarda permanente. Se 
o serviço for terceirizado, a contratada 
deverá providenciar a referida cópia e 
encaminhá-la ao órgão contratante.

Quando o serviço for terceirizado, a 
contratada deverá providenciar cópia dos 
registros e encaminhá-la ao órgão 
contratante.

Lei Federal n. 10.406/2002 (Código Civil), 
art. 20. Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 
1º. Caso o documento faça parte de um 
documento composto, deve seguir a 
temporalidade deste.

Quando o serviço for terceirizado, a 
contratada deverá providenciar cópia dos 
registros e encaminhá-la ao órgão 
contratante.

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

001.03.01
Apoio logístico

001.03.02
Atendimento consular

Deve-se providenciar, anualmente, cópia da 
última versão para guarda permanente. 
Vigência até a atualização do cadastro. 

Expediente referente à emissão de 
identidade consular

Vigência até o afastamento do funcionário 
consular do cargo.

Livro de atas de expedição de identificação 
consular

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Processo de designação de autoridade 
consular

Vigência até o afastamento da autoridade 
consular do cargo.

001.03.03
Elaboração de 
normas para 

recepções oficiais

Decreto Federal n. 70.274/1972. Vigência 
até a atualização das Normas.

001.03.04
Redação ou tradução 
de correspondências 

e comunicados
Comunicado sobre a realização de 
cerimônia oficial

001.03.05
Relações 

institucionais Expediente de solicitação de apoio político-
financeiro

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

001.04.01
Publicação oficial ou 

coedição

Formulário de controle de publicações 
oficiais 

Trata-se de publicações em geral, como 
livro, periódico, cartilha, roteiro, manual, 
folheto, fôlder, ?yer, cartaz institucional, 
vídeo, e-book. Um exemplar das 
publicações o?ciais ou coedições (livros ou 
periódicos) dos órgãos e entidades da 
administração

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

001.05.01
Organização de 

eventos ou 
cerimônias

Cadastro de autoridades estrangeiras 
recebidas

Providenciar cópias anuais para guarda 
permanente da versão mais completa e 
atualizada. Vigência até a atualização do 
cadastro.

Providenciar cópias anuais para guarda 
permanente da versão mais completa e 
atualizada.

Um exemplar do Convite de evento 
organizado o Dossiê de evento.

Um exemplar da Credencial de evento ou 
cerimônia oficial integra o Dossiê de 
evento.

Os discursos, palestras e conferências 
proferidos por autoridades da administração 
superior e por técnicos refletem, 
respectivamente, a orientação política do 
órgão e o seu funcionamento. Podem estar 
em qualquer suporte: textual, digital, áudio 
e vídeo, a
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001.05.01.010 vigência 20 ✓

001.05.01.011 Lista de presentes oferecidos e recebidos 4 0 ✓

001.05.01.012 Livro de assinaturas de autoridades 4 0 ✓

001.05.01.013 1 0 ✓

001.05.01.014 4 0 ✓

001 – GABINETE DO PREFEITO

001.06 – Propaganda e marketing (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

001.06.01.001 Peça de campanha publicitária vigência 0 ✓

001.06.01.002 Plano de mídia vigência 5 ✓

001.06.01.003 Vídeo de campanha publicitária vigência 0 ✓

001.06.02.001 Briefing de licitação vigência 0 ✓

001.06.02.002 vigência 0 ✓

001.06.02.003 12 ✓

001.06.03.001 Arte final 1 0 ✓

001.06.03.002 Projeto de comunicação visual vigência 0 ✓ Vigência até o término da campanha.

001.06.03.003 Projeto executivo de identidade visual vigência 0 ✓ Vigência até a elaboração de novo projeto.

001.06.04.001 Briefing de campanha vigência 0 ✓

001.06.04.002 Cadastro de despesas com comunicação 5 ✓

001.06.04.003 Cadastro dos meios de comunicação vigência 0 ✓ Vigência até a atualização do cadastro.

001.06.04.004 Pedido de campanha de publicidade 4 0 ✓

001.06.04.001 vigência 0 ✓

001.05.01
Organização de 

eventos ou 
cerimônias

Expediente de solicitação de concessão de 
condecorações, medalhas e outras 
honorificências.

A vigência esgota-se com a concessão das 
condecorações, medalhas e outras 
honoroficências. O expediente deverá ser 
aberto a cada solicitação de 
condecorações, medalhas e outras 
honorificências.

Programa de solenidade, recepção oficial 
ou evento

Decreto Federal n. 70.274/1972. O 
programa integra o Dossiê de evento ou o 
Expediente de solenidade rotineira.

Relação de convidados ou solenidades 
oficiais

Decreto Federal n. 70.274/1972. O 
programa integra o Dossiê de evento ou o 
Expediente de solenidade rotineira.

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

001.06.01
Análise de propostas 

de campanhas 
publicitárias ou de 

eventos

As peças podem integrar o Processo de 
contratação de agência de publicidade e 
também podem ser recuperadas na arte 
final preservada em meio magnético ou 
óptico. Vigência até a conclusão da 
campanha.

O documento integra o Processo de 
contratação de agência de publicidade e 
suas informações podem ser recuperadas 
no Cadastro de despesas de comunicação. 
Vigência até a conclusão da campanha.

Quando o serviço for terceirizado, a 
contratada deverá providenciar cópia dos 
registros e encaminhá-la ao órgão 
contratante. Vigência até a conclusão da 
campanha.

001.06.02
Contratação de 

agências de 
publicidade

Lei Federal n. 12.232/2010. O documento 
integra o Processo de contratação de 
agência de publicidade. As cópias podem 
ser eliminadas na própria Unidade 
Produtora. Vigência até a contratação.

Edital para contratação de agência de 
publicidade

Lei Federal n. 12.232/2010. O documento 
integra o Processo de contratação de 
agência de publicidade. Vigência até a 
publicação do Edital.

Processo de contratação de serviços  de 
publicidade e propaganda

Até a 
aprovação das 

contas

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Código 
Penal), art. 109; Lei Federal n. 
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei 
Federal n.8.666/1993, arts. 6º, II e 89 ao 98; 
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º. As guias de recolhimento de 
encargos soc

001.06.03
Controle das ações 
de propaganda e 

marketing

Quando o serviço for terceirizado, a 
contratada deverá entregar os registros  ao 
contratante. 

001.06.04
Planejamento e 

controle de atividades 
de publicidade

O documento integra o Processo de 
contratação de agência de publicidade. As 
cópias podem ser eliminadas na própria 
Unidade Produtora. Vigência até a 
conclusão da campanha.

Até a 
aprovação das 

contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º.

Lei Federal n. 12.232/2010. Se o pedido for 
aprovado, o documento integrará o 
Processo de contratação de agência de 
publicidade. O pedido é, geralmente, 
formalizado por ofício.

Termo de especificação técnica de 
campanha de publicidade

Lei Federal n. 12.232/2010. O documento 
integra o Processo de contratação de 
serviços de publicidade. Vigência até a 
conclusão da campanha.

Pa
ra

 c
on

fe
rê

nc
ia

, a
ce

ss
e 

o 
si

te
 h

ttp
s:

//s
em

pa
pe

l.p
ira

ci
ca

ba
.s

p.
go

v.
br

/a
te

nd
im

en
to

/c
on

fe
re

nc
ia

D
oc

um
en

to
s 

e 
in

fo
rm

e 
o 

pr
oc

es
so

 P
M

P 
20

23
/5

40
45

2 
e 

o 
có

di
go

 Z
V7

BK
JN

9.
Pá

g.
 3

 d
e 

3 
- D

oc
um

en
to

 a
ss

in
ad

o 
di

gi
ta

lm
en

te
 p

or
 F

R
AN

C
IS

C
O

 C
LE

IT
O

N
 C

AR
D

O
SO

 D
U

AR
TE

.

Página: 503

Peça do processo/documento PMP 2023/540452, materializada por: T.L.A.S em 09/10/2026 12:29 CPF: ***.012.508-**

Página: 6

Peça do processo/documento PMP 2026/196025, materializada por: V.C.M em 14/10/2026 10:20 CPF: ***.173.088-**



Diário Oficial Eletrônico de Piracicaba. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que incluiu a infraestrutura de chaves Pública Brasileira (ICP-Brasil), podendo ser acessado no endereço eletrônico http://www.piracicaba.sp.gov.br 

Diário Oficial do Município de Piracicaba, SP • quarta-feira, 14 de outubro de 2026 página 92

Assinaturas do documento

"01 - Tabela Gabinete do Prefeito"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:ZV7BKJN9

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

FRANCISCO CLEITON CARDOSO DUARTE (CPF: ***.982.748-**)em16/09/2026 às 12:00:59 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em17/07/2025 - 09:47:05e válido até17/07/2028 - 09:47:05.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2023/540452
e o código ZV7BKJN9 ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.

Página: 7

Peça do processo/documento PMP 2026/196025, materializada por: V.C.M em 14/10/2026 10:20 CPF: ***.173.088-**



Diário Oficial Eletrônico de Piracicaba. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que incluiu a infraestrutura de chaves Pública Brasileira (ICP-Brasil), podendo ser acessado no endereço eletrônico http://www.piracicaba.sp.gov.br

Diário Oficial do Município de Piracicaba, SP • quarta-feira, 14 de outubro de 2026 página 93

TTDD - Procuradoria

Página 1

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAÇÃO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES DA PROCURADORIA GERAL

002 – PROCURADORIA GERAL (FUNÇÃO)
002.01 – Serviços Jurídicos (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

002.01.01.001 vigência 1 ✓

002.01.01.002 Processo de elaboração de ato normativo vigência 1 ✓

002.01.01.003 Fichas de pesquisa de legislação antiga vigência 1 ✓

002.01.01.004 vigência 1 ✓

002.01.01.005 vigência 1 ✓

002.01.01.006 vigência 1 ✓

002.01.01.007 vigência 1 ✓

002.01.01.008 vigência 1 ✓

002.01.01.009 vigência 10 ✓

002.01.01.010 vigência 10 ✓

002.01.01.011 vigência 10 ✓

002.01.01.012 vigência 20 ✓

002.01.01.013 vigência 20 ✓

002.01.01.014 vigência 5 ✓

002.01.01.015 vigência 10 ✓

002.01.01.016 vigência 10 ✓

002.01.01.017 Usucapião vigência 10 ✓

002.01.01.018 Usucapião Especial (Constitucional) vigência 10 ✓

002.01.01.019 Usucapião Extraordinária / Ordinária vigência 10 ✓

002.01.01.020 Medida Cautelar Inominada vigência

002.01.01.021 Caução / Contra-cautela vigência 10 ✓

002.01.01.022 Indenização do Prejuízo vigência 10 ✓ Código de Processo Civil, art. 804

002.01.01.023 Liminar vigência 10 ✓ Código de Processo Civil, art.811

002.01.01.024 Notificação Judicial vigência 10 ✓

002.01.01.025 Interpelação vigência 10 ✓ Código de Processo Civil, art. 867 a 873

002.01.01.026 Mandado de Segurança vigência 5 ✓

002.01.01.027 Ação Civil Pública vigência 10 ✓

002.01.01.028 Obrigação de fazer / não fazer vigência 10 ✓

002.01.01.029 Ação Popular vigência 10 ✓

002.01.01.030 Carta Precatória vigência 10 ✓ Código de Processo Civil, arts. 200 e 212

002.01.01.031 Edital de Citação vigência 10 ✓

002.01.01.032 Edital de Leilão vigência 10 ✓

002.01.01.033 Edital de Convocação vigência 10 ✓

002.01.01.034 Contrato de prestação de Serviço vigência 10 ✓

002.01.01.035 Execução Fiscal vigência 5 ✓

002.01.01.036 Locação/ permissão de uso vigência 10 ✓

002.01.01.037 Petição vigência 2 ✓

002.01.01.038 Locação de Imóveis vigência 10 ✓

002.01.01.039 Retificação de Registro de Imóvel vigência 10 ✓

002.01.01.040 Busca e apreensão 1 10 ✓

002.01.01.041 Citação / Execução / Intimação 1 5 ✓

002.01.01.042 1 5 ✓

002.01.01.043 1 2 ✓

002.01.01.044 Doação de imóveis 1 11 ✓

002.01.01.045 vigência 2 ✓

002.01.01.046 Pedido de providências vigência 5 ✓

002.01.01.047 Inquérito/ Processo/ Recurso Administrativo vigência 10 ✓

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACICABA
Secretaria Municipal de Administração e Governo

Arquivo Municipal

  Versão / Revisão
 01 / 02

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

002.01.01
Serviços Jurídicos

Decreto, estatuto, código, regulamento, 
regimento, instrução normativa, norma, 
resolução, deliberação, portaria.

Vigência até a publicação do ato em Diário 
Oficial

Vigência até a conclusão do trâmite 
processual

Publicação de Leis Municipais e Atos 
Jurídicos (inclusive Atos Normativos)

Vigência esgota-se com a publicação do 
ato em Diário Oficial

Processo de oficialização de denominação 
de logradouros e de edifícios públicos

Solicitação de oficialização de 
denominação de logradouros e de edifícios 
públicos

Solicitação de atestado de funcionamento 
de entidades

Solicitação de reconhecimento de 
instituição de utilidade pública

Processos relativos à orientação à 
Administração Pública Municipal / 
Pareceres Jurídicos

Guarda Permanente dos que firmarem 
jurisprudência

Processos Administrativos Relativos a 
Ações Trabalhistas

Após trânsito em julgado da ação e 
providências decorrentes do julgamento

Processos Administrativos Relativos a 
Ações cíveis

Após trânsito em julgado da ação e 
providências decorrentes do julgamento

Processos Administrativos Relativos a 
Ações Criminais

Após trânsito em julgado da ação e 
providências decorrentes do julgamento

Processos Relativos a pagamento / 
parcelamento de honorários advocatícios, 
perícias e custas judiciais

Processos Administrativos Relativos a 
tributos Municipais

Processos relativos ao Tribunal de Contas 
do Estado - TCE

Processos Administrativos Relativos a 
ressarcimentos

Código de Processo Civil, arts. 485 e 495: 
Lei n. 6.969/81.

Código de Processo Civil, arts.485 e 495; 
Lei n.10.257/01, art. 10.

Código Civil, arts. 1.238 e 1.261; 
Código de Processo Civil, arts. 485 e 495.

Seguir a temporalidade do processo 
principal.

Código de Processo Civil, arts. 485 e 495: 
Código Civil art.206 § 3º, V.Decreto 
n20.910/32, art 1

Código de Processo Civil, arts. 632, 642, 
644 e 645.

Código Civil, art. 205; Código de Processo 
Civil, arts. 485 e 495; Lei n. 4.717/65, arts. 
1º e 7

Vigência até aprovação das contas pelo 
TCESP

Vigência até aprovação das contas pelo 
TCESP

Código Tributário Nacional, art. 173; Lei n. 
6830/80.

Decreto-Lei n. 9.760/1946, art. 64; Código 
Civil, art. 205; Código de Processo Civil, 
arts. 485 e 495.

Código Civil, arts. 205, 565 a 578; Código 
de Processo Civil, arts.485 e 495.

Código Civil, art. 205; Código de Processo 
Civil, arts. 485 e 495 : Lei n.6015/73, art 
212

Prisão / Avaliação / Averbação / 
Autorização

Pedidos, oferecimento e informação 
diversas (correspondência recebida, 
requerimentos diversos)

Declaratória de Constitucionalidade / 
Inconstitucionalidade

Constituição Federal, arts 102, I, a) e 103: 
Código Civil, art 205,Código de Processo 
Civil, arts. 485 e 495: Lei n.9868/99
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002.01.01.048 Licitação, Adjudicação, Convênio, Edital vigência 10 ✓

002.01.01.049 vigência 10 ✓

002.01.01.050 Doação / Cobrança 1 10 ✓

002.01.01.051 1 10 ✓

002.01.01.052 1 10 ✓

002.01.01.053 1 10 ✓

002.01.01.054 1 10 ✓

002.01.01.055 1 10 ✓

002.01.01.056 1 10 ✓

002.01.01.057 1 10 ✓

002.01.01.058 Embargos 1 10 ✓

002.01.01.059 Embargos à Adjudicação 1 10 ✓ Código de Processo Civil, art. 746

002.01.01.060 Embargos à Arrematação ou Execução 1 10 ✓

002.01.01.061 Desapropriação 1 10 ✓

002.01.01.062 Desapropriação de Imóvel Urbano 1 10 ✓

002.01.01.063 Desapropriação Indireta 1 10 ✓

002.01.01.064 1 10 ✓

002.01.01.065 Desapropriação por Utilidade Pública 1 10 ✓

002.01.01.066 Ocupação Temporária 1 10 ✓

002.01.01.067 Restituição de área 1 10 ✓

002.01.01.068 Vistoria 1 10 ✓

002.01.01.069 Esbulho possessório 1 10 ✓

002.01.01.070 Servidão Administrativa 1 10 ✓

002.01.01.071 Liquidação 1 10 ✓

002.01.01.072 Reintegração / Manutenção de posse 1 10 ✓

002.01.01.073 Representação Comercial 1 10 ✓

002.01.01.074 Hábeas Data 1 10 ✓

002.01.01.075 Certidão relativa à lavratura de escritura 1 2 ✓

002.01.01.076 1 2 ✓

002.01.01.077 1 2 ✓

002.01.01.078 1 5 ✓

002.01.01.079 Escrituras Públicas 1 5 ✓

002.01.01.080 1 5 ✓

002.01.01.081 1 10 ✓

002.01.01.082 1 10 ✓

002.01.01.083 1 10 ✓

002.01.01.084 1 5 ✓

002.01.01.085 1 5 ✓

002.01.01.086 1 5 ✓

002.01.01
Serviços Jurídicos

Vigência até aprovação das contas pelo 
TCESP

Habilitação, registro Cadastral, Julgamento, 
Homologação, modalidade, Limite, 
Dispensa, Inexigibilidade, Sanções 
Administrativas

Vigência até aprovação das contas pelo 
TCESP

Alienação Judicial/ locação e administração 
de coisa comum

Anulatória/ Anulação e substituição de 
títulos ao portador

Arbitramento de aluguel / Arrendamento 
rural e parceria agrícola

Arrendamento, oneração de bens dotais, de 
menores, de órfãos e de interditos

Desconstituição de títulos de crédito 
(cancelamento, anulação, nulidade)

Despejo / Despejo por falta de pagamento / 
Despejo por infração Contratual

Despejo para obras /  Despejo para uso 
próprio

Código de Processo Civil, arts. 736, 741 e 
745

Constituição Federal, arts. 5º, XXIII; 
Decreto-Lei n.3.365/41, art.11 a 30: Código 
Civil, art.205: Código de Processo Civil, 
arts.485 e 495

Constituição Federal, arts. 5º, XXIII; e 182,§ 
3º, Decreto-Lei n.3.365/41, art.11 a 30: Lei 
n. 10.257/01 (estatuto das Cidades), art.8º: 
Código Civil, art.205: Código de Processo 
Civil, arts.485 e 495.

Constituição Federal, arts. 5º, XXIII; e 182,§ 
3º, Decreto-Lei n.3.365/41, art.15-A,§ 3º e 
27, § 3º, II; Código Civil, art.205: Código de 
Processo Civil, arts.485 e 495.

Desapropriação por Interesse Social 
Comum

Constituição Federal, arts. 5º, XXIII e XXVI, 
Lei n. 4132/62,art. 3º e 5º, Decreto-Lei 
n.3.365/41, art.11 a 30: Lei n. 10.257/01 
(estatuto das Cidades), art.205: Código de 
Processo Civil, arts.485 e 495.

Constituição Federal, arts. 5º, XXIII e XXVI, 
Lei n.3.365/41,art. 1º e 11 a 30, art.205: 
Código de Processo Civil, arts.485 e 495.

Constituição Federal, arts. 5º, XXIII e 170, 
III, Decreto-Lei n.3.365/41,art. 36;Código 
Civil, art.205: Código de Processo Civil, 
arts.485 e 495.

Código Civil, art.205; Código de Processo 
Civil, art. 485 e 495; A temporalidade e 
destinação acompanharão as do processo 
de pricipal.

Lei n.8.629/93, art.2º, §§ 2º e 3º; Lei 
Complementar n. 76/93, art. 2º, § 2º, 5º, IV; 
Código de Processo Civil, art. 205; Código 
de Processo Civil, arts. 485 e 495. O 
documento integra o Processo de 
desapropriação. A temporalidade e 
destinação acompanharão as do processo 
principal.

Código Penal, art.161, §1º, II, § 2º e 3º; Lei 
n. 5.741/71, art. 9º. No caso de sentença 
absolutória: Decreto n.20.910/32, art. 1º. No 
caso de sentença condenatória: Código de 
Processo Civil, art. 485 e 495; Código Civil, 
art. art. 206, § 3º, V; Código de Processo 
Penal, art. 94; decreto n. 20910/32, art. 1º.

Decreto-Lei 3.365/41, art.40; Código de 
Processo Civil, art. 485 e 495; 

Código de Processo Civil, art. 485 e 495; 
Lei n. 11.101/05, arts. 139 a 153 

Código de Processo Civil, art. 485 e 495 e 
926 a 931 

Código de Processo Civil, art. 485 e 495, 
Lei Federal n. 4886/65 

Código de Processo Civil, arts. 485 e 495; 
Lei Esparsa n. 9.507/97

Processo administrativo – Termo de 
emissão Certificado de Registro Cadastral - 
CRC

Processo administrativo (Secretaria de 
Assuntos Jurídicos)

Contratos de concessão / permissão de uso 
(Contrato/Convênio)

Fichas / relações de denominações de 
Ruas

Processos de alienação de Imóveis 
Públicos (investidura, doação, permuta, 
regularização de títulos, hasta públicas e 
arrematação)

Processos de aquisição de imóveis 
particulares ou públicos (doação, dação em 
pagamentos, permuta, desapropriação)

Processos de certidão de vias públicas 
(dação em pagamento, penhora)

Processos relativos a termo de autorização 
de uso

Processos relativos a termo de ocupação/ 
concessão e posse/ uso

Processo de comodato e Servidão de 
Passagem
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002.01.01.087 1 2 ✓

002.01.01.088 1 5 ✓

002.01.01.089 Cadastro negativo 5 3 ✓

002.01.01.090 Cadastro de Ocorrência 3 3 ✓

002.01.01.091 2 3 ✓

002.01.01.092 Processo Fiscalização – PROCON 3 3 ✓

002.01.01.093 Registro de reclamação do consumidor 5 1 ✓

002.01.01.094 Livro de protocolo, Guia , Formulário vigência 2 ✓

002.01.01.095 Requerimento vigência 2 ✓

002.01.01.096 Artigos e Matérias para Publicação vigência 5 ✓

002.01.01.097 vigência 1 ✓

002 – PROCURADORIA GERAL (FUNÇÃO)
002.02 – Acompanhamentos Judiciais (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

002.02.01.001 vigência 3 ✓

002.02.01.002 vigência 5 ✓

002.02.01.003 vigência 10 ✓

002.02.01.004 Expediente de consulta da dívida ativa 1 10 ✓

002.02.01.005 Ficha de acompanhamento de ação judicial vigência 0 ✓

002.02.01.006 Livro de controle de ações judiciais vigência 2 ✓

002.02.01.007 vigência 20 ✓

002.02.01.008 Livro de teses de defesa vigência 2 ✓

002.02.01.009 vigência 5 ✓

002.02.01.010 20 ✓

002.02.01.011 vigência 20 ✓

002.02.01.012 Súmula vigência 2 ✓ Vigência até a publicação do ato.

002 – PROCURADORIA GERAL (FUNÇÃO)
002.03 – Divida Ativa (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

002.03.01.001 vigência 5 ✓

002.03.01.002 vigência 5 ✓

002.03.01.003 vigência 5 ✓

002.03.01.004 vigência 20 ✓

002.03.01.005 Registro de inscrição e baixa da dívida ativa 5 1 ✓

002.03.01.006 Processo de parcelamento na dívida ativa vigência 10 ✓ Vigência até o final do parcelamento.

002.03.01.007 Livro de Inscrição de baixa de Divida Ativa 1 5 ✓

002.03.01.008 1 1 ✓ Posição dos débitos em divida ativa

002.03.01.009 1 1 ✓ Até a liquidação do débito

002.03.01.010 1 20 ✓

002.03.01.011 1 20 ✓ Até atualização

002.03.01.012 Relação de baixa de multas 1 20 ✓

002.03.01.013 1 20 ✓

002.03.01.014 vigência 0 ✓ Vigência até atualização

002.03.01.015 vigência 20 ✓ Vigência até atualização.

002.03.01.016 vigência 5 ✓

002.03.01.017 vigência 5 ✓ Vigência até extinção processo judicial.

002.03.01.018 vigência 0 ✓

002.01.01
Serviços Jurídicos

Processo relativo à reversão de área 
pública, reivindicatória, desobstrução de 
logradouro público e reintegração de posse

Termo de Convênios, acordos, ajustes e 
contratos

Certidão Negativa de violação dos direitos 
dos consumidor

Livros Jurídicos, boletins diversos, 
informativos, IOB

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

002.02.01 
Acompanhamento de 

ações judiciais 

Expediente de acompanhamento de ação 
judicial

Vigência até o término das fases recursal e 
executória.

Expediente de acompanhamento de acordo 
judicial ou extrajudicial

Lei Federal n. 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173 e 174. 
Vigência até o pagamento ou com o 
rompimento do acordo. 

Expediente de atendimento de requisições, 
ordens judiciais ou administrativas

Lei Federal n. 10.406/2002 (Código Civil), 
art. 205. Vigência até o atendimento de 
requisições, ordens judiciais ou 
administrativas.

Lei Federal n. 10.406/2002 (Código Civil), 
art. 205. 

Vigência até o término das fases recursal e 
executória das ações judiciais em 
andamento.

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Livro de repositório para defesa judicial do 
Município

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Processo administrativo de alegação de 
pagamento da dívida ativa

Lei Federal n. 5.172/1966 (Código 
Tributário
Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto 
Federal n. 20.910/1932, art. 1º. Vigência até 
o trânsito em julgado da decisão 
administrativa.

Processos de pagamentos judiciais – 
precatórios

Até a 
aprovação das 

contas

Procedimentos relativos a pagamento / 
parcelamento de honorários advocatícios, 
perícias e custas judiciais

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

002.03.01
Divida Ativa

Processo de parcelamento de débito - 
dívida ativa - quitado

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até o pagamento da última parcela. 

Processo de parcelamento de débito - 
dívida ativa executado judicialmente

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até o pagamento da última parcela. 

Processos relativos à cobrança judicial 
(INTERNO) Relação de termo de inscrição 
de Divida Ativa

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até o pagamento da última parcela. 

Processo tributário para inscrição em dívida 
ativa

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art. 202,V. 
Vigência até a certidão da inscrição em 
dívida ativa. 

Posições dos contribuintes devedores no 
cadastro

Planilhas de controle de parcelamento 
liquidado 

Contratos relativos a parcelamento de 
débito – Divida Ativa

Código Tributário Nacional – CTN – Art. 
173

Relação das alterações no arquivo DA – 
Dívida Ativa

Formulário demonstrativo de pagamento da 
dívida ativa

Planilha de atualização e baixa de dívida 
ativa

Planilha de controle de alteração no arquivo 
DA – Dívida Ativa

Processo de parcelamento de débito - 
dívida ativa executado judicialmente

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até o pagamento da última parcela.

Processo / Certidão para cancelar débitos 
ajuizados

Termo de inscrição – Certidão para 
ajuizamento de débitos

Vigência  até a liquidação da dívida / 
certidão é anexada nos autos judiciais e no 
processo tributário administrativo Pa
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002.03.01.019 Certidão de remanescente de parcelamento vigência 5 ✓

002.03.01.020 vigência 1 ✓ Vigência até expedição da certidão.

002.03.01.021 vigência 1 ✓ Vigência até expedição da certidão.

002.03.01.022 vigência 1 ✓ Vigência até expedição da certidão.

002.03.01.023 Processo de certidão negativa de Imóvel vigência 1 ✓ Vigência até expedição da certidão.

002.03.01.024 vigência 10 ✓

002.03.01.025 vigência 20 ✓ Vigência até a baixa.

002.03.01.026 Processo de cobrança da dívida ativa 5 ✓

002.03.01.027 5 ✓

002 – PROCURADORIA GERAL (FUNÇÃO)
002.04 – Procon Piracicaba (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

002.04.01.001 Carta de Informações Preliminares - CIP vigência 5 ✓

002.04.01.002 10 0 ✓ Decorrente de leis municipais

002.03.01
Divida Ativa

a certidão é anexada nos autos judiciais e 
no processo tributário administrativo

Processo para emissão de certidão positiva 
de débitos

Processo para emissão de certidão 
negativa de débitos municipais

Processo para emissão de certidão 
negativa de tributos imobiliários

Processos relativos à quitação de Imóvel 
financiado pela Prefeitura Municipal

Processo de cancelamento de dívida ativa 
imobiliária

Até a 
aprovação das 

contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º.

Processo de recebimento de sucumbência 
judicial

Até a 
aprovação das 

contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º.

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

002.04.01 
Acompanhamento de 

reclamações do 
consumidor

Vigência até a conclusão das informações 
preliminares.

Processo de fiscalização e proteção dos 
direitos do consumidor
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES DA CORREGEDORIA GERAL DO MUNICÍPIO

003 – CORREGEDORIA GERAL(FUNÇÃO)

003.01 – Câmaras Correicionais (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

003.01.01.001 vigência 10 ✓

003.01.01.002 Processo de sindicância disciplinar vigência 10 ✓

003.01.02.001 vigência 10 ✓

003.01.02.002 Processo administrativo disciplinar vigência 10 ✓

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACICABA
Secretaria Municipal de Administração e Governo

Arquivo Municipal

  Versão / Revisão

 01 / 02

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

003.01.01
Primeira Câmara 

Correicional

Processo de revisão de processo 
administrativo ou de processo de 
sindicância

O processo de revisão deverá ser apensado 
ao processo administrativo ou ao processo de 
sindicância até o término da apuração. 
Vigência até a conclusão da revisão.  A 
decisão deverá ser averbada no prontuário 
funcional.

A autoridade que tiver ciência ou notícia de 
irregularidade no serviço público, deverá 
determinar sua imediata apuração, através de 
sindicância. Lei nº 1.972/72 – Estatuto dos 
Servidores Públicos 

003.01.02
Segunda Câmara 

Correicional

Pedido de recurso de decisão em processo 
administrativo

Da decisão final que aplicar a penalidade, 
caberá recurso ao Prefeito Municipal. Deverá 
ser interposto no prazo de 20 dias úteis.

Será instaurado processo administrativo 
quando a falta disciplinar, por sua natureza, 
possa determinar as penas de demissão, de 
demissão a bem do serviço público, 
suspensão, repreensão, advertência e de 
cassação de aposentadoria.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

004 – Gestão da Guarda Civil Municipal

004.01 – Promoção da segurança pública municipal (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

004.01.01.001 vigência 5 ✓

004.01.01.002 vigência 2 ✓

004.01.01.003 Relatório de denúncias e reclamações vigência 5 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório

004.01.02.001 Apostila de curso aplicado vigência 5 ✓ Vigência até o final do ano letivo.

004.01.02.002 Instrumentos de avaliação pedagógica vigência 5 ✓ Vigência até conclusão do curso.

004.01.02.003 Partitura vigência 0 ✓ Vigência até atualização do repertório.

004.01.02.004 vigência 1 ✓ Vigência até entrega dos certificados.

004.01.02.005 1 0 ✓

004.01.02.006 1 5 ✓

004.01.02.007 vigência 5 ✓ Vigência até o final do ano letivo.

004.01.02.008 Relação de matérias aplicadas em cursos vigência 1 ✓ Vigência até elaboração de nova relação.

004.01.02.009 vigência 1 ✓ Vigência até elaboração de nova relação.

004.01.03.001 Mapa Força 1 5 ✓

004.01.03.002 Planilha de controle de material bélico 1 2 ✓

004.01.03.003 1 1 ✓

004.01.03.004 Planilha de controle diário de viaturas vigência 1 ✓ Vigência até atualização.

004.01.04.001 vigência 3 ✓ Vigência até o atendimento ou decisão final.

004.01.04.002 vigência 1 ✓

004.01.04.003 vigência 5 ✓ Vigência até julgado definitivo.

004.01.04.004 vigência 1 ✓ Vigência até elaboração de relatório anual.

004.01.04.005 vigência 1 ✓

004.01.04.006 vigência 5 ✓ Vigência até a elaboração de novo relatório.

004.01.04.007 Controle diário de rondas escolares vigência 2 ✓

004.01.04.008 vigência 2 ✓

004.01.04.009 vigência 2 ✓

004.01.04.010 Relatório diário de ronda oficial vigência 1 ✓

004.01.05.001 vigência 10 ✓ Vigência até tomada de providências.

004.01.05.002 vigência 1 ✓ Vigência até elaboração de nova relação.

004.01.05.003 vigência 1 ✓ vigência até a tomada de providências

004.01.05.004 vigência 7 ✓

004.01.05.005 vigência 7 ✓ Documento de caráter sigiloso

004.01.05.006 Ordens de serviço para Guardas Municipais vigência 2 ✓

004.01.05.007 Controle Diário de armas vigência 2 ✓

004.01.05.008 vigência 3 ✓

004.01.05.009 vigência 5 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

004.01.05.010 1 5 ✓

004.01.05.011 vigência 5 ✓

004.01.05.012 vigência 5 ✓

004.01.05.013 vigência 5 ✓

004.01.05.014 vigência 3 ✓

004.01.05.015 vigência 3 ✓

004.01.05.016 vigência 1 ✓ Vigência até elaboração do relatório anual.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACICABA
Secretaria Municipal de Administração e Governo

Arquivo Municipal

  Versão / Revisão

 01 / 02

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

004.01.01
Denúncias

Registro/ Relatório e pareceres de 
denúncias sobre a atuação da guarda civil 
municipal

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1º. 
Vigência até o encerramento do livro ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Registros Fotográficos de denuncias de 
Infratores / Indiciados

004.01.02
Capacitação em 

segurança pública

Planilha de certificados e diplomas 
expedidos

Planilha de controle de equipamentos ou 
instrumentos musicais

Relatórios anuais de atividades da 
segurança pública

Plano de ensino da segurança pública 
municipal

Relação de participantes em cursos e 
treinamentos junto à Guarda Municipal

     004.01.03
Controle de 

equipamentos de 
segurança

Planilha de controle diário de localização de 
viaturas - V.T.R

    004.01.04
Policiamento 

ostensivo

Expediente de solicitação, reclamação ou 
denúncia para a guarda civil municipal

Formulário de controle diário de 
patrulhamento motorizado

Vigência até elaboração de relatório 
mensal.

Notificação de auto de imposição e 
penalidade

Planilha de atendimento de ocorrências da 
sala de rádio

Plano de trabalho diário da guarda civil 
municipal

Vigência até elaboração de novo 
documento.

Registro sobre locais de pontos de tráfico 
de drogas

Relatório diário de rondas das viaturas da 
Guarda Municipal

Relatório Estatístico Mensal de Ocorrência / 
Ronda da Guarda Municipal

Vigência até elaboração de relatório 
mensal.

   004.01.05
Registro e controle 

de ocorrências

Boletim de ocorrência da guarda civil 
municipal e da defesa civil

Relação das guardas civis municipais de 
cidades vizinhas

Boletim de Ocorrência Interna da Guarda 
Municipal

Registro de ocorrência diária da Guarda 
Civil Municipal

Relatório de serviço diário da guarda civil 
municipal

Em caso de ocorrência interna, segue o 
prazo do boletim de ocorrência interna ou 
policial e, caso haja, o processo a que deu 
origem

Controle diário de estado de conservação 
das viaturas

Relatório estatístico anual da guarda civil 
municipal

Relatório estatístico anual de ocorrências 
no município

Relatórios anuais da Guarda 
Municipal(gráficos, mapas e dados 
estatísticos de atendimento)

Boletins de ocorrência diárias da Guarda 
Municipal e da Defesa Civil

Diário de atendimento de ocorrências (sala 
de rádio)

Registro fotográfico e atendimentos de 
ocorrência em áreas de risco, acidentes, 
entre outros

Expedientes relativos a solicitações, 
reclamações e denúncias para a guarda 
Municipal

Relatório estatístico mensal de ocorrências 
da guarda civil municipal
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004.01.06.001 Mapa de Violência vigência 5 ✓

004.01.06.002 vigência 5 ✓

004.01.06.003 vigência 2 ✓

004.01.06.004 vigência 2 ✓

004.01.06.005 1 1 ✓

004.01.06.006 Boletins de ocorrência Simplificado vigência 2 ✓

004 – Gestão da Guarda Civil Municipal

004.02 – Equipamentos e atividades (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

004.02.01.001 Livro de cautela de coletes vigência 5 ✓

004.02.01.002 vigência 2 ✓

004.02.01.003 vigência 2 ✓

004.02.01.004 Controle de material bélico vigência 2 ✓

004.02.01.005 controle anual de fardamento vigência 2 ✓

004.02.01.006 Livro de cautela de decibelímetro vigência 2 ✓

004.02.01.007 1 2 ✓

004.02.01.008 Controle de H.T. comunicador (rádio) vigência 2 ✓

004.02.01.009 Avaliação de armamento e tiro 1 2 ✓

004.02.02.001 1 1 ✓

004.02.02.002 1 1 ✓

004.02.02.003 1 1 ✓

004.02.02.004 1 1 ✓

004 – Gestão da Guarda Civil Municipal

004.03 – Ouvidoria (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

004.03.01.001 vigência 1 ✓

004.03.01.002 Relatórios analíticos de ocorrências vigência 2 ✓

004.03.01.003 Relatórios de Atividades da ouvidoria vigência 4 ✓

004.03.01.004 vigência 0 ✓

004 – Gestão da Guarda Civil Municipal

004.04 – Atendimento ao Público (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

004.04.01.001 Formulário de atendimento vigência 1 ✓

004.04.01.002 Protocolo de Ocorrência – Padrão vigência 2 ✓

004.04.01.003 Protocolos de ocorrências – Improcedente vigência 2 ✓

004.04.01.004 Disposições sobre procedimentos adotados vigência 2 ✓

004.04.01.005 vigência 2 ✓

004.04.01.006 vigência 2 ✓

004 – Gestão da Guarda Civil Municipal

004.05 – Psicologia (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

004.05.01.001 Prontuário psicológico vigência 20 ✓

004.05.01.002 vigência 20 ✓

004.05.01.003 vigência 5 ✓

004.05.01.004 vigência 5 ✓

004.05.01.005 vigência 5 ✓

004.05.01.006 Relatório anual de atividades do setor 1 5 ✓

004.01.06
Preventiva e 
Ostensiva

Registro /Relatórios sobre locais de pontos 
de tráfico

Controle diário de patrulhamento 
motorizado por setores e papeletas de 
ronda ostensiva

Plano do dia da Guarda Civil Municipal 
(comunicados, orientações, recomendações 
e informações)

Relatório estatístico mensal de ocorrência / 
rondas da Guarda Civil Municipal

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

004.02.01
Controle de 

equipamentos de 
segurança (armaria)

Livro de cautela de H.T. comunicador 
(rádio)

Livro de cautela de segurança (tonfa, 
algemas, entre outros)

Controle diário de armamento (livro de 
cautela de armas)

004.02.02
Controle e registro de 

atividades de 
segurança publica 

em eventos externos

Relatórios e atividades esportivas estádios 
e ginásios municipais

Código Civil Art. 206- 3º inciso V a 
pretensão de reparação civil

Relatórios e atividades sociais em shows, 
festas e entretenimento

Código Civil Art. 206- 3º inciso V a 
pretensão de reparação civil

Relatórios e atividades em conjunto com 
outros órgãos de segurança

Código Civil Art. 206- 3º inciso V a 
pretensão de reparação civil

Relatórios e atividades de controle de 
distúrbios

Código Civil Art. 206- 3º inciso V a 
pretensão de reparação civil

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

004.03.01
Ouvidoria

Relatórios de Estatísticas Gerais de 
Preenchimento

Processos e documentos de denúncias, 
elogios, sugestões à Ouvidoria da Guarda 
Civil

Guarda permanente no setor em razão do 
sigilo.

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

004.04.01
Atendimento ao 

cidadão
Controle de resposta recebida(resposta que 
as Secretarias e órgãos encaminham para 
ouvidoria)

Pareceres Internos (Relatórios internos 
baseados na documentação anexa ao 
processo para encaminhamento ao Ouvidor

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

004.05.01
Psicologia

Para os prontuários psicológicos, 
considera-se a adoção do prazo de 20 
anos, contados do último registro, tendo 
como referência o art. 6º da Lei Federal nº 
13.787/2018, que estabelece o prazo 
mínimo de 20 anos para a guarda de 
prontuários de pacientes.

Documentos psicológicos (externos ou 
produzidos pelo setor) incorporados ao 
prontuário 

Documentos psicológicos produzidos pelo 
setor não incorporados ao prontuário 

Os prazos indicados para os documentos 
psicológicos observam, como referência, as 
normativas do Conselho Federal de 
Psicologia, que estabelecem prazo mínimo 
de 5 anos para a guarda do registro 
documental e dos documentos decorrentes 
da prestação de serviços psicológicos.

Registro documental institucional não 
incorporado ao prontuário 

Projetos, programas e protocolos 
institucionais da Psicologia
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005 – SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E GOVERNO

005.01 – Planejamento das ações de governo e controle dos serviços  - 156 (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

005.01.01.001 Carta - resposta 2 - ✓

005.01.01.002 Carta de Serviços ao Usuário vigência 0 ✓

005.01.01.003 vigência 2 ✓

005.01.01.004 1 0 ✓

005.01.01.005 2 0 ✓

005.01.01.006 1 5 ✓ Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15.

005.01.01.007 4 - ✓ Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15.

005.01.01.008 vigência 5 ✓

005.01.01.009 1 0 ✓

005.01.01.010 Registro de ocorrência improcedente 1 1 ✓

005.01.01.011 Relatório analítico de ocorrências 1 1 ✓

005.01.01.012 Relatório de avaliação de serviços públicos 1 5 ✓

005.01.01.013 1 1 ✓

005.01.01.014 1 1 ✓

005.01.01.015 1 1 ✓

005.01.01.016 Relatório estatístico de áreas 1 1 ✓

005.01.01.017 1 1 ✓

005.01.01.018 Relatório estatístico de reclamações 1 5 ✓ Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15.

005.01.02.001 Convocação para reunião 1 0 ✓

005.01.02.002 Cronograma de atividades vigência 1 ✓ Até elaboração de novo cronograma.

005.01.02.003 Lista de presença de reunião 1 2 ✓

005.01.02.004 vigência 2 ✓ Vigência até a elaboração de novo Manual.

005.01.02.005 Planilha de controle interno 1 1 ✓

005.01.02.006 5 5 ✓

005.01.02.007 Relatório de atividades 5 0 ✓

005.01.02.008 Relatório de reunião 1 4 ✓

005.01.02.009 Relatório estatístico anual de atividades vigência 0 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório

005 – SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E GOVERNO

005.02 – Núcleo de Apoio Administrativo (SUBFUNÇÂO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

005.02.01.001 vigência 10 ✓

005.02.01.002 Prontuário de estagiário vigência 10 ✓

005 – SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E GOVERNO

005.03 – Comissão Interna de Prevenção de Acidentes (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

005.03.01.001 vigência 2 ✓ Vigência até a eleição de nova comissão.

005.03.01.002 vigência 2 ✓ Vigência até a eleição de nova comissão.

005.03.01.003 vigência 2 ✓ Vigência até a eleição de nova comissão.

005.03.01.004 Dossiê da CIPA por mandato da comissão vigência 3 ✓

005.03.01.005 Mapa de riscos 3 0 ✓

005.03.01.006 Lista de Presença em reuniões da CIPA 3 0 ✓

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACICABA
Secretaria Municipal de Administração e Governo

Arquivo Municipal

  Versão / Revisão

 01 / 02

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAÇÃO DE DOCUMENTOS DA 
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E GOVERNO

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

005.01.01
Defesa dos direitos 

de usuários do 
serviço público

Trata-se de segunda via, pois a primeira via 
foi encaminhado ao interessado.
Lei federal n. 13.460/2017, art. 7º. Vigência 
até nova atualização do documento. O 
documento deve ser disponibilizado na 
Internet.

Expediente de acompanhamento de 
reclamação ou sugestão

Vigência até o término da apuração ou com 
a prescrição criminal

Ficha de acompanhamento de reclamações 
ou sugestões em ordem cronológica

As informações constam do Relatório anual 
de atividades da Ouvidoria.

Formulário de reclamação, denúncia,  
sugestão e elogio
Lista de reclamações contra órgãos 
públicos
Ofício de encaminhamento de reclamações 
ou sugestões à autoridade competente
Processo de apuração de denúncia ou 
reclamação

Vigência até o término da apuração ou com 
a prescrição criminal.

Quadro geral de serviços públicos 
prestados

Lei federal n. 13.460/2017, art. 3º. 
Deve ser disponibilizado na Internet.

Lei federal n. 13.460/2017, art. 23. 
Deve ser disponibilizado na Internet.

Relatório de estatísticas de categorias por 
área
Relatório de estatísticas gerais de 
preenchimento
Relatório de gestão das manifestações dos 
usuários de serviços públicos

Lei federal n. 13.460/2017, art. 14, II. 
Deve ser disponibilizado na Internet.

Relatório estatístico de categorias de 
ocorrências

005.01.02
Execução, 

acompanhamento e 
avaliação de 
atividades

Manual técnico, de procedimentos ou do 
usuário

Relatório anual de atividades, programas, 
projetos ou ações do órgão, entidade ou 
empresa

Os relatórios de reunião relativos às 
atividades específicas deverão integrar o 
documento principal.

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

005.02.01
Concessão de bolsas 

aos servidores 

Processo de concessão de bolsa de 
estudos reembolsável

Vigência até o fim da concessão ou sua 
negativa.
Constituição Federal, art.7º, XXX. Vigência 
até o encerramento do estágio

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

005.03.01
Prevenção de 

acidentes de trabalho 
– CIPA

Ata de eleição da Comissão Interna de 
Prevenção de Acidentes - CIPA
Ata de instalação e posse da Comissão 
Interna de Prevenção de Acidentes - CIPA
Ata de reunião da Comissão Interna de 
Prevenção de Acidentes - CIPA

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, Título II, 
Cap.5 (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; 
NR - 5, 5.7 e 5.8; Portaria SSST n. 8/1999. 
Vigência até o término do mandato da 
comissão.
Portaria SSST n. 25/1994, art. 2º, 5.16, o; 
Portaria MT n. 3.214/1978, NR-5, 5.16, a.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
art. 163 a 165.
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005 – SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E GOVERNO

005.04 – Serviços Auxiliares (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

005.04.01.001 vigência 0 ✓ Vigência até a publicação da matéria.

005.04.01.002 Matéria para publicação no Diário Oficial vigência 0 ✓ Vigência até a publicação da matéria.

005.04.01.003 Carta - resposta 2 - ✓

005.04.01.004 1 6 ✓

005.04.01.005 Convocatórias 1 1 ✓ Até a realização do evento

005.04.01.006 Memorando / Comunicação Interna 1 2 ✓

005.04.01.007 Telegrama, Telex, Telefax, E-mail 1 2 ✓

005.04.01.008 Livro de Protocolo, Guia, Formulário 1 1 ✓ Ano de exercício

005.04.01.009 Requerimento 1 2 ✓

005.04.01.010 1 0 ✓

005.04.01.011 Requisições para Atualização de endereços 1 0 ✓ Vigência até a atualização do cadastro

005.04.01.012 1 0 ✓

005.04.01.013 2 0 ✓

005.04.01.014 2 0 ✓

005.04.01.015 2 0 ✓

005.04.01.016 1 0 ✓

005 – SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E GOVERNO

005.05 – Manutenção (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

005.05.01.001 vigência 2 ✓

005.05.01.002 Ordem de serviço vigência 1 ✓ Vigência até a realização do serviço.

005.05.01.003 Relatório anual de manutenção da unidade vigência 5 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

005.05.01.004 Relatório de manutenção de equipamentos vigência 1 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

005.05.01.005 1 0 ✓

005 – SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E GOVERNO

005.06 – Junta Militar (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

005.06.01.001 vigência 1 ✓ Vigência até atualização

005.06.01.002 vigência 1 ✓ Vigência até atualização

005.06.01.003 vigência ✓

005.06.01.004 GRU de taxas e multas pagas vigência 5 ✓

005.06.02.001 vigência 1 ✓

005.06.02.002 vigência 1 ✓

005.06.03.001 vigência 1 ✓

005.06.03.002 vigência 1 ✓

005.06.03.003 vigência 1 ✓

005 – SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E GOVERNO

005.07 – Protocolo (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

005.07.01.001 vigência 1 ✓ Vigência até o ano do exercício.

005.07.01.002 Livro de registro de processos vigência 2 ✓

005.07.01.003 vigência 1 ✓ Vigência até a entrega das cópias.

005.07.01.004 vigência 1 ✓

005.07.01.005 Registro de controle interno de documentos vigência 2 ✓

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

005.04.01
Serviços de 

comunicação/ 
informação 

Formulário de encaminhamento de matéria 
para publicação no Diário Oficial

Trata-se de segunda via, pois a primeira via 
foi encaminhado ao interessado.

Oficio (emitido e recebido relativos à 
atividade – fim)

Após o conhecimento do documento 
principal ou vigência do documento que 
constituiu

Requisições para envio de 
Correspondências pelo Correio – Correio 
Central

Requisições de Inclusão de dados  em 
Cadastro
Requisições de Avisos de Recebimento – 
AR (correio) e Comprovante de 
recebimento de correspondência
Controle de correspondência enviada pelo 
correio (carta simples – âmbito municipal e 
nacional – com AR)
Controle de publicações oficiais (abandono 
de emprego, concurso público)
Controle de ligações telefônicas (locais, 
interurbanas e celulares)

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

005.05.01
Manutenção e 

conservação de 
edifício, instalações e 

equipamentos

Dossiê de assistência técnica de 
equipamento

Vigência até a baixa patrimonial do 
equipamento.

Relatório mensal de manutenção das 
unidades

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

005.06.01
Alistamento de 
serviço militar

Relação de alistamento militar 
(Tiro de Guerra)
Relação de indivíduos aptos/inaptos para o 
serviço militar
Documentos históricos da Junta Militar 
como alistamentos antigos e outros

005.06.02
Sistema Integrado 
Defesa civil e Junta 

militar

Relação de alistamento Militar (Tiro de 
Guerra, Aeronáutica e Exercito)
relação de indivíduos aptos/ inaptos para 
serviço militar

005.06.03
Processos onde 
cidadão solicita 

documentos Militares

Requerimentos: Apenados – CTSM – 
MFDV – CDSA – Naturalização e Alteração 
de genero
Requerimentos:: Certificado de Reservista – 
retificação de dados – arrimo de família – 
notório incapaz
Relatórios Mensais/ Anuais  de 
Atividades(Acompanhados de /gráficos 
Estatísticos)

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

005.07.01
Autuação, protocolo, 

distribuição e 
acompanhamento de 

trâmite

Formulário de controle de entrada e saída 
de documento

Vigência até o encerramento do livro ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Processo de solicitação de 2ª via de 
documento

Registro de carga de andamento de 
processo

Vigência até o encerramento do livro ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.
Vigência até o encerramento do livro ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano. Pa
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005.07.01.006 vigência 1 ✓

005.07.01.007 5 0 ✓

005.07.01.008 Requisição de cópias 1 1 ✓

005.07.01.009 Requisição de Processo 1 0 ✓

005.07.01.010 Etiqueta de Identificação de Processo 1 0 ✓

005.07.01.011 1 1 ✓

005.07.01.012 1 1 ✓

005.07.02.001 2 0 ✓

005.07.02.002 Ofício, carta, comunicação externa 2 0 ✓

005.07.02.003 Requerimento 2 0 ✓

005 – SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E GOVERNO

005.08 – Arquivo (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

005.08.01.001 vigência 12 ✓

005.08.01.002 4 0 ✓

005.08.01.003 Plano de classificação de documentos vigência 5 ✓

005.08.01.004 vigência 5 ✓

005.08.01.005 Processo de eliminação de documentos vigência 5 ✓

005.08.01.006 Processo de recolhimento de documentos vigência 5 ✓

005.08.01.007 Relação de eliminação de documentos 4 0 ✓

005.08.01.008 Relação de recolhimento de documentos 4 0 ✓

005.08.01.009 Tabela de temporalidade de documentos vigência 0 ✓ Vigência até a oficialização de nova Tabela.

005.08.01.010 Termo de eliminação de documentos 4 0 ✓

005.08.01.011 Termo de recolhimento de documentos 4 0 ✓

005.08.01.012 4 0 ✓

005.08.01.013 vigência 0 ✓

005.08.02.001 1 1 ✓

005.08.02.002 vigência 5 ✓

005.08.02.003 vigência 0 ✓

005.08.02.004 Registro de presença do arquivo municipal vigência 0 ✓

005.08.02.005 vigência 0 ✓

005.08.02.006 5 0 ✓

005.08.02.007 vigência 1 ✓

005.08.03.001 2 0 ✓

005.08.03.002 Expediente de atendimento vigência 2 ✓

005.08.03.003 Ofício, carta, comunicação externa 2 0 ✓

005.08.03.004 Requerimento 2 0 ✓

005.08.03.005 2 0 ✓

005.07.01
Autuação, protocolo, 

distribuição e 
acompanhamento de 

trâmite

Registro de protocolo de entrada de 
documentos

Vigência até o encerramento do livro ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Relação de remessa de documentos (guia 
de remessa)

Solicitação de cancelamento de processos/ 
protocolo
Solicitação de desapensamento de 
documento, desarquivamento e 
reconsideração de despachos em processo

005.07.02
Controle de 

correspondência

Circular, aviso, comunicado, memorando, 
comunicação interna

Caso integre um documento composto, o 
documento seguirá sua temporalidade e 
destinação.
Caso integre um documento composto, o 
documento seguirá sua temporalidade e 
destinação.
Caso integre um documento composto, o 
Requerimento seguirá sua temporalidade e 
destinação.

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

005.08.01
Avaliação e 

destinação de 
documentos

Dossiê relativo aos trabalhos das 
Comissões Permanentes de Avaliação de 
Documentos - CPAD

Constam do Dossiê cópia do ato de criação 
da comissão, atas, ofícios, relatórios e 
demais documentos produzidos e recebidos 
pela Comissões Permanentes de Avaliação 
de Documentos - CPAD. Vigência até a 
extinção, dissolução, fusão, cisão, 
incorporação, tran

Edital de ciência de eliminação de 
documentos

O Edital de ciência de eliminação de 
documentos visa dar publicidade à 
eliminação de documentos públicos.
Vigência até a elaboração de novo Plano de 
classificação.

Processo de elaboração ou atualização de 
Plano de classificação e de Tabela de 
temporalidade de documentos 

Vigência até a publicação do Plano de 
classificação e da Tabela de temporalidade 
de documentos no Diário Oficial.  
Vigência até a assinatura do Termo de 
eliminação de documentos. Integram o 
Processo de eliminação de documentos a 
Relação de eliminação de documentos, a 
cópia do Edital de ciência de eliminação de 
documentos, e o Termo de eliminação de 
documentos. 
Vigência até a assinatura do Termo de 
recolhimento de documentos. Integram o 
Processo de recolhimento de documentos, 
o Termo de recolhimento de documentos e 
seus instrumentos de controle e pesquisa. 

Atos Normativos para a Gestão de 
Documentos (inclusive Eletrônicos – GED) 
e sistemas de informação 
Manuais de normalização de procedimentos 
arquivisticos

Tempo de guarda , até a nova atualização 
das normas arquivísticas

005.08.02
Controle do acervo 

arquivístico

Formulário de solicitação de consulta de 
livros ou documentos

Processo de empréstimo de acervo 
arquivístico

Vigência até a devolução do acervo 
arquivístico, bibliográfico, museológico ou 
artistíco.

Livro de Registro de abertura de processos 
externos e internos

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Relação de obras bibliográficas submetidas 
à doação

Vigência até as obras sofrerem baixa 
patrimonial.

Relatório de monitoramento das condições 
ambientais na área do acervo
Minutas de leis, Decretos, Portarias para a 
Gestão de Documentos (inclusive 
documentos eletrônicos – GED) e sistemas 
de informação

005.08.03
Controle de  

correspondência

Circular, aviso, comunicado, memorando, 
comunicação interna

Caso integre um documento composto, o 
documento seguirá sua temporalidade e 
destinação.
Trata-se de respostas às correspondências 
recebidas. Vigência até o encaminhamento 
da resposta ao interessado. Quando 
ensejar outros desdobramentos, deverá ser 
reclassificado de acordo com a natureza. 
Caso integre um documento composto, o 
documento seguirá sua temporalidade e 
destinação.
Caso integre um documento composto, o 
Requerimento seguirá sua temporalidade e 
destinação.

Convocações para reuniões de Grupos de 
trabalho Pa
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005.08.04.001 Ficha matriz vigência 0 ✓ Vigência até ocorrer a baixa patrimonial.

005.08.04.002 Ficha ou registro catalográfico vigência 0 ✓

005.08.04.003 Guia, inventário, catálogo, índice vigência 0 ✓ Vigência até a atualização.

005.08.04.004 vigência 1 ✓ Vigência até atualização.

005.08.04.005 vigência 0 ✓

005 – SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E GOVERNO

005.09 – Controle de Frequência (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

005.09.01.001 Atestado de Frequência 1 5 ✓

005.09.01.002 Banco de Horas 1 1 ✓

005.09.01.003 Comunicado de ocorrência 1 0 ✓

005.09.01.004 Escala de serviço vigência 10 ✓

005.09.01.005 Ficha de frequência 1 1 ✓

005.09.01.006 1 5 ✓ Constituição Federal, art. 7º, XXIX.

005.09.01.007 Pedido de abono de falta 1 5 ✓

005.09.01.008 Planilha de frequência de servidor vigência 60 ✓

005.09.01.009 Planilha de horas extras realizadas 1 5 ✓

005.09.01.010 Planilha de previsão de horas extras 1 0 ✓

005.09.01.011 Processo de concessão de horário especial vigência 2 ✓ Vigência até mudança de horário.

005.09.01.012 vigência 2 ✓

005.09.01.013 vigência 5 ✓

005.09.01.014 Registro de ocorrência de servidores 1 0 ✓

005.09.01.015 Registro de ponto 1 10 ✓

005.09.01.016 Termo de fixação de horários 1 10 ✓

005.09.01.017 Justificativa de cartão de ponto – JA 2 0 ✓

005.09.01.018 Agendamento de férias 1 0 ✓

005.09.02.001 Processo  de contagem de tempo serviço vigência 60 ✓

005.09.02.002 1 20 ✓ Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.

005.09.02.003 1 5 ✓ Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.

005.09.02.004 1 5 ✓ Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.

005.09.02.005 1 5 ✓ Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.

005.09.02.006 1 5 ✓ Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.

005 – SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E GOVERNO

005.10 – Expediente de Pessoal (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

005.10.01.001 2 0 ✓

005.10.01.002 vigência 5 ✓ Vigência até o fim do afastamento.

005.10.01.003 3 10 ✓ Constituição Federal, art.41, §4º. 

005.10.01.004 vigência 2 ✓ Vigência até a homologação da pensão.

005.10.01.005 3 10 ✓

005.10.01.006 vigência 6 ✓

005.10.01.007 Processo de readaptação funcional vigência 60 ✓

005.10.02.001 Aviso de férias 1 0 ✓

005.10.02.002 vigência 5 ✓

005.10.02.003 Comprovante de doação de sangue 1 5 ✓

005.10.02.004 vigência 5 ✓

005.10.02.005 vigência 5 ✓ Vigência até o fim do ano de exercício.

005.08.04
Descrição de acervo 

arquivístico

Lei Federal n. 10.753/2003. Vigência até 
elaboração de nova ficha ou registro, ou 
quando ocorrer a baixa patrimonial.

Inventário de instrumentos de pesquisa em 
arquivo
Relação de documentos e códigos de 
assuntos

Vigência até a elaboração de instrumentos 
técnicos de busca e acesso.

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

005.09.01
Registro de 
frequência

Lei Federal n. 9.601/1998; Decreto Lei 
Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 59, § 2º.

Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
art. 67,Parágrafo Único. Vigência até a 
elaboração de nova escala.

Formulário de justificativa relativo à 
frequência do servidor

Constituição Federal, art.7º. O documento 
integra prontuário funcional. Vigência até o 
rompimento do vínculo jurídico com a 
Prefeitura. 
Constituição Federal, art 7º, XXIX; Decreto 
Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT) arts. 7º e 
11.
Constituição Federal, art 7º, XXIX, Decreto 
Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT) arts.7º e 
11.

Processo de convocação de prestação de 
serviço extraordinário e horas extras

 Lei Federal n. 9.601/1998; Decreto Lei 
Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 59. 
Vigência até o término da realização do 
serviço alvo da convocação.

Registro de atas de ocorrências com 
funcionários

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Constituição Federal, arts. 7º, XXIX e 74; 
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
arts. 11 e 74. Portaria MTPS n. 3626/1991; 
Portaria MTE n. 41/2007. As informações 
constam da Ficha de registro de frequência 
(modelo 100).
Decreto-Lei Federal n.  5.452/1943, art. 67, 
parágrafo único.

005.09.02
Registro de atos de 

aposentadoria, 
reforma, pensão e 

disponibilidade

Vigência até o rompimento do vínculo 
jurídico com a Prefeitura.. 

Relação de apostilas retificatórias de 
vantagens decorrentes de decisão judicial
Relação de atos concessórios de 
aposentadoria 
Relação de atos concessórios de 
complementação de proventos de 
aposentadoria
Relação de atos concessórios de 
complementação do valor da pensão
Relação de atos concessórios de pensão 
dos servidores

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

005.10.01
Avaliação de 

desempenho e 
incentivo funcional

Ata de reunião de comissão de avaliação 
especial de desempenho
Comunicado de resultado da perícia médica 
ao órgão previdenciário do servidor 
afastado por auxilio doença ou acidentário
Edital de conhecimento da comissão de 
avaliação especial de desempenho
Ficha de controle de baixa de 
aposentadoria e pensão
Processo administrativo de avaliação de 
desempenho e estágio probatório

Constituição Federal, art. 81, § 4º. A cópia 
do ato integra o Prontuário funcional.

Processo de avaliação de concessão de 
abono por desempenho

Vigência  até o relatório final conclusivo do 
processo.
Vigência até com o término das 
providências.

005.10.02
Concessão de 

direitos, vantagens e 
benefícios

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
art.135.

Comprovante de convocação eleitoral e 
judicial para fins de abono de falta

As informações constam no registro de 
frequência. Vigência até o rompimento de 
vínculo com a Prefeitura.
As informações constam no registro de 
frequência. 

Comunicado de suspensão de férias por 
absoluta necessidade do serviço

Vigência até o rompimento de vínculo 
jurídico com a Prefeitura.

Comunicado de alteração em data do gozo 
de férias
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005.10.02.006 Cópias de Certidão de Óbito vigência 5 ✓

005.10.02.007 vigência 1 ✓ Vigência até a efetivação da pensão.

005.10.02.008 Escala de Férias 1 0 ✓

005.10.02.009 Escala de Licença Prêmio 1 0 ✓

005.10.02.010 vigência 2 ✓ Vigência até o pagamento das horas extras.

005.10.02.011 vigência 5 ✓ Vigência até o parecer final.

005.10.02.012 vigência 5 ✓

005.10.02.013 Processo de afastamentos ou licenças vigência 5 ✓

005.10.02.014 Processo de aposentadoria vigência 60 ✓

005.10.02.015 Processo de auxílio acidente de trabalho vigência 5 ✓ Vigência até o parecer final.

005.10.02.016 Processo de auxílio doença vigência 5 ✓

005.10.02.017 vigência 60 ✓

005.10.02.018 vigência 60 ✓

005.10.02.019 vigência 5 ✓

005.10.02.020 vigência 10 ✓

005.10.02.021 vigência 10 ✓

005.10.02.022 vigência 5 ✓ Vigência até o término das providências.

005.10.02.023 vigência 20 ✓

005.10.02.024 Processo de salário maternidade vigência 5 ✓ Vigência até o parecer final.

005.10.02.025 Processo relativo a aposentado vigência 15 ✓ Vigência até o óbito.

005.10.02.026 vigência 5 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

005.10.02.027 vigência 5 ✓ Vigência até parecer final.

005.10.02.028 vigência 5 ✓ Vigência até parecer final.

005.10.02.029 Processo relativo a pensionista vigência 5 ✓ Vigência até parecer final.

005.10.02.030 Processo relativo à petição funcional vigência 1 ✓ Vigência até parecer final.

005.10.02.031 vigência 20 ✓

005.10.02.032 Programação Anual de Férias 1 0 ✓

005.10.02.033 Prontuário de aposentado ou pensionista vigência 20 ✓ Vigência até o término da pensão.

005.10.02.034 vigência 20 ✓

005.10.02.035 1 0 ✓

005.10.02.036 Recibo de 1/3 de férias 1 5 ✓

005.10.02.037 Recibo de 13º salário 1 5 ✓

005.10.02.038 Recibo de adiantamento de 13º salário 1 5 ✓

005.10.02.039 1 5 ✓

005.10.02.040 1 5 ✓

005.10.02.041 Recibo de gozo de férias 5 0 ✓

005.10.02.042 Recibo de pagamento de férias 5 0 ✓

005.10.02.043 Relação de Funcionários afastados 1 5 ✓

005.10.02.044 Relatório de autorização de cesta básica vigência 0 ✓

005.10.02.045 Relatório de auxílio-alimentação 2 5 ✓

005.10.02.046 Requerimento de Adiantamento 13º Salário 1 5 ✓ Lei Federal n. 4.749/1965, art.2º §2º

005.10.02.047 Requerimento de continuidade de benefício vigência 5 ✓

005.10.02.048 2 0 ✓

005.10.02.049 Solicitação da 1ª parcela do 13º salário 1 5 ✓ Lei Federal n. 4.749/1965, art.2º §2º

005.10.02.050 Solicitação de 1/3 de férias 1 5 ✓

005.10.02.051 vigência 1 ✓

005.10.02.052 1 0 ✓ Vigência anual.

005.10.02.053 Processos relativos a férias prêmios 1 0 ✓

005.10.02.054 Opção / cancelamento de vale transporte 1 0 ✓

005.10.02.055 Recadastramento de vale transporte 2 0 ✓

005.10.02.056 6 0 ✓

005.10.02.057 Declaração de tempo de serviço 1 0 ✓

005.10.02
Concessão de 

direitos, vantagens e 
benefícios

Vigência até o rompimento de vínculo com 
a Prefeitura. Informações constam na ficha 
de frequência

Dossiê de pagamento de pensão 
alimentícia do servidor e do beneficiário

Formulário de solicitação de pagamento de 
horas extras
Planilha de controle de pagamento de 
adicional noturno
Planilha de controle de pagamento de 
insalubridade e periculosidade

Vigência até o rompimento do vínculo com 
a Prefeitura.
Vigência até o rompimento de vínculo com 
a Prefeitura. 
Intr.TCESP n. 02/2016. Vigência até o 
falecimento do aposentado, ou se houver 
beneficiário, quando o direito deste à 
pensão extinguir-se.

Vigência até o fim de afastamento do 
servidor.

Processo de complementação de proventos 
de aposentadoria

Intr.TCESP n. 02/2016. Vigência até o 
rompimento do vínculo com a Prefeitura.

Processo de complementação do valor da 
pensão

Intr.TCESP n. 02/2016. Vigência até o 
rompimento do vínculo com a Prefeitura. 

Processo de comunicado de acidente do 
trabalho

Vigência até o fim de afastamento do 
servidor.

Processo de concessão e incorporação de 
vantagens pecuniárias

Vigência até a aposentadoria ou com o 
rompimento do vínculo jurídico com a 
Prefeitura.

Processo de concessão de direitos e 
benefícios

Lei Federal n. 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173 e 174; Lei 
Federal n. 8.213/1991. O ato administrativo 
que concede o direito ou o benefício integra 
o prontuário funcional. Vigência até a 
concessão ou sua negativa.

Processo de indeferimento de férias por 
absoluta necessidade do serviço

Processo de pensão mensal ao beneficiário 
do servidor público 

Instr. TCESP 02/2016. Vigência até a 
extinção da pensão mensal, que ocorre 
com a morte, casamento, cessação da 
incapacidade ou invalidez, ou com o 
implemento da idade do pensionista.

Processo relativo à incorporação de 
gratificação
Processo relativo à insalubridade ou 
periculosidade
Processo relativo à licença sem 
vencimentos

Processo relativo à reversão de 
aposentadoria

Vigência até a elaboração da folha de 
pagamento.

Prontuário de servidor com suspensão de 
contrato em decorrência de aposentadoria 
por invalidez

Vigência até a elaboração da folha de 
pagamento.

Quadro demonstrativo de pagamento de 
férias

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
art.145.

Lei Federal n. 4.749/1965; Decreto Federal 
57.155/1965. 

Controle e recibo de entrega de auxílio-
alimentação

Constituição Federal, art.7º, XXIX; Decreto-
Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.11. 

Controle e recibo de entrega de vale-
transporte

Constituição Federal, art.7º, XXIX; Decreto-
Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.11. 
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
art.135.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
art.143 e 145.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
art.143 e 145.
Vigência até incorporação integral da 
gratificação.

Vigência até quando o dependente 
completar 24 anos.

Requerimento para gozo de férias 
indeferidas

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
art.143, §1º.

Recadastramento obrigatório de 
funcionários/ servidores
Controle de concessão de cesta básica 
para servidor na ativa

Processos relativos à licença sem 
Vencimentos Pa
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005.10.03.001 Contrato individual do trabalho – CLT vigência 5 ✓

005.10.03.002 Livro de registro de empregados vigência 5 ✓

005.10.03.003 Pedido de demissão vigência 5 ✓

005.10.03.004 5 ✓

005.10.03.005 vigência 60 ✓

005.10.03.006 5 0 ✓

005.10.03.007 vigência 5 ✓

005.10.03.008 1 2 ✓

005.10.04.001 Declaração de bens 5 0 ✓

005.10.04.002 5 ✓

005.10.04.003 Livro de posse de servidores vigência 2 ✓

005.10.04.004 1 0 ✓

005.10.04.005 Pedido de prorrogação de prazo para posse 1 0 ✓

005.10.04.006 Processo de exoneração do cargo vigência 10 ✓

005.10.04.007 5 ✓

005.10.04.008 Processo para provimento de cargo 5 ✓

005.10.05.001 Atestado de óbito vigência 60 ✓

005.10.05.002 1 5 ✓

005.10.05.003 vigência 1 ✓ Vigência até atualização.

005.10.05.004 Ficha cadastral do servidor vigência 40 ✓

005.10.05.005 1 5 ✓

005.10.05.006 vigência 7 ✓ Vigência até atualização.

005.10.05.007 Planilha de progressão funcional vigência 5 ✓

005.10.05.008 vigência 5 ✓

005.10.05.009 Processo de relotação funcional vigência 5 ✓

005.10.05.010 Prontuário de médico residente vigência 15 ✓

005.10.05.011 Prontuário funcional vigência 60 ✓

005.10.05.012 vigência 5 ✓ Vigência até formalização do ato.

005.10.05.013 vigência 1 ✓ Vigência até atualização.

005.10.05.014 vigência 5 ✓

005.10.05.015 vigência 5 ✓

005.10.05.016 vigência 3 ✓ Vigência até atualização.

005.10.05.017 vigência 3 ✓

005.10.05.018 vigência 3 ✓

005.10.05.019 vigência 40 ✓

005.10.06.001 5 0 ✓

005.10.06.002 Formulário de mapa financeiro 1 5 ✓

005.10.06.003 vigência 5 ✓

005.10.06.004 vigência 5 ✓

005.10.03
Elaboração de 

contrato de trabalho e 
atos relativos à sua 

alteração, suspensão 
e rescisão

CF art.7º, XXIX; Decreto-Lei Federal n. 
5.452/1943 (CLT), art.11 e 442. Vigência 
até o rompimento de vínculo com a 
Prefeitura.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
art.41. Vigência até o encerramento do 
livro, ou, caso o registro seja feito em 
planilha, ao final de cada ano.
CF art.7º, XXIX; Decreto-Lei Federal n. 
5.452/1943 (CLT), art.11 e 500. Vigência 
até a homologação do pedido.

Processo de admissão para a prestação 
voluntária de serviços

Até a 
aprovação das 

contas 

Lei Complementar Estadual 709/1993, 
art.41 §1º.

Processo de rescisão de contrato individual 
de trabalho

O documento integra prontuário funcional. 
Vigência até o término das providências.

Recibo de entrega de requerimento de 
seguro-desemprego

Resolução n. 393/2004 do Conselho 
Deliberativo do Fundo de Amparo ao 
Trabalhador - CODEFAT. O documento 
integra o prontuário funcional.

Termo aditivo ao contrato individual de 
trabalho

CF art.7º, XXIX; Decreto-Lei Federal n. 
5.452/1943 (CLT), art.11. O documento 
integra prontuário funcional. Vigência até o 
término das providências.

Termo de Rescisão Individual de Contrato 
de Trabalho

CF art.7º, XXIX, Decreto-Lei Federal n. 
5.452/1943 art.11. O documento integra 
Prontuário funcional.

005.10.04
Elaboração de 

expediente para a 
posse, 

preenchimento de 
função-atividade, 

provimento de cargo, 
vacância e 
substituição

A declaração entregue para tomar posse e 
entrar em exercício deve ser mantida no 
prontuário funcional, anualmente deve-se 
apresentar a declaração atualizada.

Declaração negativa de admissão de 
pessoal

Até a 
aprovação das 

contas 

Lei Complementar Estadual 709/1993, 
art.41, §1º; Instr. TCESP 02/2016.

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Pedido de prorrogação de prazo para o 
exercício do cargo

O ato de exoneração integra o prontuário 
funcional. Vigência até o encerramento dos 
procedimentos administrativos.

Processo para preenchimento de função-
atividade

Até a 
aprovação das 

contas 

Lei Federal n. 601/1998; Lei Complementar 
Estadual 709/1993, art. 41 §1º; Instr. 
TCESP 02/2016.

Até a 
aprovação das 

contas 

Lei Complementar Estadual 709/1993; 
TCESP 02/2016.

005.10.05
Elaboração e registro 

de atos relativos à 
vida funcional

Vigência até o encerramento das 
providências.

Declaração de Imposto de Renda Retido na 
Fonte - DIRF
Extrato bancário de saldo do FGTS de 
trabalhador para fins rescisórios

Vigência até o término do vínculo com a 
Prefeitura.

Formulário de Cadastro Geral de 
Empregados e Demitidos - CAGED

Portaria MTE n. 561/2001, art. 1º, § 2º, do 
Ministério do Trabalho e Emprego.

Formulário de descrição de cargos e 
salários do plano de cargos e salários

Vigência até a elaboração de nova planilha. 

Processo de acumulação de cargo ou 
função-atividade

Vigência até o encerramento dos 
procedimentos administrativos e o 
arquivamento do processo. O ato que 
autoriza a acumulação integra o prontuário 
funcional.

005.10.05
Elaboração e registro 

de atos relativos à 
vida funcional

Vigência até o encerramento dos 
procedimentos administrativos e o 
arquivamento do processo. O ato que 
autoriza a acumulação integra o prontuário 
funcional.
Vigência até o término da residência ou 
desligamento.
Vigência até o rompimento do vínculo 
jurídico com a prefeitura.

Registro de controle de admissões e 
demissões
Relação de servidores/funcionários 
municipais e respectivos cargos
Requerimentos de segunda de via de 
crachá

Vigência até a elaboração de um novo 
crachá.

Termo de compromisso de recebimento de 
crachá

Vigência até a elaboração de um novo 
crachá.

Controle/ solicitação de transferência de 
servidores
Planilha de movimentação mensal de 
pessoal
Planilha de controle de pagamento de 
insalubridade e periculosidade
Folha de pagamento do Prefeito e Agentes 
Políticos (secretários municipais)

005.10.06
Recolhimento de 

encargos sociais e 
contribuições

Base de dados de controle do recolhimento 
de FGTS ou INSS

Os dados guardados na Base de dados 
poderão ser eliminados após o prazo de 
guarda, mantendo-se a integridade do 
Sistema até a eliminação de toda a base. 
Por tratar-se de informações digitais de 
guarda temporária, os dados deverão ser 
eliminados de forma i

Planilha de controle de desconto de 
pagamento de sindicatos, associações de 
classe, cooperativas e planos de saúde e 
empréstimos

Vigência até a elaboração da folha de 
pagamento.

Planilha de controle de estornos de 
pagamentos de servidores

Vigência até a elaboração da folha de 
pagamento.
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005.10.06.005 1 10 ✓

005.10.06.006 1 5 ✓

005.10.06.007 1 60 ✓ CF art.7º, XXIX.

005.10.06.008 Processo de recolhimento do PIS / PASEP 1 10 ✓

005.10.06.009 1 10 ✓

005.10.06.010 1 10 ✓

005.10.06.011 1 5 ✓

005.10.06.012 1 60 ✓ Lei 8212/91 – Custeio da Previdência Social

005.10.06.013 1 10 ✓

005.10.06.014 1 10 ✓ Decreto – lei 2052/83,  art. 3º e 10º

005.10.06.015 1 5 ✓

005.10.06.016 Guia de recolhimento de FGTS 1 5 ✓

005.10.06.017 1 5 ✓

005.10.06.018 1 10 ✓

005 – SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E GOVERNO

005.11 – Pagamento de Pessoal (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

005.11.01.001 5 ✓

005.11.01.002 2 5 ✓ Instrução Normativa RFB n. 1.500/2014

005.11.01.003 2 0 ✓

005.11.01.004 1 60 ✓

005.11.01.005 Ficha financeira individual 1 40 ✓

005.11.01.006 vigência 0 ✓ Vigência até a efetivação do pagamento.

005.11.01.007 1 30 ✓

005.11.01.008 Ordem de crédito complementar individual vigência 0 ✓

005.11.01.009 Ordem de crédito das folhas de pagamento 1 5 ✓

005.11.01.010 1 0 ✓

005.11.01.011 vigência 5 ✓

005.11.01.012 vigência 5 ✓ Vigência até a efetivação do pagamento.

005.11.01.013 1 5 ✓

005.11.01.014 5 0 ✓

005.11.01.015 Relação de crédito bancário   1 5 ✓

005.11.01.016 1 5 ✓

005.11.01.017 Relatório anual da folha de pagamento 1 5 ✓

005.11.01.018 1 0 ✓

005.11.01.019 1 0 ✓

005.11.01.020 Relatório com quantidade de Holleriths 2 0 ✓

005.11.01.021 vigência 10 ✓ Vigência até o término das providências.

005.11.01.022 Relatório de histórico funcional 1 0 ✓

005.11.01.023 1 0 ✓

005.11.01.024 1 0 ✓

005.11.01.025 Relatório de pagamento em cheque 5 ✓

005.11.01.026 Relatório de pagamentos não efetuados 1 0 ✓

005.11.01.027 1 5 ✓

005.11.01.028 Relatório de vencimentos e descontos 1 5 ✓ Lei Federal n. 8.213/1991, art.115 

005.10.06
Recolhimento de 

encargos sociais e 
contribuições

Processo de recolhimento de contribuição 
para o plano de seguridade social

Lei federal n. 5.172/1966 (Código 
Tributário) art. 150 §4º, 156  parágrafo 
único, 165, 168, 173, 174, parágrafo único. 
Lei Federal n. 8.213/1991.

Processo de recolhimento de contribuição 
sindical 

Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
art.578 e 610.

Processo de recolhimento de fundo de 
garantia por tempo de serviço - FGTS

Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983, art. 3º e 
10.

Recibo de envio da Relação Anual de 
Informações Sociais - RAIS

Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
art.360; Decreto Federal n. 76.900/1975

Relação Anual de Informações Sociais - 
RAIS

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
art. 360; Decreto Federal n. 76.900/1975.

Relação de contribuição sindical, 
assistencial e confederativa
Guia de recolhimento para o Instituto 
Nacional de Seguro Social -  INSS e 
Instituto de Previdência do Servidor Público 
Municipal – IPASP
Registro magnético de base para 
recolhimento de FGTS / INSS / IPASP
Guia de recolhimento Programa de 
Integração Social – PIS / Programa de 
Formação do Patrimônio do Servidor 
Público – PASEP
guias de recolhimento de Imposto de Renda 
Retido na Fonte – IRRF

Lei n. 8.036/1990, art. 23, § 5º e art. 55; 
Súmulas TST 206 e 362 e Súmula STJ 210; 
Decreto-Lei n. 2.052/1983, arts. 3º e 10.

Guia de recolhimento de contribuição 
sindical

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
arts. 545 e 551, § 2º.

Guia de recolhimento da Contribuição para 
Financiamento da Seguridade Social - 
COFINS

Lei Federal n. 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional - CTN), arts. 150, § 4º, 
156 e parágrafo único, 165, 168, 173, 174, 
parágrafo único; Lei Federal n. 8.212/1991, 
art. 33; Lei Complementar Federal n. 
87/1996, art. 23, parágrafo único; Lei 
Federal n. 8.

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

005.11.01
Elaboração de folha 

de pagamento

Comprovante de reembolso de valores 
previdenciários dos servidores cedidos a 
outros órgãos ou entidades

Até a 
aprovação das 

contas
Declaração de encargos de dependentes 
para fim de Imposto de Renda 
Extrato do INSS para fins de 
complementação de aposentadoria

Resolução SF n. 73/2011; Resolução SF n. 
74/2012.

Ficha financeira de pagamento de 
servidores, inativos ou pensionistas

Trata-se de ficha contendo informações de 
todos os pagamentos efetuados aos 
servidores inativos e pensionistas.

Folha de pagamento (via arquivada na 
Secretaria da Fazenda)

Folha de pagamento / Livros (via arquivada 
nas Unidades de Recursos Humanos)

Seguindo recomendações da JusBrasil e 
Art. 23, § 5º, lei n.º 8.036/1990 pela 
Prefeitura ter também regime CLT
Trata-se de 2ª via do documento. Vigência 
até a realização do pagamento.

Planilha de controle de contra cheque e 
holerite
Planilha de controle de pagamento de 
servidores 

Vigência até a elaboração da folha de 
pagamento.

Planilha de reembolso dos servidores 
cedidos a outros órgãos ou entidades
Planilha para pagamento de 
complementação salarial dos funcionários 
do Estado da Secretaria da Educação 
Municipalizados
Quadro demonstrativo da Folha de 
Pagamento de Autarquias e Fundações

Relação de pagamento de “jeton” e de pró-
labore 

Relatório de projeção financeira da folha de 
pagamento

Relatório com o total de consignação por 
entidade

Trata-se de relatórios com os totais de 
consignações por entidade financeira e por 
espécie e valor.

Relatório de auditoria da folha de 
pagamento

Relatório de liberação financeira de 
autarquias e tribunais 

Relatórios de liberações financeiras às 
Autarquias, Tribunais, Entidades 
consignadas e Secretarias.

Relatório de ordens de crédito 
complementar emitidas mensalmente

Até a 
aprovação das 

contas

Lei Federal n. 5.172/1966, art.173,174 e 
195; Lei Complementar Estadual n. 
709/1993.

Relatório de recolhimento de encargos 
sociais
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005.11.01.029 vigência 0 ✓ Vigência até a efetivação do pagamento.

005.11.01.030 Relatório mensal de 13º salário 1 0 ✓

005.11.01.031 1 5 ✓

005.11.01.032 1 0 ✓

005.11.02.001 vigência 5 ✓

005.11.02.002 vigência 0 ✓ Vigência até a efetivação do pagamento.

005.11.02.003 vigência 5 ✓ Vigência até o lançamento em folha.

005.11.02.004 vigência 12 ✓

005.11.02.005 vigência 0 ✓ Vigência até a efetivação do pagamento.

005.11.02.006 vigência 5 ✓

005.11.02.007 vigência 5 ✓

005.11.02.008 Informação Judicial 1 5 ✓

005.11.02.009 vigência 2 ✓

005.11.02.010 vigência 10 ✓ Vigência até a conclusão da auditoria.

005.11.02.011 vigência 10 ✓

005.11.02.012 vigência 5 ✓ Vigência até a quitação do precatório.

005.11.02.013 Processo de compensação previdênciária vigência 5 ✓

005.11.02.014 Processo de diferença de vencimentos 1 5 ✓

005.11.02.015 Processo de pagamento a quem de direito vigência 5 ✓

005.11.02.016 vigência 10 ✓ Vigência até a efetivação do pagamento.

005.11.02.017 vigência 10 ✓

005.11.02.018 vigência 5 ✓ Vigência até o término das providências. 

005.11.02.019 Processo de renúncia de proventos vigência 60 ✓

005.11.02.020 vigência 5 ✓

005.11.02.021 vigência 60 ✓

005.11.02.022 vigência 60 ✓

005.11.02.023 vigência 60 ✓

005.11.02.024 vigência 60 ✓

005.11.02.025 2 5 ✓

005.11.02.026 vigência 5 ✓ Vigência até a efetivação do pagamento.

005.11.02.027 vigência 5 ✓ Vigência até a efetivação do pagamento.

005.11.02.028 vigência 5 ✓

005.11.02.029 vigência 5 ✓

005.11.02.030 Requerimento de revisão de pagamento vigência 5 ✓ Vigência até o término das providências.

005.11.02.031 Requerimento inclusão de Vale Transporte vigência 5 ✓

005.11.02.032 5 ✓

005.11.02.033 10 ✓

005.11.02.034 5 ✓

005.11.02.035 5 ✓

005.11.01
Elaboração de folha 

de pagamento

Relatório do valor líquido da folha de 
pagamento mensal

Requerimento de isenção de contribuição 
previdenciária para abono de permanência
Resumo da  folha de pagamento por 
Agência Bancária

005.11.02
Elaboração de 

expedientes para a 
folha de pagamento

Autorização para descontos não previstos 
em lei

Vigência até o cancelamento da 
autorização.

Boletim informativo para elaboração da 
Folha de pagamento
Comunicado para retificação de frequência 
ou evento de pagamento

Expediente de recadastramento de inativos 
e pensionistas

Lei Federal n. 8.212/1991; Decreto-Lei 
Federal n. 2.848/1940 (Código Penal) 
art.109. Vigência até o término das 
providências. 

Formulário de atualização de dados 
pessoais e funcionais para elaboração de 
folha de pagamento (via arquivada na 
Secretaria da fazenda)

Formulário de atualização de dados 
pessoais e funcionais para elaboração de 
folha de pagamento (via arquivada na 
unidade de Recursos Humanos)

Vigência até a efetivação do pagamento. 
Documento encaminhado pela Unidade de 
Recursos Humanos à Secretaria da 
Fazenda para pagamento e atualização de 
dados.

Formulário de autorização de desconto em 
folha de pagamento

Lei Federal n.10.820/2003. Vigência até a 
efetivação do pagamento.
Trata-se de cópia das informações judiciais 
fornecidas ao Poder Judiciário ou outros 
órgãos.

Planilha de desconto referente à Pensão 
Alimentícia 

Lei Federal n.10.406/2002 - Código Civil art. 
206 §2º. Instrução Normativa INSS/DC n. 
78/2002, art. 463, I, II, III e parágrafo único. 
Vigência até óbito do titular da pensão, do 
titular do benefício de origem ou por 
determinação judicial.

Processo de auditoria de contratos de 
consignatárias
Processo de cálculo de incorporação de 
vantagens pecuniárias

Vigência até o rompimento do vínculo 
jurídico com a Prefeitura. 

Processo de cálculo para pagamento de 
precatório

Lei Federal n. 9.796/1999. Vigência até o 
término das providências. 
O documento é encaminhado pelo 
Derpartamento de Gestão de Pessoas para 
a Secretaria da Fazenda para pagamento e 
atualização de dados. 
Vigência até a efetivação do pagamento. 
Trata-se de requerimento de pagamento de 
benefício não usufruído por servidor 
falecido.

Processo de pagamento de férias e licença-
prêmio em pecúnia

Processo de pagamento de salário-
maternidade

Decreto Federal n. 3.048/1999, art.94, §2º e 
art. 225, §7º. Vigência até o pagamento do 
salário-maternidade. 

Processo de pedido de ressarcimento de 
PIS/PASEP

Constituição Federal, Atos das Disposições 
Constitucionais Transitórios - ADCT, art. 17. 
Vigência até o rompimento do vínculo 
jurídico com a Prefeitura.

Processo de unificação de
critérios de pagamento

Trata-se de relatório final com o resumo e a 
conclusão do trabalho realizado. Vigência 
até a conclusão.

Processo para pagamento de benefício da 
Lei de Guerra

Constituição Federal, art.53. Lei Federal n. 
5.698/1971. Vigência até o óbito do titular 
do benefício. 

Processo para pagamento de pensão 
auxílio-acidente

Lei federal n. 8.213/1991, art. 86. Vigência 
até o a cessação do pagamento. 

Processo para pagamento de pensão 
especial

Resolução SF n. 73/2011; Resolução SF n. 
74/2012. Vigência até o falecimento dos 
beneficiários. 

Processo para pagamento de pensão 
parlamentar

Resolução SF n. 73/2011. Vigência até o 
falecimento dos beneficiários. 

Recibo de envio da Declaração do Imposto 
Sobre  a  Renda Retido na Fonte - DIRF

Instrução normativa RFB n. 493/2005, 
alterada pelas Instruções Normativas RFB 
n. 511/2005 e 537/2005. Instrução 
Normativa RFB n. 1500/2014, alterada 
pelas Instruções Normativas RFB n. 
1558/2015; 1756/2017 e 1869/2019.

Relatório de carga suplementar de trabalho 
para pagamento
Relatório de hora/aula de Professor 
Eventual para pagamento
Relatório de retenção de taxa dos 
empréstimos consignados

Lei Federal n. 10.820/2003. Vigência até a 
efetivação do pagamento. 

Requerimento de exclusão de Vale 
Transporte

Lei Federal n. 7.418/1985. Vigência até a 
efetivação da exclusão do pagamento.

Lei Federal n. 7.418/1985. Vigência até a 
efetivação da exclusão do pagamento.

Processo de empenho para pagamento de 
pessoal e reflexos

Até a 
aprovação das 

contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º.

Processo de pagamento do Instituto 
Nacional de Seguridade Social - INSS

Até a 
aprovação das 

contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional - CTN), arts 150, § 4º, 
156 e parágrafo único, 165, 168, 173, 174, 
parágrafo único; Lei Federal n. 8.213/1991, 
art. 103 e 103A.

Processo de pagamento de Fundo de 
Garantia por Tempo de Serviço - FGTS

Até a 
aprovação das 

contas

Constituição Federal, art. 7º, XXIX; Lei 
Federal n. 5.172/1966 (Código Tributário 
Nacional - CTN), arts. 173, 174.

Processo de pagamento de gratificação de 
representação

Até a 
aprovação das 

contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º.
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005.11.03.001 Minuta de ato normativo vigência 5 ✓ Vigência até o término das providências.

005.11.03.002 Organograma funcional vigência 2 ✓ Vigência até a alteração do organograma.

005.11.03.003 Processo de alteração de grade vigência 2 ✓ Vigência até a elaboração de nova grade.

005.11.03.004 Processo de criação de cargo vigência 5 ✓ Vigência até o fim das providências.

005.11.03.005 Processo de extinção de cargo vigência 5 ✓ Vigência até o fim das providências.

005.11.03.006 vigência 5 ✓ Vigência até o fim das providências.

005.11.03.007 Processo de reestruturação de cargos vigência 5 ✓ Vigência até o fim das providências.

005.11.03.008 1 5 ✓ Instr.TCESP n. 02/2016

005.11.03.009 Quadro de cargos e funções 1 5 ✓

005.11.03.010 1 5 ✓

005.11.03.011 Relatório mensal de cargos e funções 1 5 ✓

005 – SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E GOVERNO

005.12 – Seleção e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

005.12.01.001 vigência 5 ✓

005.12.01.002 Ficha de inscrição de candidato vigência 5 ✓

005.12.01.003 Formulário de Contratação de Servidor vigência 5 ✓

005.12.01.004 Livro de Registro de Concurso Público vigência 2 ✓

005.12.01.005 5 0 ✓ Constituição Federal, art. 37, III. 

005.12.01.006 5 0 ✓

005.12.01.007 5 0 ✓ Constituição Federal, art. 37, III. 

005.12.01.008 5 0 ✓ Constituição Federal, art. 37, III. 

005.12.01.009 Processo de concurso público vigência 5 ✓ Vigência até a homologação do concurso.

005.12.01.010 Processo de convocação de concursados vigência 5 ✓ Vigência até a homologação do concurso.

005.12.01.011 vigência 5 ✓ Vigência até parecer final do recurso.

005.12.01.012 vigência 5 ✓ Vigência até o término das providências

005.12.01.013 4 10 ✓

005.12.01.014 5 ✓

005.12.01.015 5 ✓

005.12.01.016 5 ✓

005.12.01.017 vigência 5 ✓ Vigência até o fim da fase recursal.

005.12.01.018 Processo administrativo disciplinar vigência 10 ✓

005.12.01.019 vigência 5 ✓

005.12.01.020 vigência 10 ✓

005.12.01.021 Processo de sindicância disciplinar vigência 10 ✓

005.12.01.022 vigência 10 ✓

005.12.01.023 Processo de inquérito administrativo vigência 6 ✓

005.12.01.024 Processo de procedimento sumário vigência 6 ✓

005.12.01.025 vigência 4 ✓

005.12.01.026 vigência 4 ✓

005.12.01.027 vigência 4 ✓ Vigência até parecer final do recurso

005.11.03
Classificação e 

cadastramento de 
cargos e funções

Processo de identificação e classificação de 
função

Quadro anual de pessoal de cargos criados, 
providos e vagos

Quadro de classificação de cargos e 
funções

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

005.12.01
Recrutamento e 

seleção

Edital de convocação de aprovado em 
concurso público ou processo seletivo

Constituição Federal, art. 37, III. Vigência 
até homologação do concurso.
Constituição Federal, art. 37, III. Vigência 
até homologação do concurso.
Vigência até o término do processo de 
recrutamento ou com seu indeferimento.
Vigência até o encerramento do livro ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Processo de abertura de concurso público 
para provimento de cargo mediante 
nomeação
Processo de abertura de processo seletivo 
especial ou concurso interno
Processo de abertura de processo seletivo 
para preenchimento de função-atividade 
mediante admissão
Processo de aproveitamento de 
remanescentes de concurso público

Processo de recurso de revisão de provas e 
notas em concurso público
Processo referente aos programas de 
recrutamento e seleção
Provas e gabaritos de concurso público ou 
processo seletivo

Constituição Federal, art. 37, III. Lei Federal 
n. 10.406/2002.

Relação das admissões por concurso 
público ou processo seletivo

Até a 
aprovação das 

contas 

Lei Complementar Estadual n. 709/1993; 
art. 41, §1º; Instr. TCESP n. 02/2016.

Relação das contratações por tempo 
determinado

Até a 
aprovação das 

contas 

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
art.443; Lei Federal n. 9.601/1998; Lei 
Complementar Estadual n. 709/1993, 
art.41, §1º; Instr.TCESP n. 02/2016.

Relação de servidores e funcionários 
cedidos à organização social

Até a 
aprovação das 

contas 

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art.41, §1º; Instr.TCESP n. 02/2016.

Pedido de reconsideração de decisão em 
processo administrativo

Será instaurado processo administrativo 
quando a falta disciplinar, por sua natureza, 
possa determinar as penas de demissão, 
de demissão a bem do serviço público e de 
cassação de aposentadoria ou 
disponibilidade. Vigência até a aplicação da 
pena disciplin

Processo de apuração preliminar de falta 
disciplinar

Será realizada apuração preliminar, de 
natureza simplesmente investigativa, 
quando a infração não estiver 
suficientemente caracterizada ou definida a 
autoria. Vigência até o arquivamento ou 
com a instauração de processo de 
sindicância ou de processo admin

Processo de revisão de processo 
administrativo ou de processo de 
sindicância

O processo de revisão deverá ser 
apensado ao processo administrativo ou ao 
processo de sindicância até o témino da 
apuração. Vigência até a conclusão da 
revisão.  A decisão deverá ser averbada no 
prontuário funcional.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Código Civil), 
art. 205. Será instaurada sindicância 
quando a falta disciplinar, por sua natureza, 
possa determinar as penas de repreensão, 
suspensão ou multa. Vigência até a 
aplicação da pena disciplinar. A decisão 
deverá ser 

Processo para apuração de abandono de 
cargo/função ou inassiduidade 

Lei Federal n. 10.406/2002 (Código Civil) 
art. 205. Vigência até o pedido de 
exoneração ou com a aplicação de pena 
disciplinar. A decisão deverá ser averbada 
no prontuário funcional.
Vigência até o relatório final conclusivo do 
processo.
Vigência até o relatório final conclusivo do 
processo.

Processos relativos a concursos públicos/ 
processo seletivo

Vigência até a homologação do concurso / 
processo seletivo

Processos relativos a convocação de 
concursados / designados

Vigência até convocação final dos 
concursados ou/ prazo da validade do 
concurso/ processo seletivo

Processos relativos a recurso de revisão de 
provas e / ou notas em concurso público / 
processo seletivo
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005.12.01.028 vigência 10 ✓ Vigência até a publicação

005.12.01.029 vigência 2 ✓

005.12.01.030 vigência 2 ✓

005.12.01.031 Edital de processos simplificados vigência 10 ✓ Vigência até a publicação

005.12.01.032 Processos relativos à Estágio Probatório 3 2 ✓

005.12.01.033 Avaliação de desempenho de funcionários 1 5 ✓

005.12.01.034 vigência 5 ✓

005.12.01.035 1 5 ✓

005.12.01.036 1 10 ✓

005.12.01.037 1 10 ✓ Enquanto o servidor permanecer recluso

005.12.01.038 1 5 ✓ Até o óbito

005.12.01.039 Declaração de vida e residência vigência 3 ✓

005.12.01.040 Controle de baixa de aposentadorias vigência 3 ✓ Até a homologação da pensão

005.12.01.041 Controle de baixa de pensão vigência 3 ✓

005.12.01.042 Mapa financeiro da folha de pagamento 1 5 ✓

005.12.01.043 1 2 ✓

005.12.01.044 Processos relativos à aposentados 1 5 ✓

005.12.01.045 1 5 ✓

005.12.01.046 1 2 ✓

005.12.01.047 1 5 ✓

005.12.01.048 Processo de auxílio acidente de trabalho 1 5 ✓

005.12.01.049 ✓

005.12.01.050 Salário família 1 5 ✓

005.12.01.051 Processo relativos averiguação preliminar 1 5 ✓

005 – SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E GOVERNO

005.13 – Compras e Licitações (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

005.13.01.001 12 ✓

005.13.01.002 12 ✓

005.13.01.003 12 ✓

005.13.01.004 Processos relativos à compra direta 12 ✓

005.13.01.005 12 ✓

005.13.02.001 Dossiê de obra pública vigência 5 ✓ Vigência até a conclusão da obra.

005.13.02.002 1 5 ✓

005.13.02.003 Processo de contratação de obra pública 12 ✓

005.13.02.004 12 ✓

005.13.02.005 Processo de contratação de serviços 12 ✓

005.13.02.006 12 ✓

005.12.01
Recrutamento e 

seleção

Edital, resultado, homologação de concurso 
/ processo seletivo
Prova de concursos público/ processos 
seletivo

Vigência até final do concurso /  processo 
seletivo

Processo de prorrogação de posse e de 
exercício 

O ato de concessão da prorrogação 
integrará o prontuário do servidor

Constituição Federal de 1988 art. 7º inciso 
29
Constituição Federal de 1988 art. 7º inciso 
29

Processos de avaliação de concessão de 
abono merecimento
Processos relativos a pensionistas 
(integram esses processos os 
comprovantes de dependência econômica e 
previdênciária)
Processos relativos a revisões de 
aposentadorias e pensões
Processos relativos a auxílio reclusão 
(preso por delito)
Cadastro e documentação de aposentados 
e pensionistas

Processos de comprovação de 
dependência previdenciária

Prontuários de servidores com suspensão 
de contrato em decorrência de 
aposentadoria por invalidez – SAI
Controle de baixa de aposentadoria e 
pensão desfazimento do vínculo por morte
Processo de auxílio-doença (requerimento 
de incapacidade laborativa)

Comunicados de resultados da perícia 
médica junto ao órgão previdenciário, dos 
servidores afastados por auxílio 
doença/pensionista

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

005.13.01
Aquisição de bens 

materiais e 
patrimoniais

Processo de aquisição de material 
permanente

Até a 
aprovação das 

contas

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Código 
Penal), art. 109; Lei Federal n. 
8.666/1993,arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Le i 
Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-
H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º.

Processo de aquisição de material de 
consumo

Até a 
aprovação das 

contas

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Código 
Penal), art. 109; Lei Federal n. 
8.666/1993,arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Le i 
Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-
H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º.

Processo de aquisição de bens de 
informática e automação

Até a 
aprovação das 

contas

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Código 
Penal), art. 109; Lei Federal n. 
8.666/1993,arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Le i 
Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-
H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º.

Até a 
aprovação das 

contas

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Código 
Penal), art. 109; Lei Federal n. 
8.666/1993,arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Le i 
Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-
H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º.

Processo de aquisição emergencial de bens 
 

Até aprovação 
das contas

Lei federal n. 13.979/2020, art. 4º, §§ 1° e 
2º.

005.13.02
Contratação de 
serviços e obras

Planilha de controle de serviços contratados 
de empresas 

Até a 
aprovação
das contas

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Código 
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, 
arts. 13 e 89 ao 98; Lei Federal n. 
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei 
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 
41, § 1º.

Processo de contratação emergencial de 
serviços 

Até aprovação 
das contas

Lei federal n. 13.979/2020, art. 4º, §§ 1° e 
2º.

Até a 
aprovação
das contas

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Código 
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, 
arts. 13 e 89 ao 98; Lei Federal n. 
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei 
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 
41, § 1°.

Processo de contratação de serviços 
terceirizados

Até a 
aprovação
das contas

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Código 
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, 
arts. 13 e 89 ao 98; Lei Federal n. 
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei 
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 
41, § 1°.

Pa
ra

 c
on

fe
rê

nc
ia

, a
ce

ss
e 

o 
si

te
 h

ttp
s:

//s
em

pa
pe

l.p
ira

ci
ca

ba
.s

p.
go

v.
br

/a
te

nd
im

en
to

/c
on

fe
re

nc
ia

D
oc

um
en

to
s 

e 
in

fo
rm

e 
o 

pr
oc

es
so

 P
M

P 
20

23
/5

40
45

2 
e 

o 
có

di
go

 E
H

KU
M

EF
Y.

Pá
g.

 1
0 

de
 1

5 
- D

oc
um

en
to

 a
ss

in
ad

o 
di

gi
ta

lm
en

te
 p

or
 A

LV
AR

O
 L

U
IS

 S
AV

IA
N

I.

Página: 585

Peça do processo/documento PMP 2023/540452, materializada por: T.L.A.S em 09/10/2026 13:08 CPF: ***.012.508-**

Página: 27

Peça do processo/documento PMP 2026/196025, materializada por: V.C.M em 14/10/2026 10:20 CPF: ***.173.088-**



Diário Oficial Eletrônico de Piracicaba. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que incluiu a infraestrutura de chaves Pública Brasileira (ICP-Brasil), podendo ser acessado no endereço eletrônico http://www.piracicaba.sp.gov.br

Diário Oficial do Município de Piracicaba, SP • quarta-feira, 14 de outubro de 2026 página 113

TTDD - Administração

Página 11

005.13.02.007 Processo de credenciamento de pessoal 60 ✓

005.13.02.008 Processo de execução de obra pública 12 ✓

005.13.02.009 Projeto de obra pública vigência 5 ✓

005.13.03.001 vigência 5 ✓ Vigência até a atualização do cadastro.

005.13.03.002 1 5 ✓

005.13.03.003 vigência 1 ✓

005.13.03.004 5 ✓

005.13.03.005 5 ✓

005.13.03.006 vigência 12 ✓

005.13.03.007 3 2 ✓

005.13.03.008 Processo de penalidade a empresa vigência 12 ✓

005.13.03.009 1 4 ✓

005.13.03.010 1 2 ✓

005.13.03.011 Processos relativos à dispensa de licitação 1 4 ✓

005.13.03.012 vigência 12 ✓

005.13.03.013 vigência 12 ✓

005.13.03.014 Processos relativos à licitação – Convite vigência 5 ✓

005.13.03.015 vigência 5 ✓

005.13.03.016 vigência 5 ✓

005.13.03.017 vigência 5 ✓

005.13.03.018 vigência 5 ✓

005.13.03.019 vigência 5 ✓ De acordo com a lei 8666/93

005.13.03.020 vigência 5 ✓

005.13.03.021 vigência 5 ✓

005.13.03.022 vigência 5 ✓

005.13.03.023 vigência 5 ✓

005.13.03.024 1 5 ✓ definido em contrato

005.13.03.025 Contrato de Prestação de Serviço 1 10 ✓

005.13.03.026 Processo relativos à Convênios 1 5 ✓

005.13.03.027 1 10 ✓

005.13.03.028 Controle de Consumo de Material 1 5 ✓

005.13.03.029 Contratos de permissão de uso 1 5 ✓

005.13.03.030 Processos de permissão de uso 1 5 ✓

005.13.03.031 Requisição de compras 1 4 ✓

005.13.04.001 Cadastro de registro de preços vigência 1 ✓

005.13.04.002 Processo de registro de preços 1 5 ✓

005.13.02
Contratação de 
serviços e obras

Até a 
aprovação
das contas

Lei Federal n. 10.406/2002 (Código Civil), 
art. 205. Os processos podem ser 
eliminados após os 60 anos na Unidade 
com atribuições de arquivo, com a condição 
de se proceder ao desentranhamento dos 
projetos, quando houver, para guarda 
permanente.

Até a 
aprovação
das contas

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Código 
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, 
arts. 13 e 89 ao 98; Lei Federal n. 
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei 
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 
41, § 1°.
O Projeto de obra pública que envolva 
repasse de verba federal ou estadual deve 
ser apensado ao Processo de contratação 
de obra pública e desapensado após o seu 
encerramento, devendo essa informação 
constar do processo principal. Vigência até 
o término do

005.13.03
Licitação e 

administração de 
contratos

Cadastro de fornecedores e prestadores de 
serviços

Certificado de registro cadastral de 
fornecedores

Livro de registro de atas de leilão, tomada 
de preço, concorrência pública,  convite , 
pregão presencial e pregão eletrônico

Vigência até o encerramento do livro ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Pedido de inclusão no cadastro de 
impedimentos

Até a 
aprovação das 

contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 
36, 37, 78, 79, 119, 120, 157, 158, 199, 
200, 223 e 224,

Pedido de reabilitação no cadastro de 
impedimentos

Até a 
aprovação das 

contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 
36, 37, 78, 79, 119, 120, 157, 158, 199, 
200, 223 e 224,

Processo de apuração para aplicação de 
sanções administrativas a licitantes e 
contratados 

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Código 
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993; 
Lei Federal n. 10.520/2002. Vigência até a 
aplicação da sanção ou com o término da 
fase recursal.

Processo de atestado de capacidade 
técnica

Vigência até o efetivo ressarcimento à 
Prefeitura.

Processo de registro cadastral de 
fornecedores

A eliminação fica autorizada após a 
atualização do cadastro.

Processos relativos à Atestado de 
Capacitação Técnica

Processos relativos à licitação – 
Concorrência Pública – medicamentos

Processos relativos à licitação – 
Concorrência Pública – Obras

Vigência da aceitação do produto até o 
termino do pagamento (definido no 
contrato, convênio, acordo ou ajuste)

Processos relativos a licitação – Tomada de 
Preços

Vigência da aceitação do produto até o 
termino do pagamento (definido no 
contrato, convênio, acordo ou ajuste)

Processos relativos à licitação – Tomada de 
Preços – Medicamentos

Processos relativos à licitação – Tomada de 
Preços – Obras

Processos relativos a inexigibilidade de 
licitação

Processos relativos a recursos contra 
compras e licitações

Processos relativos à licitação Convite -  
Aquisição de produtos

Processos relativos à licitação – Convite de 
Obras

Vigência da aceitação do produto até o 
termino do pagamento (definido no 
contrato, convênio, acordo ou ajuste)

Processos relativos à licitação – Convite de 
Medicamentos

Vigência da aceitação do produto até o 
termino do pagamento (definido no 
contrato, convênio, acordo ou ajuste)

Processos relativos pregão presencial, 
pregão eletrônico

Vigência da aceitação do produto até o 
termino do pagamento (definido no 
contrato, convênio, acordo ou ajuste)

Controle de contratos (serviços, obras, 
fornecimento, aluguel)

Acordos, Ajustes, Contratos, Convênios, 
Aditamentos

005.13.04
Registro de preços

Vigência até o encerramento do livro ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.
Lei Federal n. 8.666/1993, art. 15, § 3º, III; 
Decreto Federal n. 7.892/2013.
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005 – SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E GOVERNO

005.14 – Patrimônio (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

005.14.01.001 Certificado de garantia de bem patrimonial vigência 2 ✓ Vigência estipulada no documento.

005.14.01.002 Ficha cadastral de bem patrimonial vigência 0 ✓ Vigência até atualização.

005.14.01.003 vigência 1 ✓ Vigência até atualização.

005.14.01.004 vigência 2 ✓ Vigência até transferência do bem.

005.14.01.005 5 ✓

005.14.01.006 1 2 ✓

005.14.01.007 Processo de alienação de bens patrimoniais 12 ✓

005.14.01.008 5 ✓ Lei Complemetar Estadual n. 709/1993.

005.14.01.009 12 ✓

005.14.01.010 vigência 1 ✓ Vigência até a devolução do bem.

005.14.01.011 vigência 5 ✓ Vigência definida no contrato.

005.14.01.012 Processo de permuta de bens patrimoniais vigência 10 ✓

005.14.01.013 vigência 5 ✓

005.14.01.014 1 5 ✓

005.14.01.015 Registro de baixa de bens patrimoniais vigência 2 ✓ Vigência até a baixa do bem.

005.14.01.016 Registro de controle de cautelas vigência 5 ✓

005.14.01.017 Registro de controle de chapa patrimonial 5 _ ✓

005.14.01.018 Registro de controle do patrimônio físico vigência 5 ✓

005.14.01.019 Relatório anual de bens patrimoniais vigência 2 ✓ Vigência até atualização.

005.14.01.020 vigência 5 ✓ Vigência até atualização do relatório.

005.14.01.021 vigência 0 ✓ Vigência até a devolução do bem.

005.14.01.022 1 5 ✓

005 – SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E GOVERNO

005.15 – Almoxarifado (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

005.15.01.001 Controle de recebimento de material 1 5 ✓

005.15.01.002 Controle de entrega de materiais 1 5 ✓

005.15.01.003 Controle de estoque do almoxarifado 1 5 ✓

005.15.01.004 Requisição de material em estoque 1 5 ✓

005.15.01.005 Requisição de compras 1 5 ✓

005.15.01.006 Notas Fiscais 1 5 ✓ Código Tributário Nacional – CTN -  Art.173

005.15.01.007 Controle de Entrada e Saída de  Material 1 5 ✓

005.15.02.001 Boletim de recebimento de material vigência 5 ✓ Vigência até o efetivo pagamento.

005.15.02.002 vigência 2 ✓ Vigência até preenchimento.

005.15.02.003 1 0 ✓

005.15.02.004 Planilha de consumo mensal de material 1 1 ✓

005.15.02.005 Quadro estatístico de gasto de materiais 1 5 ✓

005.15.02.006 Requisição de compra de material 1 1 ✓

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

005.14.01
Registro, controle e 
movimentação de 
bens patrimoniais

Ficha cadastral de funcionário responsável 
por bens patrimoniais
Formulário de solicitação de transferência 
de patrimônio físico
Inventário físico de bens patrimoniais 
(entradas e baixas)

Até aprovação 
das contas

Planilha controle de entrada e saída de 
material permanente

Até a 
aprovação das 

contas

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Código 
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, 
arts.17, II e 89 ao 98; Lei Complemetar 
Estadual n. 709/1993, art. 41, §1º.

Processo de arrolamento e baixa de bens 
patrimoniais

Até a 
aprovação das 

contas

Processo de contratação de seguro para 
bens patrimoniais

Até a 
aprovação das 

contas

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Código 
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, 
arts.17, II e 89 ao 98; Lei Complemetar 
Estadual n. 709/1993, art. 41, §1º.

Processo de empréstimo, cessão de 
equipamentos e materiais do patrimônio 
físico 
Processo de manutenção de máquinas e 
equipamentos

Lei Federal n. 10.406/2002 (Código Civil), 
art. 205. Vigência até a conclusão da ação.

Processo de sindicância relativa à defesa 
de bens patrimoniais.

Vigência até o término da apuração ou com 
a prescrição criminal.

Processo de transferência de bens 
patrimoniais

As informações estão contidas no 
Inventário Físico de bens patrimoniais.

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.
A produção do documento está em desuso. 
Os exemplares ainda existentes possuem 
valor histórico.
Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Relatório de notas fiscais liberadas para 
pagamento
Termo de responsabilidade pelo uso de 
bens patrimoniais

Termo de transferência de bens 
patrimoniais

Caso venha a integrar um processo de 
transferência de bens patrimoniais, seguirá 
os prazos e a destinação deste.

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

005.15.01
Administração de 
itens adquiridos

005.15.02
Verificação e controle 

de estoque

Formulário de controle de estoque do 
almoxarifado

Formulário de requisição de material de 
estoque
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005 – SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E GOVERNO

005.16 – Informática (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

005.16.01.001 vigência 0 ✓

005.16.01.002 Formulário para criação de usuário da rede 10 0 ✓

005.16.01.003 10 0 ✓

005.16.01.004 vigência 1 ✓ Vigência até elaboração do edital.

005.16.01.005 Plano diretor de Informática vigência 5 ✓ Vigência até a atualização do Plano.

005.16.01.006 Projeto de atualização tecnológica vigência 2 ✓ Vigência até a implantação do Projeto.

005.16.01.007 vigência 12 ✓ Vigência até a atualização.

005.16.01.008 Projeto de implantação de rede vigência 2 ✓ Vigência até a implantação do Projeto.

005.16.01.009 Projeto de informatização vigência 2 ✓ Vigência até conclusão do projeto.

005.16.01.010 vigência 2 ✓

005.16.01.011 vigência 2 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

005.16.01.012 Relatório de estatística de acesso vigência 2 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

005.16.01.013 Relatório de resumo de dados vigência 2 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

005.16.01.014 Programas e Planos Anuais de Informática vigência 5 ✓ Vigência até a atualização do Plano.

005.16.01.015 vigência 2 ✓ Vigência até a implantação do Projeto.

005.16.01.016 vigência 2 ✓

005.16.01.017 vigência 2 ✓

005.16.02.001 vigência 5 ✓ Vigência até a execução dos serviços.

005.16.02.002 vigência 0 ✓ Vigência durante utilização do programa.

005.16.02.003 vigência 0 ✓ Vigência até o fim do contrato.

005.16.02.004 Expediente de manutenção de sistemas vigência 2 ✓ Vigência até o atendimento do usuário.

005.16.02.005 Formulário eletrônico para serviços vigência 5 ✓ Vigência até a execução dos serviços.

005.16.02.006 vigência 4 ✓

005.16.02.007 Inventário de programa de computador vigência 4 ✓

005.16.02.008 Laudo técnico de hardware ou software 1 5 ✓

005.16.02.009 vigência 5 ✓

005.16.02.010 Registro de programa de computador vigência 5 ✓

005.16.02.011 Relatório de revisão técnica 1 5 ✓

005.16.02.012 Relatório geral de equipamento 1 5 ✓

005.16.02.013 Relatório técnico de serviços 5 0 ✓

005.16.02.014 Requisição de serviços técnicos vigência 5 ✓ Vigência até a execução dos serviços.

005.16.02.015 1 5 ✓

005.16.02.016 Relatório de inobservância de contrato vigência 5 ✓ Vigência até a execução dos serviços.

005.16.02.017 Requerimento de segunda via de crachá vigência 5 ✓

005.16.02.018 vigência 5 ✓

005.16.03.001 Dicionário de dados 1 10 ✓

005.16.03.002 5 0 ✓

005.16.03.003 Registro de conexão à Internet 5 0 ✓

005.16.03.004 Relatório técnico de vistoria vigência 2 ✓ Vigência até elaboração de nova vistoria.

005.16.03.005 vigência 12 ✓

005.16.03.006 vigência 1 ✓ Vigência até o vencimento da senha.

005 – SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E GOVERNO

005.17 – SEMPEM (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

005.17.01.001 1 5 ✓

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

005.16.01
Desenvolvimento, 
implementação e 

controle de sistemas 
de informática

Base de dados relativa a funções e 
atividades governamentais

Lei Federal n. 9.610/1998, art. 87; e-ARQ 
Brasil: Modelo de Requisitos para Sistemas 
Informatizados de Gestão Arquivística de 
Documentos / Câmara Técnica de 
Documentos Eletrônicos. 1.1. versão. - Rio 
de Janeiro : Arquivo Nacional, 2011. 
Resoluções CONARQ 
O documento qualifica a autorização de 
acesso à rede de informática da Prefeitura.

Formulário para criação de usuário do 
sistema de controle de processos

O documento qualifica a autorização de 
acesso ao sistema de informática da 
Prefeitura.

Minuta de edital para execução de projeto 
de informática

Projeto de desenvolvimento de programa 
de computador

Relatório de acompanhamento de projeto 
de informática

Vigência até o término da implantação do 
projeto.

Relatório de desenvolvimento de programa 
de computador

Projeto para implantação do programa 
Intranet
Projeto de atualização ou modernização 
tecnológica
Relatório de editais para execução de 
projetos de informática

005.16.02
Manutenção de 
equipamentos e 

instalação de 
programas

Cadastro de requisição de serviços técnicos 
especializados
Certificado de autenticidade de programa 
de computador 
Contrato de licença de uso de programa de 
computador

Inventário de equipamentos, redes e 
serviços de telecomunicações

Vigência até a elaboração de um novo 
Inventário.
Vigência até a elaboração de um novo 
Inventário.
Trata-se de cópia, pois o documento integra 
processo de baixa de patrimônio.

Prospectos e catálogos de equipamentos e 
de programas de computador

Vigência durante utilização dos 
equipamentos e do programa.
Lei federal n. 9.279/1996; Lei federal n. 
9.609/1998; Lei federal n. 9.610/1998. 
Vigência durante utilização dos 
equipamentos e do programa.

Proposta de especificações técnicas de 
equipamentos e programas

Vigência até a elaboração de um novo 
crachá

Termo de compromisso de recebimento de 
crachá

Vigência até a elaboração de um novo 
crachá

005.16.03
Vistoria e controle da 

integridade de 
sistemas de 
informática

Registro de acesso e alterações na 
infraestrutura de TI

Lei Federal n. 12.965/2014. Registro de 
acesso  e alteração em sistema de 
infraestrutura do ambiente de Tecnologia da 
Informação.
Lei Federal n. 12.965/2014. Registro com 
os acessos dos usuários à Internet a partir 
da rede fornecida pelo orgão ou entidade. 

Termo de concessão de controle de senha 
de acesso

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Código 
Penal) , arts.109, V, e 325. Vigência até o 
fim da concessão.

Termo de responsabilidade de senha de 
acesso

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

005.17.01
Serviço Social do 

Servidor

Dossiê por programa social de qualidade de 
vida
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005.17.01.002 1 5 ✓

005.17.01.003 Proposta anual de trabalho 1 5 ✓

005.17.01.004 5 0 ✓

005.17.01.005 vigência 0 ✓ Vigência até a atualização do cadastro.

005.17.01.006 Ficha de avaliação socioeconômica 5 0 ✓ O documento integra prontuário social.

005.17.01.007 Prontuário Social vigência 0 ✓

005.17.01.008 Relatório de visita domiciliar 5 0 ✓ O documento integra prontuário social.

005.17.02.001 Laudo de Perícia Médica vigência 30 ✓

005.17.02.002 Livro de registros de perícias vigência 2 ✓

005 – SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E GOVERNO

005.18 – SESMT (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

005.18.01.001 vigência 1 ✓

005.18.01.002 vigência 1 ✓

005.18.01.003 vigência 10 ✓

005.18.01.004 4 0 ✓

005.18.01.005 vigência 20 ✓

005.18.01.006 vigência 20 ✓

005.18.01.007 Laudo técnico pericial de riscos ambientais vigência 20 ✓

005.18.01.008 vigência 20 ✓

005.18.01.009 vigência 20 ✓ Vigência até o término da apuração.

005.18.01.010 vigência 20 ✓ Vigência até a atualização do programa.

005.18.01.011 vigência 20 ✓ Vigência até a atualização do programa.

005.18.01.012 Registro de acidente de trabalho vigência 10 ✓

005.18.01.013 Registro de inspeção do trabalho vigência 2 ✓

005.18.01.014 Relatório de análise de Posto de Trabalho vigência 0 ✓

005.18.01.015 vigência 20 ✓

005.18.01.016 Relatório estatístico de acidente de trabalho vigência 10 ✓ Vigência até atualização.

005.18.01.017 vigência 0 ✓

005.18.01.018 Dossiê da CIPA por mandato da comissão vigência 3 ✓

005.18.01.019 Ficha de controle de inspeção de extintores vigência 2 ✓

005.18.01.020 5 0 ✓ Portaria SSMT n. 33/1983

005.17.01
Serviço Social do 

Servidor

Processo relativo ao programa de social de 
qualidade de vida

Relatório anual de avaliação das atividades 
de serviço social
Cadastro de funcionários e familiares 
atendidos 

Vigência até o rompimento do vínculo 
jurídico com a Prefeitura.

005.17.02
Perícias Médicas

Vigência até a elaboração de novo laudo. O 
documento possui relevante valor de prova 
e pesquisa.
Vigência até o encerramento do livro ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

005.18.01
Segurança do 

Trabalho

Certificado de Aprovação de Equipamento 
de Proteção Individual - CAEPI

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943; Portaria 
MT n. 3.214/1978; NR-6, Portaria da DSST 
n. 1/1992, arts.1º, 2º, §1º e 3º. Vigência até 
a realização de um novo CAEPI.

Certificado de Aprovação de Instalações - 
CAI

Lei Federal n. 6.514/1977, art.160, §1º; 
Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); 
Portaria MT n. 3.214/1978; Portaria SSST 
n. 35/1983; NR-2, 2.4. Vigência até a 
realização de novo CAI,  sempre que 
houver modificações substanciais nas 
instalações ou nos eq

Comunicado de Acidente de Trabalho – 
CAT

Lei Federal n. 8.213/1991, art. 22; Decreto-
Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria 
MT n. 3.214/1978, NR-7, 7.4.8, a; Instrução 
Normativa do INSS n. 78/2002, arts.189, 
VII, 227 e 228. Se o documento integrar o 
Prontuário funcional acompanhará a 
temporal

Dossiê de campanha  e semana de 
prevenção contra acidentes de trabalho - 
SIPAT

Portaria n. 3.214/1978; Portaria SIT n. 
247/2011, NR - 5, 5.16.

Laudo Técnico das Condições Ambientais 
de Trabalho - LTCAT

 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
art. 68, §§ 2º, 3º, 4º e 5º; Portaria MT n. 
3.214/1978, NR 7, 7.4.5, 7.4.5.1; Instrução 
Normativa INSS/PRES n. 45/2010. Vigência 
até a elaboração de novo laudo.

Laudo Técnico de Insalubridade ou 
Periculosidade

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
Título II, Capítulo V; Portaria MT n. 
3.214/1978 NR. 7, 7.4.5, 7.4.5.1 e NR - 15, 
15.1.4. Vigência até a elaboração de novo 
laudo.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
Título II, Capítulo V; Portaria MT n. 
3.214/1978 NR. 7, 7.4.5, 7.4.5.1 e NR - 15, 
15.1.4. Vigência até a elaboração de novo 
laudo.

Permissão para Trabalho em Alto Risco - 
PTR

NR 7, 33 e 35 - Ministério do Trabalho e 
Emprego. Vigência atéo fim da permissão.

Processo de sindicância de acidente de 
trabalho
Programa de Gerenciamento de Riscos – 
PGR
Programa de Prevenção de Riscos 
Ambientais – PPRA

Vigência até a elaboração do Relatório 
Estatístico de Acidente de Trabalho.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
art. 628, §§ 1º e 2º; Portaria MTPS n. 
3.158/1971, art. 1º. Vigência até o 
encerramento do livro ou, caso o registro 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Lei Federal n. 6.514/1977, art.160, §1º. 
Vigência até a realização de novo Relatório 
de análise de posto de trabalho, sempre 
que houver modificações substanciais nas 
instalações ou nos equipamentos dos locais 
de trabalho.

Relatório de avaliação de segurança do 
trabalho

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
Título II, Cap.5; Portaria MT n. 3.214/1978; 
NR-7,7.4.5,7.4.5.1 e NR 15, 15.1.4. 
Vigência até a realização de novo Relatório 
de avaliação, sempre que houver 
modificações substanciais nas instalações 
ou nos equipame

Certificado de registro no serviço 
especializado em engenharia de segurança 
e em medicina do trabalho

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, Título II, 
Cap.5 (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; 
NR - 4, 4.17 e 4.17.1. Vigência até a 
atualização do certificado. 
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, Título II, 
Cap.5 (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; 
NR - 5, 5.7 e 5.8; Portaria SSST n. 8/1999. 
Vigência até o término do mandato da 
comissão.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); 
Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 23, 
23.1.4.1, 23.14.2 e Anexo 23.14. Vigência 
até completar a ficha.

Ficha de informação para o Ministério do 
Trabalho – SSMT (Memorial de Segurança 
de Terceiros) Pa
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005.18.01.021 Lista de Presença em reuniões da CIPA 5 0 ✓

005.18.01.022 Livro de Inspeção do Trabalho vigência 2 ✓

005.18.01.023 Mapa de riscos 5 0 ✓

005.18.01.024 vigência 20 ✓

005.18.01.025 vigência 20 ✓ Vigência até o término da apuração. 

005.18.01.026 2 2 ✓

005.18.01.027 Ficha de registro de acidentes de trabalho 1 25 ✓

005.18.01.028 vigência 2 ✓

005.18.01.029 Relatório anual de acidentes de trabalho 1 5 ✓

005.18.01.030 vigência 20 ✓

005.18.01.031 Atestado de frequência em curso 5 0 ✓

005.18.01.032 vigência 0 ✓ Vigência até a atualização do cadastro

005.18.01.033 Cronograma de cursos 1 2 ✓

005.18.01.034 Dossiê de curso vigência 5 ✓

005.18.01.035 Processo de autorização de curso vigência 5 ✓ Vigência até a autorização ou sua negativa.

005.18.01.036 Processo de concessão de bolsa de estudo vigência 5 ✓ Vigência até o término das providências.

005.18.01.037 Registro de Controle de Treinamentos vigência 5 ✓

005.18.01.038 Relatório mensal de custos com cursos 5 ✓

005.18.01.039 1 5 ✓

005.18.01.040 Ficha de controle de inspeção de extintores vigência 2 ✓

005.18.01.041 vigência 2 ✓

005.18.01.042 Ficha de registro de acidentes de trabalho 1 25 ✓

005.18.01.043 Livro registro de de inspeção do trabalho vigência 3 ✓

005.18.02.001 vigência 0 ✓

005.18.02.002 vigência 20 ✓

005.18.02.003 Perfil Profissiográfico Previdenciário - PPP vigência 20 ✓

005.18.02.004 vigência 20 ✓ Vigência até a atualização do programa.

005.18.02.005 Prontuário médico de servidor vigência 20 ✓

005.18.02.006 vigência 1 ✓ Vigência até o término do exercício.

005.18.02.007 vigência 0 ✓

005.18.01
Segurança do 

Trabalho

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
art. 163 a 165.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
art. 628, §§1º e 2º, Portaria MTPS n. 
3.158/1971, §1º. Vigência até o 
encerramento do livro ou, caso o registro 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Portaria SSST n. 25/1994, art. 2º, 5.16, o; 
Portaria MT n. 3.214/1978, NR-5, 5.16, a.

Ordem de Serviço de Segurança e 
Medicina do Trabalho - OSSMT

 NR 1, 1.7 Alterada pela Portaria n.º 84, de 
04/03/09)
 Ministério do Trabalho e Emprego. 
Vigência até a elaboração de nova Ordem 
de Serviço.

Processo de Sindicância de Acidente de 
Trabalho

Programa bienal de segurança e medicina 
do trabalho

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, Título II, 
Cap.5 (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; 
NR - 4, 4.3.1.

Ficha de entrega de equipamentos de 
proteção individual EPI

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); 
Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 4, 4.12, i, j, 
na redação da Portaria n. 33/1983.

Relatório de inspeção de obras 
terceirizadas

Vigência até a realização de um novo 
relatório. 

Cadastro de instrutores e instituições 
especializadas em ensino e treinamento

Intregram o Dossiê: requisição de 
treinamento aprovada, material didático, 
lista de presença, pesquisa de opinião de 
funcionários e material de divulgação. 
Vigência até a conclusão do curso.

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Até a 
aprovação das 

contas 

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art.41, §1º. 

Requisições de treinamentos ou 
capacitações de recursos humanos

A requisição deve ser eliminada apenas se 
não aprovada. Se aprovada, integra Dossiê 
de curso.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); 
Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 23, 
23.1.4.1, 23.14.2 e Anexo 23.14. Vigência 
até completar a ficha.

Ficha de entrega de equipamentos de 
proteção individual – EPI

005.18.02
Medicina do Trabalho

Ficha de atendimento do setor de Medicina 
do Trabalho

Documento usado para elaboração de 
estatísticas de atendimento. Vigência até a 
elaboração de Relatório Estatístico de 
Atendimento.

Formulário de comprovante de entrega do 
Perfil Profissiográfico Previdenciário (PPP) 
na rescisão contratual

Vigência até o rompimento de vínculo com 
a Prefeitura.

Lei Federal n. 9.528/1997, art.58, § 4º; 
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), 
Título II, Capítulo V;  Portaria MT n. 
3.214/1978, NR 7, 7.4.5, 7.4.5.1; Instrução 
Normativa INSS/PRES n. 45/2010. Vigência 
até o fim das providências.

Programa de Controle Médico de Saúde 
Ocupacional - PCMSO

Vigência até o rompimento de vínculo com 
a Prefeitura.

Relatório estatístico de atendimento do 
setor de Medicina do Trabalho

Certificado de registro no serviço 
especializado em engenharia de segurança 
e em medicina do trabalho

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, Título II, 
Cap.5 (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; 
NR - 4, 4.17 e 4.17.1. Vigência até a 
atualização do certificado. 
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E MEIO AMBIENTE

06. GESTÃO DA POLÍTICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNÇÃO)
06.01 - Cadastramento, gerenciamento e fiscalização de sacolões e feiras livres (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

006.01.01.001 vigência 1 ✓ Vigência até atualização cadastral.

006.01.01.002 vigência 1 ✓ Vigência até deferimento.

006.01.01.003 Notificação de feirante vigência 2 ✓

006.01.01.004 vigência 2 ✓ Vigência até liberação para o afastamento.

006.01.01.005 Relação de feirantes cadastrados 1 1 ✓

006.01.01.006 Tabela de pesquisa de preços vigência 1 ✓ Vigência  até atualização.

006.01.01.007 vigência 5 ✓ Vigência  até atualização.

006.01.01.008 vigência 10 ✓ Definido no contrato

006.01.01.009 vigência 5 ✓

006.01.01.010 vigência 5 ✓

006.01.01.011 vigência 1 ✓ Vigência  até atualização.

006.01.01.012 vigência 2 ✓

006.01.01.013 vigência 1 ✓ Definido no documento

006.01.01.014 Solicitações de feiras livres e comerciantes vigência 2 ✓ vigência  até deliberação da solicitação.

006.01.01.015 vigência 5 ✓

006.01.01.016 vigência 10 ✓

vigência 1 ✓ Vigência até elaboração de nova planilha.

vigência 5 ✓ Vigência até decisão final.

vigência 1 ✓ Até a elaboração de novo relatório

vigência 1 ✓ até a decisão final

vigência 1 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACICABA
Secretaria Municipal de Administração e Governo

Arquivo Municipal

  Versão / Revisão

 01 / 02

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

006.01.01
Cadastramento e 

controle de feiras e 
comércio livre

Cadastro de permissionários de 
estabelecimentos que necessitam do 
serviço de inspeção municipal – SIM

Formulário de cancelamento de matrícula 
de feira livre

Vigência até o cumprimento do prazo 
previsto no documento.

Processo de afastamento, desobrigação ou 
justificativa de feiras livres

Estudos de Implementação de Política 
Agropecuária, Coordenação de ações de 
organização a incentivo à produção de 
alimentos e expansão das atividades do 
setor

Convênios / Parcerias de cooperação 
técnica com organismos nacionais e 
internacionais, especialmente os 
interessados na preservação do meio 
ambiente e na melhoria da qualidade de 
vida de agricultores e consumidores de 
alimentos

Planos/ Programas e metas anuais para a 
modernização e difusão de conhecimento 
no meio rural e desenvolvimento de 
agronegócio

Orientações e consultas sobre produção 
agropecuária

Cadastro de propriedades e proprietários 
rurais

Certidão de exploração de atividade 
produtiva rural

Convênios / Contratos para o 
desenvolvimento de programas, projetos e 
ações de agrovilas

Cadastro de Permissionários de Varejões 
Municipais e de feiras livres

Prestações de Contas do Contrato de 
Gestão do Mercado Municipal

006.01.02
Fiscalização

006.01.02.001
Planilha de controle higiênico-sanitário de 
produtos fornecidos à alimentação escolar

006.01.02.002
Processo de recurso de multa aplicada a 
mercado, matadouro, frigorífico, sacolão ou 
feira livre

006.01.02.003
Relatórios / vistoria de higiene (barracas, 
mercados, frigoríficos, produtos 
hortifrutigranjeiros e outros)

006.01.02.004

Processos relativos a recursos de multas 
aplicadas em relação a mercados, 
matadouros, frigoríficos, sacolões e feiras 
livres.

006.01.02.005
Relatório de vistoria em barracas, 
mercados, frigoríficos, produtos 
hortifrutigranjeiros e outros
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTÊNCIA, DESENVOLVIMENTO SOCIAL E FAMÍLIA

007 – GESTÃO DE ASSISTÊNCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL (FUNÇÃO)
007.01 – Coordenação de políticas e programas sociais (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

007.01.01.001 1 5 ✓

007.01.01.002 Ficha cadastral de beneficiário vigência 5 ✓ Vigência até a atualização.

007.01.01.003 vigência 5 ✓ Vigência até a atualização.

007.01.01.004 Ficha de controle de visita domiciliar vigência 1 ✓ Vigência até nova visita.

007.01.01.005 Ficha de inscrição de bolsista vigência 1 ✓

007.01.01.006 Ficha de inscrição para atividades do idoso vigência 2 ✓ Vigência até a atualização.

007.01.01.007 Prontuário de bolsista vigência 5 ✓ Vigência até a conclusão da etapa.

007.01.01.008 Prontuário médico de criança abrigada vigência 20 ✓ Vigência até o fim do período de abrigo.

007.01.01.009 Prontuário técnico de criança abrigada vigência 80 ✓

007.01.02.001 1 1 ✓

007.01.02.002 1 5 ✓

007.01.03.001 1 5 ✓

007.01.03.002 Orçamento das atividades do idoso vigência 2 ✓ Vigência até a realização das atividades.

007.01.03.003 vigência 2 ✓ Vigência até a realização do evento.

007.01.03.004 vigência 1 ✓ Vigência até renovação da carteira.

007.01.03.005 1 5 ✓

007.01.03.006 Relação de vales-transporte de bolsistas vigência 5 ✓ Vigência até a conclusão da etapa.

007.01.03.007 Relatório social dos beneficiários vigência 5 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

07.02 – Coordenação de desenvolvimentos sociais (SUBFUNÇÃO) 

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

007.02.01.001 4 0 ✓

007.02.01.002 vigência 2 ✓ Vigência até posse de nova diretoria.

007.02.01.003 vigência 5 ✓ Vigência durante a realização do programa.

007.02.01.004 Plano do Conselho Municipal do Idoso vigência 2 ✓ Vigência até a execução do plano.

007.02.01.005 Plano municipal de assistência social vigência 5 ✓ Vigência até execução do plano.

007.02.01.006 vigência 1 ✓ Vigência até a elaboração de novo projeto

007.02.01.007 Livro Ata Conselho Municipal do Idoso vigência 3 ✓ Até a finalização do livro

007.02.01.008 Planos de atividades do Idoso vigência 3 ✓ Até a elaboração de um novo programa

007.02.01.009 vigência 5 ✓ ano de exercício

007.02.01.010 vigência 1 ✓ Até a elaboração de um novo programa

007.02.01.011 vigência 2 ✓ Até a elaboração de um novo programa

007.02.01.012 vigência 10 ✓ Até a liberação do recurso

007.02.01.013 vigência 10 ✓ Até repasse do recurso

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACICABA
Secretaria Municipal de Administração e Governo

Arquivo Municipal

  Versão / Revisão

 01 / 02

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

007.01.01
Registro e 

atualização de 
cadastro para 

assistência social

Cadastro Único do Governo Federal - 
CadÚnico

Ficha cadastral de família em situação de 
vulnerabilidade e risco social

Vigência definida no documento de abertura 
da inscrição.

Vigência até o fim do período de abrigo da 
criança. Os prontuários serão submetidos a 
procedimento estatístico para retirada de 
amostras representativas destinadas a 
guarda permanente.

007.01.02
Controle de 

fornecimento de 
auxílios e benefícios

Processo de revisão de benefício de 
prestação continuada

Relatório de benefício de prestação 
continuada

007.01.03
Controle de repasse 

de recursos

Ficha de controle de repasse de recursos 
de programa, projeto ou serviço de 
proteção social básica ou especial

Orçamento de evento do Conselho 
Municipal do Idoso

Processo de concessão da carteira do 
passe livre

Processo de concessão de benefício de 
prestação continuada

07 – GESTÃO DE ASSISTÊNCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL (FUNÇÃO)

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

007.02.01
Gerenciamento e 

controle de 
programas de 

proteção social

Ata de solenidade de posse e diplomação 
dos conselheiros tutelares

Ata de eleição da composição do Conselho 
Municipal da Criança e Adolescente – 
CMDCA

Dossiê de acompanhamento e avaliação de 
programa de ação social com adolescentes

Plano de Assistência a Criança, 
adolescente e ao idoso

Processo relativo à concessão de 
benefícios de proteção continuada 
(formulário de concessão / revisão)

Plano de Monitoramento e avaliação dos 
projetos (em fase de Implantação)

Projetos do Conselho Municipal do Plano 
Idoso

Processo relativo a pedidos de liberação de 
recursos Federal, Estadual e Municipal para 
as entidades

Processo relativo a liberações de Recursos 
Federal, Estadual e Municipal
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007.02.01.014 vigência 1 ✓ Até a solução dos problemas

007.02.01.015 vigência 1 ✓

007.02.01.016 vigência 1 ✓

007.02.01.017 vigência 1 ✓ até a elaboração de um novo relatório

007.02.01.018 vigência 10 ✓

007.02.01.019 Notificação de Calamidade/ Eventos vigência 1 ✓

007.02.01.020 Estudo Sócio Econômico do Município vigência 2 ✓ Vigência até a atualização.

007.02.01.021 vigência 2 ✓ Vigência até a atualização.

007.02.01.022 Relatórios de atendimento ao idoso vigência 2 ✓ Vigência até a elaboração de novo relatório.

007.02.01.023 vigência 2 ✓

007.02.01.024 vigência 2 ✓

007.02.01.025 Projetos da Divisão Criança vigência 3 ✓ Vigência até a atualização.

007.02.01.026 Projeto Direito de Ser Criança vigência 3 ✓ Vigência até a atualização.

007.02.01.027 vigência 1 ✓

007.02.01.028 Atendimento Pedagógico – Educacional vigência 2 ✓ Até o retorno do atestado escolar

007.02.01.029 vigência 3 ✓ Vigência até a atualização / execução

007.02.01.030 vigência 1 ✓

007.02.01.031 vigência 40 ✓

007.02.01.032 4 0 ✓

007.02.01.033 vigência 1 ✓ Vigência até a conclusão do programa.

007.02.01.034 vigência 5 ✓ Vigência durante a realização do programa.

007.02.01.035 vigência 3 ✓ Vigência até a execução das atividades.

007.02.01.036 Projeto de geração de renda vigência 3 ✓ Vigência até o término do projeto.

007.02.01.037 Projeto do Conselho Municipal do Idoso vigência 4 ✓ Vigência até término do projeto.

007.02.01.038 vigência 5 ✓

007.02.01.039 Relatório de atendimento social 1 5 ✓

007.02.01.040 vigência 1 ✓ Vigência até elaboração do relatório anual.

007.02.01.041 Relatório mensal de programa assistencial vigência 5 ✓ Vigência até elaboração do relatório anual.

007.02.01.042 vigência 5 ✓ Vigência até elaboração do relatório anual.

007.02.02.001 vigência 5 ✓ Vigência até a atualização.

007.02.02.002 1 3 ✓

007.02.02.003 vigência 5 ✓

007.02.02.004 vigência 1 ✓

007.02.02.005 Gráfico quantitativo de atividades gerais 1 5 ✓

007.02.02.006 1 5 ✓

007.02.02.007 1 5 ✓

007.02.02.008 1 10 ✓

007.02.02.009 1 5 ✓

007.02.02.010 1 5 ✓

007.02.02.011 1 5 ✓

007.02.02.012 1 1 ✓

007.02.01
Gerenciamento e 

controle de 
programas de 

proteção social

Laudos Sociais (Calamidade Pública e 
Desfavelização do usuário) Elaborados a 
nível Regional

Atas de Reuniões do Conselho Municipal 
de Assistência

Atas de Reuniões de Equipes de Integração 
social

Relatório de Desenvolvimento de Projetos 
(Levantamento Estatísticos das Ações 
Sociais)

Convênio / Parcerias (nível Municipal, 
Estadual e Federal)

Programa de Assistência /Cadastro  e  
acompanhamento à famílias menos 
favorecidas

Relatórios Anuais de atendimento à criança 
e adolescente

prontuário e cadastro dos programas de 
assistência

Plano de aula dos Cursos do Projeto Direito 
de Ser Criança

Projetos de Integração / pais dos 
adolescentes

Relatórios de Supervisão / Reuniões de 
Setor

Prontuário Técnico de Adolescentes e 
Crianças

Documento de caráter sigiloso por serem 
menores de idade, o prazo se conta a partir 
de quando completam 18 anos

Processo de eleição de membros do 
conselho tutelar

Programa de serviços de assistência social 
à criança

Programa /Projeto /Serviços de assistência 
social ao adolescente

Programação de atividades para a pessoa 
idosa

Relatório circunstanciado mensal de 
programa estadual

Vigência durante a permanência no 
programa.

Relatório mensal de atendimento social - 
plantão social

Relatório mensal do Centro de Referência 
de Assistência Social - CRAS

007.02.02
Monitoramento das 
ações de proteção 

social

Declaração de frequência escolar e de 
vacinação dos dependentes dos 
beneficiários de programa estadual
Dossiê relativo às atividades do Conselho 
Tutelar, do Fundo Social de Solidariedade, 
ou do Conselho Municipal dos Direitos da 
Criança e do Adolescente - CMDCA

Ficha de acompanhamento individual de 
programa estadual

Vigência durante a permanência no 
programa.

Ficha de instruções de serviços para 
setores

Vigência até elaboração de novas 
instruções.

Planilha de controle de frequência de 
atividades com pais do Programa Liberdade 
Assistida - LA
Planilha de controle de frequência de 
atividades grupais com adolescentes do 
Programa Liberdade Assistida - LA
Planilha de controle de frequência e 
repasse de recurso do Programa Liberdade 
Assistida - LA

Planilha de controle de movimentação de 
adolescentes

Controle de movimentação de casos de 
adolescentes

Relatório anual de atividades com grupo de 
adolescentes – Agente Jovem

Relatório mensal de atividades com grupo 
de adolescentes – Agente Jovem Pa
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007.02.02.013 Quadro quantitativo de atividades gerais 1 5 ✓

007.02.02.014 1 3 ✓

007.02.02.015 1 10 ✓ Até a conclusão da prestação

007.02.02.016 1 10 ✓ Até a conclusão da prestação

007.02.02.017 1 10 ✓ Até a conclusão da prestação

007.02.02.018 Registro de atendimento social vigência 3 ✓

007.02.02.019 Registro de doação para assistência social vigência 1 ✓

007.02.02.020 Registro de visita domiciliar vigência 5 ✓

007.02.02.021 Relação de entregas de cesta básica vigência 5 ✓ Vigência até a conclusão da etapa

007.02.02.022 1 1 ✓

007.02.02.023 vigência 5 ✓

007.02.02.024 vigência 5 ✓ Vigência até elaboração do relatório anual.

007.02.02.025 vigência 10 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

007.02.02.026 vigência 5 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

007.02.02.027 Dados escolares dos adolescentes vigência 2 ✓

007.02.02.028 Relatório Avaliativo vigência 2 ✓

007.02.02.029 vigência 3 ✓

007.02.02.030 vigência 3 ✓ Vigência até a atualização.

007.02.02.031 Relatório Semestral de Atividades do Setor vigência 1 ✓

007.02.02.032 Relatório Mensal de Supervisão vigência 1 ✓

007.02.02.033 vigência 1 ✓

007.02.02.034 vigência 3 ✓ Vigência até a atualização.

007.02.02.035 vigência 10 ✓

007.02.02.036 vigência 10 ✓

007.02.02.037 vigência 10 ✓

007.02.02.038 vigência 5 ✓

007.02.02.039 vigência 3 ✓

007.02.02.040 vigência 1 ✓

007.02.02.041 vigência 18 ✓ Período de abrigo

007.02.02.042 vigência 5 ✓

007.02.02.043 vigência 5 ✓ Até a elaboração de um novo programa

007.02.02.044 vigência 5 ✓

007.02.02.045 vigência 10 ✓

007.02.02.046 vigência 3 ✓ Vigência até a elaboração de novo relatório.

007.02.02.047 1 5 ✓

007.02.02.048 vigência 5 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

007.02.02.049 vigência 5 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

007.02.02.050 1 5 ✓

007.02.02.051 vigência 5 ✓ Vigência até a elaboração de novo relatório.

007.02.02.052 vigência 1 ✓ Vigência até elaboração do relatório anual.

007.02.02.053 vigência 1 ✓ Vigência até elaboração do relatório anual.

007.02.02.054 vigência 5 ✓

007.02.02
Monitoramento das 
ações de proteção 

social

Processos do Conselho Tutelar / Fundo 
social de Solidariedade

Processo relativo à prestação de contas de 
Recurso Estadual

Processo relativo à prestação de contas de 
Recurso Federal

Processo relativo à prestação de contas de 
Recurso Municipal

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.
Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.
Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Relação de frequência dos atendidos em 
reuniões

Relação de inclusões e desligamentos de 
famílias beneficiárias de programa estadual

Vigência durante a permanência no 
programa.

Relação mensal dos atendidos de programa 
estadual

Relatório anual de atendimento a 
adolescente do Programa Liberdade 
Assistida - LA

Relatório anual de atividades com grupo de 
adolescentes

Levantamento de dados dos Indicadores do 
Serviço social

Projetos de assessoria aos técnicos da 
Instituição

Relatórios de Atividades Mensais das 
Assistentes Sociais

Projetos de Política de Estágio em Serviço 
social

Relatórios/ prestação de contas de 
Programas/ Projetos/ Serviços de Proteção 
Social Básica e ou Especial

Termo de Cooperação / convênios de 
Proteção Social Básica e Especial

Controle de repasse de recursos dos 
programas/ Projetos / Serviços de Proteção 
Social Básica e Especial

Processo relativo à eleição de membros do 
Conselho Tutelar (por consulta popular)

Relatório anual de Gestão de Assistência 
Social

Programa / Projeto / Serviços de 
Assistência Social à Criança

Durante a realização do Programa/ Projeto/ 
Serviço

Prontuário técnico das crianças abrigadas 
(Casa de Proteção)

Prontuário de exames médicos das 
crianças abrigadas (Casa de Proteção)

Relatórios de acompanhamento das 
famílias dos Internos (Casa de Proteção)

Processo relativo ao apoio financeiro – 
Serviço de Ação continuada – Federal

Convênio de Instituições com Atendimento 
à criança

Relatório anual de gestão da assistência 
social

Relatório anual do Centro de Referência de 
Assistência Social - CRAS

Relatório de acompanhamento da família 
de interno

Relatório de avaliação de oficina do 
Programa Liberdade Assistida - LA

Relatório de monitoramento de programa 
assistencial

Relatório de reunião externa referente à 
assistência social

Relatório mensal de atendimento a 
adolescente do Programa Liberdade 
Assistida - LA

Relatório mensal de atividades com grupo 
de adolescentes

Relatório trimestral de monitoramento de 
programa estadual

Vigência durante a permanência no 
programa.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADANIA E PARCERIA  

08 – PROJETOS (FUNÇÃO)
08.01 – Gestão de recursos  (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

08.01.01.001 vigência 0 ✓ Vigência até atualização.

08.01.01.002 vigência 1 ✓ Vigência até elaboração do orçamento.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACICABA
Secretaria Municipal de Administração e Governo

Arquivo Municipal

  Versão / Revisão

 01 / 02

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

08.01.01
Interlocução com a 

sociedade civil

Relação de presidentes da associação de 
moradores de bairro ou líderes comunitários

Formulário de levantamento de prioridades 
para o orçamento participativo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

09 – GESTÃO DA POLÍTICA CULTURAL (FUNÇÃO)
09.01 – Gestão de equipamentos culturais (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

009.01.01.001 vigência 2 ✓ Vigência até o término do evento.

009.01.01.002 1 1 ✓

009.01.01.003 vigência 1 ✓

09 – GESTÃO DA POLÍTICA CULTURAL (FUNÇÃO)
09.02 – Gestão de recursos e projetos de incentivo fiscal à cultura e ao turismo (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

009.02.01.001 10 ✓

009.02.01.002 5 ✓

009.02.01.003 vigência 0 ✓ Vigência até atualização do programa.

009.02.01.004 Projeto de ação cultural vigência 5 ✓ Vigência até atualização do projeto.

09 – GESTÃO DA POLÍTICA CULTURAL (FUNÇÃO)
09.03 – Preservação e controle do patrimônio histórico e cultural (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

009.03.01.001 vigência 0 ✓ Vigência até a atualização do inventário.

009.03.01.002 vigência 2 ✓ Vigência durante a existência do bem. 

009.03.01.003 vigência 10 ✓ Vigência até o encerramento do processo.

009.03.01.004 vigência 10 ✓ Vigência até a decisão final.

009.03.01.005 vigência 10 ✓ Vigência até o encerramento do processo.

009.03.01.006 Processo de tombamento vigência 10 ✓ Vigência até decisão final do Conselho.

009.03.01.007 vigência 4 ✓ Vigência até ato decisório ou execução.

009.03.01.008 vigência 0 ✓ Vigência até atualização.

009.03.01.009 vigência 0 ✓

009.03.01.010 vigência 0 ✓

009.03.02.001 Projeto de pesquisa histórica vigência 0 ✓ Até modificação ou execução do projeto.

009.03.02.002 Projeto museográfico vigência 0 ✓ Até modificação ou execução do projeto.

009.03.02.003 Projeto museológico vigência 0 ✓ Até modificação ou execução do projeto.

09 – GESTÃO DA POLÍTICA CULTURAL (FUNÇÃO)
09.04 – Promoção e fomento da cultura (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

009.04.01.001 Cadastro de proponente vigência 0 ✓

009.04.01.002 vigência 1 ✓

009.04.01.003 3 ✓

009.04.01.004 vigência 2 ✓

009.04.01.005 Processo de concurso cultural 3 ✓

009.04.01.006 Processo de fomento a atividades culturais 3 ✓

009.04.01.007 Projeto de atividade cultural de proponentes vigência 0 ✓

009.04.01.008 vigência 0 ✓

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACICABA
Secretaria Municipal de Administração e Governo

Arquivo Municipal

  Versão / Revisão

 01 / 02

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

009.01.01
Disponibilização de 

equipamentos 
públicos para 

atividades culturais

Ficha de agendamento de solicitação de 
espaços culturais

Planilha de controle de chaves de espaços 
culturais

Registro de ocorrências em equipamentos 
culturais

Vigência até o encerramento do livro ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

009.02.01
Incentivo  fiscal à 

cultura local

Dossiê anual de prestação de contas de 
projetos incentivados

Até a 
aprovação das 

contas

Dossiê de projeto beneficiado por fundo de 
apoio e incentivo fiscal 

Até a 
aprovação das 

contas

Dossiê do programa do fundo de apoio e 
incentivo fiscal

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

009.03.01
Administração e 

controle do 
patrimônio histórico e 

cultural

Inventário do patrimônio ambiental e 
cultural - IPAC

Planta ou Projeto arquitetônico de bem 
tombado do patrimônio cultural e histórico

Processo de comodato ou doação de 
acervo

Processo de estudo para tombamento de 
bem do patrimônio cultural e histórico

Processo de restauração ou recuperação de 
bem tombado do patrimônio cultural e histórico

Projeto cultural apresentado ao Conselho 
municipal de patrimônio histórico e cultural

Relação bianual dos membros do Conselho 
municipal de patrimônio histórico e cultural 

Relatório anual do Conselho municipal de 
patrimônio histórico e cultural

Vigência até a aprovação das contas

Relatório técnico de vistoria de bens 
preservados do patrimônio histórico

Vigência até tomada de providências e 
elaboração de outro relatório.

009.03.02
Realização de 

pesquisa e difusão 
cultural

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

009.04.01
Avaliação de projetos 
e produções culturais

O cadastro de proponente, cuja proposta for 
aprovada, deve integrar o Processo de 
fomento a atividades culturais. Vigência até 
a conclusão dos prazos estabelecidos em 
Resolução. 

Edital de programa de fomento a atividades 
culturais

Vigência até a publicação do Edital. O 
documento original deve integrar o 
Processo de fomento a atividades culturais.

Processo de atividade cultural de 
proponentes

Até a 
aprovação das 

contas

Lei Federal n. 8.313/1991;  Lei Federal n. 
8.685/1993;  Lei Federal n.10.406/2002 
(Código Civil), art. 206, §3º.

Processo de avaliação de proposta de 
atividades culturais

Vigência até a seleção da proposta ou com 
o fim da fase recursal. 

Até a 
aprovação das 

contas

Lei Federal n. 8.313/1991;  Lei Federal n. 
8.685/1993; Lei Federal n.10.406/2002 
(Código Civil), art. 206, §3º.

Até a 
aprovação das 

contas

Lei Federal n.10.406/2002 (Código Civil), 
art. 206, §3º.

Vigência até a seleção do projeto. 
Se o documento integrar um processo, 
deve seguir a destinação deste.

Proposta de atividade cultural de 
proponentes

Vigência até a seleção do proposta. 
Se o documento integrar um processo, 
deve seguir a destinação deste.
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009.04.02.001 Anuário de programa cultural 1 1 ✓

009.04.02.002 Apostila de curso ou oficina vigência 1 ✓

009.04.02.003 Dossiê de curso de formação cultural vigência 5 ✓

009.04.02.004 Ficha cadastral de ação cultural vigência 1 ✓ Vigência até atualização.

009.04.02.005 vigência 0 ✓ Vigência até atualização.

009.04.02.006 Ficha cadastral individual de professores vigência 3 ✓ Vigência até atualização.

009.04.02.007 Ficha de inscrição nos cursos e oficinas 1 0 ✓

009.04.02.008 vigência 4 ✓ Vigência até elaboração do relatório anual.

009.04.02.009 vigência 0 ✓

009.04.02.010 Lista de aprovados nos cursos e oficinas vigência 1 ✓

009.04.02.011 vigência 1 ✓

009.04.02.012 vigência 1 ✓

009.04.02.013 Planilha de controle de curso vigência 3 ✓ Vigência até término do curso.

009.04.02.014 Prontuário de aluno vigência 60 ✓

009.04.02.015 vigência 1 ✓

009.04.02.016 Relação de inscritos em curso vigência 1 ✓

009.04.02.017 vigência 1 ✓

009.04.03.001 vigência 1 ✓ Vigência até o término do evento.

009.04.03.002 Catálogo de exposição vigência 1 ✓

009.04.03.003 Catálogo de materiais artísticos vigência 1 ✓

009.04.03.004 Diagrama de exposição vigência 1 ✓ Vigência até o encerramento da exposição.

009.04.03.005 Dossiê de atividade educativa vigência 5 ✓

009.04.03.006 Dossiê de evento cultural vigência ✓

009.04.03.007 Lista de obras de exposição vigência 1 ✓

009.04.03.008 1 2 ✓

009.04.03.009 1 2 ✓

009.04.03.010 Planilha de controle de público visitante 1 2 ✓

009.04.03.011 Portfólio de artista vigência 1 ✓

009.04.03.012 Programação de atividade cultural vigência 1 ✓

009.04.03.013 Registro fotográfico de atividade  cultural vigência 2 ✓

009.04.03.014 Registro videográfico de atividade cultural vigência 2 ✓

009.04.03.015 Relatório de atividades educativas vigência 2 ✓

009.04.03.016 1 3 ✓

009.04.03.017 vigência 1 ✓

009.04.04.001 vigência 5 ✓

009.04.04.002 vigência 5 ✓

009.04.04.003 Relatórios de atividades por evento vigência 5 ✓

009.04.04.004 vigência 5 ✓

009.04.04.005 Mailing para empresas cadastradas vigência 1 ✓

009.04.02
Realização de cursos 

e oficinas de 
formação cultural

Dois exemplares devem ser destinados à 
guarda permanente. 

Dois exemplares devem ser destinados à 
guarda permanente e um exemplar deve 
integrar o Dossiê de curso de formação e 
aperfeiçoamento cultural. Vigência até o 
encerramento do curso ou oficina. 

Integram o Dossiê: material didático, 
material de divulgação, lista de presença, 
avaliação do curso e etc. O documento é 
importante para preservação da memória 
institucional. Vigência até o encerramento 
do curso. 

Ficha cadastral de sócios do clube da 
leitura

Formulário de avaliação de oficinas e 
monitores

Formulário de média mensal de frequência 
em oficinas

Vigência até elaboração do relatório 
mensal.

Vigência até o término do curso e entrega 
do certificado de participação e ou 
declaração de frequência.

Lista de chamada de alunos dos cursos e 
oficinas da ação cultural

Vigência até o término do curso e entrega 
do certificado de participação e ou 
declaração de frequência.

Mapa de público de eventos de ação 
cultural

Vigência até elaboração do relatório 
mensal.

Vigência até o término do curso ou com o 
rompimento do vínculo do aluno com a 
instituição.

Registro de presença em eventos de ação 
cultural

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

O documento integra o Dossiê de curso de 
formação e aperfeiçoamento cultural. 
Vigência até o encerramento do curso. 

Relação de participantes em curso de 
formação

O documento integra o Dossiê de curso de 
formação e aperfeiçoamento cultural. 
Vigência até o encerramento do curso. 

009.04.03
Realização de 

eventos culturais e 
educativos

Canhoto de ingresso de atividades culturais 
e educacionais

Dois exemplares devem ser destinados à 
guarda permanente. Vigência até a 
confecção do catálogo. 

Dois exemplares devem ser destinados à 
guarda permanente. Vigência até a 
confecção do catálogo. 

Vigência até o término da atividade. O 
documento é importante para preservação 
da memória institucional

5

Vigência até o término do evento. O 
documento é importante para preservação 
da memória institucional.

Vigência até o término da exposição. O 
documento integra o Dossiê de evento 
cultural.

Planilha de agendamento de atendimento 
educativo

As informações deverão constar no 
Relatório anual de atividades.

Planilha de controle de atendimento 
educativo

As informações deverão constar no 
Relatório anual de atividades.

As informações deverão constar no 
Relatório anual de atividades.

Vigência até o término do evento. O 
documento integra o Dossiê de evento 
cultural.

Dois exemplares devem ser destinados à 
guarda permanente. Vigência até o 
encerramento da atividade.

O documento integra o Dossiê de evento 
cultural ou Dossiê de atividade educativa. 
Vigência até o encerramento da atividade.

O documento integra o Dossiê de evento 
cultural ou Dossiê de atividade educativa. 
Vigência até o encerramento da atividade.

O documento integra o Dossiê de atividade 
educativa. Vigência até o encerramento da 
atividade.

Relatório de condições técnicas e 
estruturais de instituição cultural 

Roteiro de entrevista de autor de obra e 
participante

Documento base para ser utilizado para 
entrevista do artista sobre autenticidade, 
direitos autorais, instalação, iluminação, 
manutenção, restauro, guarda, transporte 
etc. O documento é importante para 
preservação da memória institucional. 
Vigência até a elaboração de um novo 
roteiro.

009.04.04
Solicitações Diversas

Termos de parceria com empresários do 
segmento da feira e da exposição

Atas de reuniões de pré e pós evento com 
empresários

Correspondência de divulgação de eventos 
(Oficio do Secretário, convites e credenciais 
 para as empresas parceiras e funcionários)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO, INDUSTRIA E COMERCIO

010 – DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO
010.01 – PLANEJAMENTO

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

010.01.01.001 vigência 5 ✓ Vigência até alteração da legislação.

010.01.01.002 1 5 ✓

010.01.01.003 vigência 5 ✓ Vigência até elaboração de novo plano.

010.01.01.004 4 5 ✓

010.01.01.005 vigência 5 ✓ Vigência até o encerramento do processo.

010.01.01.006 Programa Multissetorial Integrado - PMI vigência 0 ✓

010.01.01.007 vigência 1 ✓ Vigência até aprovação da lei

010.01.01.008 Relatório anual de desempenho econômico 1 5 ✓

010.01.01.009 2 ✓ Vigência até promulgação da nova lei

010.01.01.010 Concessão de estimulo e incentivos fiscais vigência 2 ✓

010.01.01.011 vigência 5 ✓ Vigência até alteração da legislação.

010.01.01.012 Estudos de implantação de Política Urbana vigência 5 ✓ Vigência até atualização.

010.01.01.013 vigência 5 ✓ Vigência enquanto contrato ativo

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACICABA
Secretaria Municipal de Administração e Governo

Arquivo Municipal

  Versão / Revisão

 01 / 02

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

010.01.01
Planejamento do 
desenvolvimento 

econômico 

Diretriz de inter-relacionamento entre 
setores público e privado

Plano anual de metas para o 
desenvolvimento econômico

Plano de desenvolvimento da indústria, 
expansão do comércio e de atividades de 
prestação de serviços

Plano plurianual para o desenvolvimento 
econômico

Processo relativo à isenção fiscal - lei geral 
de incentivo fiscal

Vigência definida no contrato. Projetos 
incluem o Programa - Recursos  do 
BNDES.

Projeto de incentivo fiscal para o 
desenvolvimento econômico

Incentivos fiscais para condomínios 
industriais, loteamentos industriais e 
imóveis de uso múltiplo

Até 
modificação da 

nova lei

Vigência definido em lei ou protocolo de 
intenções

Gestão de inter-relacionamento entre 
setores públicos e privados

Contratos de aluguel de Hangares do 
Aeroporto
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO

011 – GESTÃO DA POLÍTICA DE EDUCAÇÃO PÚBLICA (FUNÇÃO) 

011.01 – Administração de estabelecimentos escolares (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

011.01.01.001 1 5 ✓

011.01.01.002 vigência 1 ✓ Vigência até renovação ou conhecimento.

011.01.01.003 Laudos de medição vigência 20 ✓

011.01.01.004 Solicitação de materiais / serviços 1 5 ✓

011.01.01.005 vigência 1 ✓ Vigência até atualização da planilha.

011.01.01.006 vigência 1 ✓ Vigência até atualização da planilha.

011.01.01.007 Registro de atendimento à comunidade 10 0 ✓

011.01.01.008 vigência 1 ✓

011.01.01.009 1 0 ✓

011.01.01.010 Sistema de Secretaria Escolar Digital - SED vigência 0 ✓

011.01.01.011 Sistema de gestão escolar - SGE vigência 0 ✓

011.01.01.012 Folha de hora extra assinada vigência 5 ✓

011.01.01.013 vigência 1 ✓ Vigência anual.

011.01.01.014 vigência 60 ✓

011.01.01.015 Relatório da Gratificação Lei 6568/2009 vigência 5 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

011.01.01.016 vigência 5 ✓ Vigência até a efetivação do pagamento.

011.01.01.017 vigência 60 ✓

011.01.01.018 Escala de Férias Coletivas 1 0 ✓

011.01.01.019 Guias de remessa de documentos 1 5 ✓

011.01.01.020 5 5 ✓

011.01.01.021 Ofício, carta, comunicação externa 5 5 ✓

011.01.01.022 Atas das reuniões do Conselho de Escola vigência 2 ✓

011.01.02.001 vigência 40 ✓

011.01.02.002 vigência 40 ✓

011.01.02.003 vigência 40 ✓

011.01.02.004 vigência 40 ✓

011.01.02.005 vigência 40 ✓

011.01.02.006 vigência 40 ✓

011.01.02.007 vigência 40 ✓

011.01.02.008 vigência 40 ✓

011.01.02.009 vigência 40 ✓

011.01.03.001 vigência 1 ✓

011.01.03.002 vigência 10 ✓

011.01.03.003 5 ✓

011.01.03.004 5 ✓

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACICABA
Secretaria Municipal de Administração e Governo

Arquivo Municipal

  Versão / Revisão

 01 / 02

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

011.01.01
Apoio administrativo

Balancete financeiro da associação de pais 
e mestres - APM

Comunicado administrativo da Secretaria 
de Educação

Planilha de controle de aquisição e 
distribuição de material escolar

Planilha de controle do programa de 
transporte escolar

Registro de visitas de autoridades 
educacionais

Vigência até o encerramento do livro, caso 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Relatório estatístico anual de dados 
escolares

Por tratar-se de documento eletrônico de 
guarda permanente, rotineiramente deverão 
ser extraídas cópias de segurança a serem 
armazenadas em ambiente seguro e em 
local diferente e fisicamente distante do 
armazenamento do documento original. 
Vigência até a substituição ou 
descontinuidade do Sistema.

Por tratar-se de documento eletrônico de 
guarda permanente, rotineiramente deverão 
ser extraídas cópias de segurança a serem 
armazenadas em ambiente seguro e em 
local diferente e fisicamente distante do 
armazenamento do documento original. 
Vigência até a substituição ou 
descontinuidade do Sistema.

Constituição Federal, art 7º, XXIX; 
Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT) 
arts. 7º e 11. 

Protocolo de entrega dos cartões de cesta 
básica

Controle de frequência dos professores 
substitutos

Constituição Federal, art.7º. O documento 
integra prontuário funcional. Vigência até o 
rompimento do vínculo jurídico com a 
Prefeitura. 

Retificações de pagamento da Gratificação 
Lei 6568/2009

Relatório de frequência para pagamento da 
Gratificação Rural 

Constituição Federal, art.7º. 
O documento integra prontuário funcional.
Vigência até o rompimento do vínculo 
jurídico com a Prefeitura. 

Circular, aviso, comunicado, memorando, 
comunicação interna

011.01.02
Autorização de 

funcionamento de 
cursos e 

estabelecimentos 
particulares de 

ensino 

Processo de autorização de funcionamento 
de estabelecimento de ensino e instalação 
de curso

Vigência até o encerramento das atividades 
da escola.  Não há instalação de curso nas 
escolas

Processo de cassação de autorização de 
funcionamento de estabelecimento de 
ensino ou de curso 

Vigência até o encerramento das atividades 
da escola.

Processo de encerramento das atividades 
de estabelecimento de ensino     

Vigência até o encerramento das atividades 
da escola.

Processo de homologação do plano escolar 
da rede particular de ensino

Vigência até a homologação de um novo 
plano. - Chamado de proposta pedagógica

Processo de mudança de denominação de 
entidade mantenedora 

Vigência até o encerramento das atividades 
da escola.

Processo de mudança de denominação de 
estabelecimento de ensino

Vigência até o encerramento das atividades 
da escola.

Processo de mudança de endereço de 
estabelecimento de ensino

Vigência até o encerramento das atividades 
da escola.

Processo de suspensão temporária de 
curso/atividade na rede particular de ensino

Vigência até o encerramento das atividades 
da escola.

Processo de transferência de entidade 
mantenedora

Vigência até o encerramento das atividades 
da escola.

011.01.03
Controle de repasse 

de verbas para 
promoção da 

educação

Relatório da frequência escolar do 
programa bolsa escola

Vigência até a elaboração de novo 
documento. Sistema presença

Prestação de contas de despesas com 
verbas do Fundo Nacional de 
Desenvolvimento da Educação - FNDE

Vigência até a data de julgamento da 
prestação de contas do FNDE pelo TCU

Prestação de contas de convênios 
municipais firmados com Unidades 
Executoras

Até a 
aprovação das 

contas

 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º. O documento é importante 
para a preservação da memória 
institucional.

Relatório de despesa com verbas do Fundo 
de Desenvolvimento de Ensino Básico - 
FUNDEB

Até a 
aprovação das 

contas
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011 – GESTÃO DA POLÍTICA DE EDUCAÇÃO PÚBLICA (FUNÇÃO) 

011.02 – Gerenciamento da alimentação escolar (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

011.02.01.001 Balancete mensal de estoque 1 2 ✓

011.02.01.002 Cardápio de alimentação 1 1 ✓

011.02.01.003 vigência 1 ✓

011.02.01.004 vigência 1 ✓ Vigência até atendimento da solicitação.

011.02.01.005 Ficha de controle de gêneros alimentícios 2 2 ✓

011.02.01.006 2 2 ✓

011.02.01.007 2 2 ✓

011.02.01.008 vigência 1 ✓ Vigência até atualização. 

011.02.01.009 vigência 1 ✓ Vigência até aplicação do teste.

011.02.01.010 1 1 ✓

011.02.01.011 1 5 ✓

011.02.01.012 vigência 1 ✓

011.02.01.013 Relatório gerencial de alimentação escolar vigência 5 ✓

011.02.01.014 1 5

011.02.01.015 vigência 20 ✓ Vigência durante o período de frequência

011.02.02.001 1 1 ✓

011.02.02.002 1 5 ✓

011.02.02.003 1 2 ✓

011.02.02.004 1 5 ✓

011 – GESTÃO DA POLÍTICA DE EDUCAÇÃO PÚBLICA (FUNÇÃO) 

011.03 – Gerenciamento da vida escolar (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

011.03.01.001 Ata de conselho de classe 1 1 ✓

011.03.01.002 Ata de resultado final 1 8 ✓

011.03.01.003 Diário de classe 1 8 ✓

011.03.01.004 Prontuário do aluno 10 80 ✓

011.03.01.005 Registro de entrada e saída de alunos 5 5 ✓

011.03.01.006 vigência 10 ✓

011.03.01.007 Documentação referente ao bolsa creche 5 5 ✓

011.03.01.008 Controle de transferências de alunos vigência 0 ✓

011.03.01.009 Lista piloto de alunos 5 5 ✓

011.03.01.010 10 80 ✓

011.03.02.001 vigência 0 ✓ Vigência até atualização.

011.03.02.002 Caderno de apoio didático-pedagógico  vigência 0 ✓ Vigência até a atualização.

011.03.02.003 2 5 ✓

011.03.03.001 Cadastro de estagiários vigência 5 ✓ Vigência até a atualização.

011.03.03.002 Classificação de processo seletivo vigência 5 ✓

011.03.03.003 Plano de estágio vigência 1 ✓ Vigência até o fim  do ano letivo.

011.03.03.004 Relatório final de estágio 1 1 ✓

011.03.03.005 Relatório mensal de atividades de estágio 1 1 ✓

011.03.03.006 Termo de compromisso de estágio 1 1 ✓

011.03.04.001 Registro de certificados expedidos 1 5 ✓

011.03.04.002 Registro de entrega de certificados vigência 1 ✓

011.03.04.003 Registro de matrícula de alunos vigência 0 ✓

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

011.02.01
Controle da merenda 

escolar

Expediente de solicitação de ordem de 
pagamento de fornecedor

Vigência até elaboração de nova 
solicitação.

Requisição de utensílios domésticos 
solicitados pela unidade escolar

Ficha técnica de especificação de produtos 
alimentícios

Ficha de Avaliação Técnica / Inspeção de 
Recebimento de gêneros alimentícios

Formulário de controle de distribuição de 
merenda escolar (Controle de comensais)

Formulário de teste de aceitabilidade de 
gênero alimentício

Planilha de controle de recebimento de 
gêneros alimentícios

Relatório de visita da supervisão da 
merenda escolar

Relatório do saldo de estoque MENSAL 
dos gêneros alimentícios

Vigência até elaboração do consolidado 
anual.

Vigência até elaboração de um novo 
relatório.

Termo de responsabilidade para leite 
humano

Protocolo NAE - Necessidades Alimentares 
Especiais

011.02.02
Controle de repasses 

e recursos 
financeiros para a 

alimentação escolar

Demonstrativo bancário mensal do 
Programa Nacional de Alimentação Escolar 
- PNAE

Demonstrativo sintético anual da execução 
físico financeira
do Programa Nacional de Alimentação 
Escolar - PNAE

Relação dos processos pagos com 
recursos do Programa Nacional de 
Alimentação Escolar - PNAE

Relatório de análise de aprovação de 
contas do Programa Nacional de 
Alimentação Escolar - PNAE

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

011.03.01 
Acompanhamento da 

vida escolar dos 
alunos

As atas são consideradas documentos de 
guarda permanente. Elas servem como o 
registro oficial e histórico de decisões.

As atas são consideradas documentos de 
guarda permanente. Elas servem como o 
registro oficial e histórico de decisões.

Vigência até o desligamento do aluno do 
estabelecimento escolar. 

Registro de ocorrências e orientações a 
alunos

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Histórico Escolar dos estudantes - Ensino 
Fundamental I

011.03.02
Apoio didático-

pedagógico

Apostila de apoio infantil, fundamental e 
curso profissionalizante

Atividades realizadas pelos alunos durante 
a pandemia

011.03.03
Coordenação de 

estágios 
profissionalizantes

Vigência até a conclusão do processo 
seletivo

O documento deve integrar o Prontuário do 
estagiário.

O documento deve integrar o Prontuário do 
estagiário.

O documento deve integrar o Prontuário do 
estagiário.

011.03.04
Registro e 

certificação da 
situação escolar

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.
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011.03.05.001 Dossiê de inscrição de professor eventual 1 1 ✓

011.03.05.002 vigência 80 ✓ Vigência até o efetivo pagamento.

011.03.05.003 vigência 80 ✓

011.03.05.004 Quadro de aulas 1 10 ✓

011.03.05.005 5 10 ✓

011.03.05.006 1 3 ✓

011.03.05.007 vigência 80 ✓ Vigência até o efetivo pagamento.

011.03.05.008 80 ✓

011.03.05.009 Registros de horário de estudo

011.03.05.010 Prontuário de funcionários vigência 60 ✓

011.03.05.011 Edital de Concurso de Remoção vigência 5 ✓

011.03.05.012 vigência 5 ✓

011.03.05.013 vigência 5 ✓

011.03.05.014 Registro de abertura de classes vigência 5 ✓

011.03.05.015 vigência 60 ✓

011 – GESTÃO DA POLÍTICA DE EDUCAÇÃO PÚBLICA (FUNÇÃO) 

011.04 – Planejamento Educacional (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

011.04.01.001 2 0 ✓

011.04.01.002 vigência 1 ✓

011.04.01.003 1 1 ✓

011.04.01.004 vigência 0 ✓ Vigência até atualização.

011.04.01.005 vigência 0 ✓

011.04.02.001 Plano de ensino do professor 2 5 ✓

011.04.02.002 Projeto de enriquecimento curricular 4 0 ✓

011.04.02.003 3 5 ✓

011.04.02.004 Projeto educativo vigência 0 ✓ Vigência até a atualização do projeto.

011.04.02.005 Projeto educativo da Unidade Escolar - U.E. vigência 5 ✓ Vigência até a conclusão do projeto.

011.04.02.006 Projeto extra-curricular vigência 1 ✓

011.04.02.007 1 0 ✓

011.04.02.008 Atas de reuniões pedagógicas 1 1 ✓

011.04.03.001 Censo escolar vigência 0 ✓ Vigência até a realização de novo censo.

011.04.03.002 vigência 0 ✓ Vigência até a efetiva atualização.

011.04.03.003 1 0 ✓

011.04.03.004 vigência 1 ✓

011.04.03.005 vigência 5 ✓

011.04.03.006 Relatório estatístico de alunos e escolas vigência 0 ✓ Vigência até atualização de dados.

011.03.05
Regularização e 

acompanhamento da 
atividade docente

Folha de frequência de professor 
conveniado ou eventual para fins de 
pagamento

Processo de atribuição de classes e aulas 
para professores

Vigência até a conclusão do processo de 
atribuição.

Registro de ata de inscrição para atribuição 
de classes e aulas

Registro de observação e participação de 
estagiários

Relatório de carga horária de professores 
para fins de pagamento, alteração ou 
composição

Relatório mensal de despesa com 
pagamento de aulas em substituição

Até a 
aprovação das 

contas

Vigência até o rompimento do vínculo 
jurídico com a prefeitura.

Constituição Federal, art. 37, III. Vigência 
até homologação do concurso.

Ficha de inscrição no Concurso de 
Remoção com os documentos 
comprobatórios para a pontuação

Constituição Federal, art. 37, III. Vigência 
até homologação do concurso.

Formulário de indicação de escolas para a 
Remoção

Registros de acompanhamento pedagógico 
do Diretor/Coordenador

Constituição Federal, art.7º. O documento 
integra prontuário funcional. Vigência até o 
rompimento do vínculo jurídico com a 
Prefeitura. 

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

011.04.01
Gerenciamento de 

vagas

Registro de inscrição para preenchimento 
de vagas de alunos

Registro de inscrição para preenchimento 
de vagas de alunos - EJA

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Relatório anual da área de abrangência 
para matrícula no ensino fundamental

Relatório classificatório para transferência 
de alunos

Relatório estatístico de matrícula unificada 
para ingresso no ensino fundamental

Vigência até o processamento de dados de 
nova pesquisa.

 011.04.02
Planejamento das 

ações educacionais

Alterar a nomenclatura para "Planejamento 
do professor"

Projeto de recuperação paralela e 
acompanhamento da frequência e 
aproveitamento

Vigência até a modificação ou conclusão do 
projeto.

Proposta de especialista para projeto ou 
evento

As atas são consideradas documentos de 
guarda permanente. Elas servem como o 
registro oficial e histórico de decisões.

011.04.03
Processamento de 

dados estatísticos da 
área escolar

Ficha de controle de dados do Estado de 
São Paulo – PRODESP

Formulário de avaliações tabuladas de 
cursos

Planilha de movimento MENSAL
Vigência até elaboração do consolidado 
anual.

Planilha de movimento ANUAL
Vigência até elaboração de um novo 
relatório.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E ATIVIDADES MOTORAS

012 – GESTÃO DA POLÍTICA DE ESPORTE E LAZER (FUNÇÃO)
012.01 – Planejamento das ações de recreação (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

012.01.01.001 vigência 2 ✓ Vigência até o final do ano letivo.

012.01.01.002 vigência 2 ✓ Vigência até o término do evento.

012.01.01.003 Dossiê de olimpíada recreativa vigência 2 ✓ Vigência até o término do evento.

012.01.01.004 vigência 2 ✓ Vigência até o final do ano letivo.

012.01.01.005 Dossiê de programa da terceira idade vigência 2 ✓ Vigência até o final do ano letivo.

012 – GESTÃO DA POLÍTICA DE ESPORTE E LAZER (FUNÇÃO)
012.02 – Planejamento das ações de esporte e lazer (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

012.02.01.001 Plano Plurianual para o esporte e recreação vigência 2 ✓

012.02.01.002 vigência 2 ✓

012.02.01.003 vigência 2 ✓ vigência até a elaboração de novo plano

012.02.01.005 vigência 2 ✓

012.02.01.008 vigência 2 ✓

012.02.01.009 vigência 5 ✓

012.02.01.010 vigência 10 ✓ Enquanto vigorar

012.02.01.012 vigência 2 ✓ Da inscrição até a prestação final de contas

012.02.01.014 vigência 2 ✓ Até a atualização

012.02.01.016 vigência 2 ✓

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACICABA
Secretaria Municipal de Administração e Governo

Arquivo Municipal

  Versão / Revisão

 01 / 02

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

012.01.01
Realização e 

acompanhamento de 
atividades de esporte 

e lazer

Dossiê de atividade física e de lazer em 
parques e praças

Dossiê de atividade para Pessoas Com 
Deficiência - PCD

Dossiê de programa aquático ou de 
hidroginástica

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

012.02.01
Planejamento do 

esporte, recreação e 
lazer

Plano anual da Secretaria de Esportes e 
Recreação

Plano de atividades dos departamentos de 
atividades comunitária, esporte e recreação 
(inclusive planos de atividades das 
divisões)

Relatórios anuais de atividades esportivas e 
de recreação

Calendário de atividades e orçamento 
programa de esporte e recreação

Projetos de atividades esportivas, de lazer e 
de avaliação física

Acordos, Ajustes, Contratos, Convênios, 
Aditamentos

Projetos beneficiados pelo fundo de 
apoio/Incentivos fiscais (projetos, 
cronogramas de execução, cronograma 
financeiro, orçamento, pareceres técnicos, 
documentos fiscais e prestação de contas)

Relatórios anuais/ Prestação de contas de 
projetos incentivados

Ata de reuniões do Conselho Gestor do 
Fundo de Apoio/ Incentivos Fiscais ao 
desporto

Atas deverão ser registradas em Cartório, e 
quando houver implicação financeira de 
recursos, deverão ser mantidas em Arquivo 
Corrente até a aprovação junto ao Tribunal 
de Contas do Estado
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA  MUNICIPAL DE FINANÇAS

013 – GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA (FUNÇÃO)
013.01 – Planejamento orçamentário (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

013.01.01.001 1 1 ✓

013.01.01.002 Lei de diretrizes orçamentárias 2 2 ✓ ✓ Constituição Federal, art. 165.

013.01.01.003 Lei do plano plurianual 4 4 ✓ Constituição Federal, art. 165.

013.01.01.004 Lei orçamentária anual 2 2 ✓

013.01.01.005 1 2 ✓ Até a publicação

013.01.01.006 Relatórios de Auditoria 1 2 ✓ Relatório Geral Fiscal

013.01.01.007 1 5 ✓

013.01.01.008 Relatórios de Prestação de Contas 1 5 ✓ Ano de Exercício

013.01.01.009 1 5 ✓

013.01.01.010 1 2 ✓

013.01.01.011 1 2 ✓

013.01.01.012 4 4 ✓

013.01.02.001 Projeto de lei do plano plurianual vigência 4 ✓ Vigência até a aprovação da lei.

013.01.02.002 Projeto de lei orçamentária anual vigência 4 ✓ Vigência até a aprovação da lei.

013 – GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA (FUNÇÃO)
013.02 – Execução orçamentária e financeira (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

013.02.01.001 Programação de despesa orçamentária 5 ✓

013.02.01.002 Programação financeira de desembolso 5 ✓

013.02.01.003 Tabela de reprogramação financeira 5 ✓

013.02.02.001 Balancete de despesas com adiantamento 5 ✓

013.02.02.002 Ficha de controle de adiantamento 1 0 ✓

013.02.02.003 Processo de adiantamento 5 ✓

013.02.02.004 Recibo de adiantamento 5 ✓

013.02.02.005 Relação de adiantamentos concedidos 5 ✓

013.02.03.001 vigência 0 ✓

013.02.03.002 Certidão de pagamento de IPTU vigência 5 ✓ Vigência até expedição da certidão.

013.02.03.003 vigência 5 ✓ Vigência até atualização.

013.02.03.004 Baixa de IPTU vigência 1 ✓ Ano de exercício

013.02.03.005 vigência 1 ✓ Até o efetivo pagamento

013.02.03.006 vigência 1 ✓

013.02.03.007 vigência 1 ✓

013.02.03.008 vigência 5 ✓ Código Tributário Nacional – CTN – Art.173

013.02.03.009 vigência 1 ✓

013.02.03.010 vigência 1 ✓

013.02.03.011 Contas recursos próprios – movimento vigência 1 ✓

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACICABA
Secretaria Municipal de Administração e Governo

Arquivo Municipal

  Versão / Revisão

 01 / 02

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

013.01.01
Fixação de diretrizes 

da política 
orçamentária e 

financeira

Formulário de instruções da Secretaria da 
Fazenda para a elaboração do orçamento 
programa

Constituição Federal, art. 165; 
Lei Federal n. 4.320/1964.

Leis, Atos e Decretos relativos ao 
Orçamento Programa (alterações / 
suplementações de recurso orçamentário)

Relatórios Finais de Mandato – Prestação 
de Contas

Até a aprovação pelo Tribunal de Contas do 
Estado

Planilha de propostas setoriais para o 
orçamento programa
Processo relativo à lei de diretrizes 
orçamentárias – LDO
Processo relativo ao orçamento de 
programa anual
Processo relativo ao orçamento de 
programa plurianual

013.01.02
Consolidação e 
formalização de 
projetos de lei

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

013.02.01 
Acompanhamento da 

execução 
orçamentária e 

financeira

Até aprovação 
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º. As informações alimentam o 
SIAFEM/SIAFÍSICO.

Até aprovação 
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º. As informações alimentam o 
SIAFEM/SIAFÍSICO.

Até aprovação 
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º.

013.02.02 
Adiantamento de 

despesas

Até aprovação 
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 
42, X, 85, X, 106, 126, X e 160, X.

Até aprovação 
das contas

Até aprovação 
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
arts. 42 ao 50; Lei Estadual n. 10.320/1968, 
arts. 38 ao 45; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 
42 ao 54, 84 ao 94, 125 ao 134 e 159 ao 
169.

Até aprovação 
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
arts. 42 ao 50; Lei Estadual n. 10.320/1968, 
arts. 38 ao 45; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 
42 ao 54, 84 ao 94, 125 ao 134 e 159 ao 
169.

    013.02.03    
Controle da cobrança 

administrativa de 
débitos fiscais

Cadastro Tributário Municipal IMO / MOB

Por tratar-se de documento eletrônico de 
guarda permanente, rotineiramente deverão 
ser extraídas cópias de segurança a serem 
armazenadas em ambiente seguro e em 
local diferente e fisicamente distante do 
armazenamento  do documento original. 
Vigência até a

Ficha de isenção de Imposto Sobre 
Serviços - ISS

Guia de pagamento de imposto Predial e 
Territorial Urbano – IPTU ano corrente
Boletim diário do fluxo de caixa da 
tesouraria
Boletim mensal do fluxo de caixa (receita e 
despesa)

Os boletins constituem o balancete mensal 
elaborado pela contabilidade

Cadastro de pagamentos de fornecedores, 
serviços e contratos
Controle de movimento bancário (inclusive 
de transferências de aplicação e resgates)
Contas conveniadas : Educação / Saúde / 
Ações sociais e Cidadania / Diversas
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013.02.03.012 1 10 ✓

013.02.03.013 Guia de Arrecadação Municipal 1 5 ✓

013.02.03.014 Relatório de IPTU 1 10 ✓

013.02.03.015 Boletim / Relatório Analítico de Receita 1 5 ✓

013.02.03.016 Relatório analítico de despesa 1 5 ✓

013.02.03.017 1 5 ✓ Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.

013.02.03.018 1 5 ✓ Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.

013.02.03.019 Imposto Territorial Rural – ITR 1 5 ✓ Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
013.02.03.020 Recadastramento Imobiliário vigência 5 ✓

013.02.03.021 vigência 5 ✓

013.02.03.022 1 10 ✓ Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.

013.02.03.023 vigência 5 ✓

013.02.03.024 vigência 5 ✓ Vigência até a elaboração de novo  mapa.

013.02.03.025 Planilha de controle de carnês emitidos 1 1 ✓

013.02.03.026 vigência 5 ✓

013.02.03.027 vigência 5 ✓

013.02.03.028 Termo de compromisso referente à ISS vigência 2 ✓

013.02.03.029 vigência 5 ✓

013.02.03.030 vigência 5 ✓

013.02.03.031 vigência 5 ✓

013.02.03.032 vigência 5 ✓

013.02.03.033 vigência 5 ✓

013.02.03.034 vigência 5 ✓ Vigência até a decisão final.

013.02.03.035 vigência 5 ✓ Vigência até a decisão final.

013.02.03.036 vigência 5 ✓ Vigência até a decisão final.

013.02.03.037 Processo de Inscrição Municipal vigência 5 ✓

013.02.03.038 vigência 7 ✓

013.02.03.039 vigência 5 ✓ Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.

013.02.03.040 vigência 2 ✓ Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.

013.02.03.041 Processo de isenção de tributos municipais vigência 5 ✓

013.02.03.042 vigência 5 ✓

013.02.03.043 Processo de levantamento fiscal interno vigência 7 ✓

013.02.03.044 vigência 5 ✓

013.02.03.045 vigência 5 ✓

013.02.03.046 Processo de relatório fiscal vigência 5 ✓

013.02.03.047 vigência 5 ✓

013.02.03.048 vigência 5 ✓

013.02.03.049 vigência 5 ✓

013.02.03.050 vigência 5 ✓

013.02.03.051 vigência 5 ✓

013.02.03.052 vigência 2 ✓ até o deferimento

013.02.03.053 vigência 2 ✓ até a publicação

013.02.03.054 vigência 2 ✓ até o deferimento

013.02.03.055 vigência 2 ✓ até o deferimento

013.02.03.056 vigência 5 ✓ Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.

013.02.03.057 Formulário de Apuração Fiscal – VAF vigência 5 ✓ Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.

013.02.03.058 Plantas / Quadras vigência 5 ✓

013.02.03.059 vigência 2 ✓

013.02.03.060 Certidão Valor Venal vigência 2 ✓

013.02.03.061 vigência 1 ✓

013.02.03.062 vigência 1 ✓

013.02.03.063 1 10 ✓

013.02.03.064 Certidão de área construída ou tributada vigência 1 ✓ Até a expedição da certidão
013.02.03.065 Edital de notificação de IPTU e taxas vigência 1 ✓ Vigência até o final do exercício.

013.02.03.066 Ficha cadastral de logradouro vigência 0 ✓

013.02.03.067 Ficha cadastral imobiliária vigência 0 ✓

013.02.03.068 Formulário de lançamento do IPTU vigência 5 ✓ Vigência até o final de exercício.

    013.02.03    
Controle da cobrança 

administrativa de 
débitos fiscais

Quadro diário de arrecadação Municipal e 
Guia de Recolhimento de Tributos

Código Tributário Nacional – CTN – Art. 
173

Guia de Declaração para o índice de 
Participação na Arrecadação dos 
Municípios no ICMS – DIPAM
Demonstrativo de Apuração e informação 
do ICMS – DAPI

Auto de infração e multa de imposto sobre 
serviço - ISS

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.  Vigência 
até o pagamento da multa ou resultado do 
recurso.

Guia de Imposto de Transmissão de Bens 
Imóveis - ITBI
Guia de Imposto de Renda retido na fonte – 
IRRF
Mapa de produtividade fiscal / Notificação 
preliminar

Processo de cancelamento de tributos / 
IPTU

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até o cancelamento do tributo.

Processo relativos a cancelamento de 
tributos /ISS – auto lançado

Processo de cancelamento de tributos / 
multas / juros / correção monetária / taxas

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até o cancelamento do tributo.

Processo de cobrança de reposições 
salariais, tributos, taxas e multas

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até o efetivo pagamento do débito.

Processo de devolução de pagamento de 
IPTU

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até a devolução do pagamento.

Processo de devolução de pagamento de 
multas e taxas diversas

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até a devolução do pagamento.

Processo de devolução de pagamento de 
taxa de licença - ISS

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até a decisão final.

Processo de diferença de estimativa 
(interno)
Processo de esclarecimento tributos 
mobiliários
Processo de esclarecimento (apresenta / 
solicita)

Vigência até a baixa ou alteração no 
Cadastro Tributário Municipal.

Processo de isenção de tributos – ISS / 
IPTU / TCRSU

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até a decisão final.

Processo de isenção de tributos – IPTU – 
Aposentados 
Processos relativos a esclarecimento 
tributos municipais

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até a decisão final.

Processo de isenção ou diferença de 
PROBISS

Vigência durante a inscrição do municipio 
no programa.
Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até a quitação do débito.

Processo de parcelamento de débitos no 
exercício (ESPECIFICAR)

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até a devolução do pagamento.

Processo de recurso contra o pagamento 
de ISS

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até a decisão final.
Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até novo relatório.

Processo de remissão de tributos 
municipais

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até a decisão final.

Processo de remissão de IPTU / multas e 
taxas

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até a decisão final.

Processo de revisão de lançamento de 
tributos municipais / ISSQN

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até a decisão final.

Processos de alteração do regime de 
cobrança de ISSQN

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até a decisão final.

Processo de revisão de lançamento de 
IPTU / TAXAS /ISS / MULTA

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até a decisão final.

Processos comunicação de paralisação 
temporário de atividades
Processos de solicitação de exclusão do rol 
de substitutos tributários
Processos de prorrogação de prazo para 
atendimento de exigência fiscal
Processos de regime especial – Sociedade 
de Profissionais
Documento de Arrecadação Estadual – 
DAE

Certidão de área construída / tributada (ano 
e existência – INSS) - Processo

Processo para emissão de certidão de 
isenção de tributos / taxa de licença

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até expedição da certidão de isenção.

Alteração Cadastral (capital social, 
atividade, endereço, razão social, sócios)
Processos relativos à retificação de área 
(alteração cadastral)

Vigência até inserção dos dados em 
sistema informatizado
Vigência até inserção dos dados em 
sistema informatizado Pa
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013.02.03.069 Foto aérea ou ortofoto 1 5 ✓

013.02.03.070 Planta genérica de valores vigência 1 ✓

013.02.03.071 1 1 ✓

013.02.03.072 vigência 5 ✓

013.02.03.073 vigência 1 ✓

013.02.03.074 1 10 ✓

013.02.03.075 1 7 ✓ Até alteração / transferência

013.02.03.076 1 5 ✓

013.02.03.077 vigência 5 ✓

013.02.03.078 Relação crítica dos dados de pagamento 1 1 ✓

013.02.03.079 Relação de pagamentos dos contribuintes 1 1 ✓

013.02.03.080 Taxas de água / Luz / Telefone 1 5 ✓

013.02.03.081 1 5 ✓

013.02.03.082 5 ✓

013.02.03.083 Tabela de preços de materiais e serviços vigência 1 ✓ Vigência até a atualização dos preços.
013.02.03.084 Termo de início e conclusão de fiscalização 1 5 ✓ Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.

013.02.04.001 vigência 1 ✓ Vigência até o efetivo pagamento.

013.02.04.002 Aviso bancário de débitos ou créditos 1 5 ✓

013.02.04.003 Balancete analítico 5 ✓

013.02.04.004 Balancete financeiro 5 ✓

013.02.04.005 Balanço financeiro 5 ✓

013.02.04.006 Balanço orçamentário 5 ✓

013.02.04.007 Balanço patrimonial 5 ✓

013.02.04.008 Boletim de caixa e de bancos 5 ✓

013.02.04.009 Diário contábil 10 ✓ Lei nº 8.212/1991.

013.02.04.010 vigência 10 ✓

013.02.04.011 vigência 12 ✓

013.02.04.012 Extrato de conciliação bancária 1 5 ✓

013.02.04.013 Extrato de conta corrente e aplicações 1 5 ✓

013.02.04.014 vigência 12 ✓ Vigência até o pagamento da diária.

013.02.04.015 2 5 ✓

013.02.04.016 1 10 ✓

013.02.04.017 1 10 ✓ Decreto-Lei Federal n. 2.049/1983, art. 9º.

013.02.04.018 5 ✓

013.02.04.019 Livro diário 5 ✓

013.02.04.020 Livro razão 5 ✓

013.02.04.021 Nota Fiscal ou Recibo 5 ✓

013.02.04.022 Planilha de despesas e receitas extras 1 1 ✓

013.02.04.023 Planilha de cálculo de reajuste 1 5 ✓

013.02.04.024 Planilha de conta conveniada 1 1 ✓

013.02.04.025 1 1 ✓

013.02.04.026 Planilha de controle de estorno financeiro vigência 5 ✓ Vigência até o ano do exercício.
013.02.04.027 Planilha de fluxo de caixa 1 0 ✓

013.02.04.028 Planilha de movimentação diária de caixa 1 1 ✓

013.02.04.029 1 1 ✓

013.02.04.030 Planilha de movimento bancário 1 1 ✓

013.02.04.031 Planilha mensal de produção e faturamento 1 5 ✓

    013.02.03    
Controle da cobrança 

administrativa de 
débitos fiscais

Vigência até inserção dos dados em 
sistema informatizado
A planta genérica de valores é aprovada 
por decreto municipal. Vigência até a 
aprovação de nova planta

Processo de atualização de dados 
cadastrais
Processo de compensação de débitos e 
créditos – IPTU

Lei n.5.172/1966 (CTN),art.173. Vigência 
até a realização da compensação.

Processo para emissão de certidão de valor 
venal – cadastro e lançamento
Processo relativo ao ITBI ( imunidade / 
devolução / diferença)
Processo relativo à atualização ou 
transferência de nome / endereço de 
proprietário – ITBI
Processo relativo a cancelamento de IPTU / 
ITBI

Código Tributário Nacional – CTN – Art. 
173

Processo tributário para inscrição em dívida 
ativa

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art. 202,V. 
Vigência até a certidão da inscrição em 
dívida ativa.

Processos relativos à devolução de 
pagamento a contribuintes – TRIBUTOS

Código Tributário Nacional – CTN – Art. 
173

Processos relativos à compensação de 
débitos e créditos– TRIBUTOS

Código Tributário Nacional – CTN – Art. 
173

013.02.04
Controle da 

contabilidade

Autorização de pagamento através de 
transferência bancária – TED e DOC

Até aprovação 
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173, 174 e 195; 
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 
145, IX, 187, XIV e 211, VI.

Até aprovação 
das contas

Até aprovação 
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (CTN), arts. 173, 
174 e 195; Lei Complementar Estadual n. 
709/1993, art. 41, § 1º; Instr. TCESP n. 
1/2002, arts. 66, V 106, IV, 145, IV e 345, 
III.

Até aprovação 
das contas

Até aprovação 
das contas

Até aprovação 
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173, 174 e 195; 
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 
66, XVI, 106, V, 145, VIII, 187, XIII e 211, V.

Até aprovação 
das contas

Dossiê de despesas relativas aos 
processos geradores de pagamentos

Lei n. 8.212/1991, art. 32. Vigência até o 
pagamento.

Processo de pagamento de fornecedores, 
contratos, serviços e das diversas 
modalidades de licitação

Lei n. 8.212/1991, art. 32. Vigência até o 
pagamento.

Formulário de registro para controle de 
pagamento de diárias

Guia de recolhimento de Imposto de Renda 
/ Imposto de Renda

Lei Federal n. 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173, 174 e 195, 
art. 27; Instr. Normativa SRF n. 96/2001, 
art. 1º. Trata-se de Documento de 
Arrecadação de Receitas Federais - DARF.

Guia de recolhimento de INSS, PIS e 
PASEP

Lei Complementar Federal n. 70/1991; Lei 
Complementar Federal n. 128/2008; Lei 
Federal n. 5.172/1966 (Código Tributário 
Nacional - CTN), arts 150, § 4º, 156 e 
parágrafo único, 165, 168, 173, 174, 
parágrafo único; Lei Federal n. 8.213/1991, 
art. 103 e 103A

Guia de recolhimento do Fundo de 
Investimento Social - FINSOCIAL

Guia do Documento de arrecadação de 
receitas diversas - DARD

Até  a 
aprovação das 

contas
Até aprovação 

das contas

Até aprovação 
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173, 174 e 195; 
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º. O documento é importante 
para a preservação da memória 
institucional.

Até aprovação 
das contas

Ao integrar um processo, o documento 
deverá seguir a temporalidade e destinação 
deste.

Planilha de conta recursos próprios - 
movimento

Planilha de movimentação diária de 
receitas e anulações
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013.02.04.032 vigência 10 ✓

013.02.04.033 Processo de reajuste de preço vigência 5 ✓ Vigência até decisão do reajuste

013.02.04.034 vigência 5 ✓ Vigência até o final do exercício.

013.02.04.035 Processo relativo a reajuste de valores vigência 0 ✓ Vigência até o ano do exercício.

013.02.04.036 Recibo contábil vigência 10 ✓

013.02.04.037 Recibo de pagamento 1 5 ✓

013.02.04.038 Recibo de taxas de água, luz ou telefone vigência 5 ✓

013.02.04.039 vigência 5 ✓

013.02.04.040 Registro de transferência de ações vigência 0 ✓ Vigência até atualização.

013.02.04.041 Relação das carteiras de ações 5 ✓

013.02.04.042 Relação de ações negociadas 5 ✓

013.02.04.043 Relação de fornecedores pagos no ano 1 5 ✓

013.02.04.044 Relatório analítico da receita 1 5 ✓

013.02.04.045 vigência 1 ✓

013.02.04.046 Inscrição Municipal para domicilio fiscal 1 5 ✓

013.02.04.047 Relatório contábil 5 ✓

013.02.04.048 5 ✓

013.02.04.049 Relatório de conciliação bancária 5 ✓

013.02.04.050 Relatório de conciliação contábil 1 5 ✓

013.02.04.051 Relatório de prestação de contas vigência 5 ✓ Vigência  até o ano do exercício.

013.02.04.052 1 0 ✓

013.02.04.053 Relatório do ativo imobilizado 1 5 ✓

013.02.04.054 1 5 ✓

013.02.04.055 1 1 ✓

013.02.05.001 1 5 ✓ Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.

013.02.05.002 Processo de denúncias ao Posto Fiscal vigência 1 ✓ Vigência até descisão final.

013.02.05.003 vigência 5 ✓ Vigência até descisão final.

013.02.05.004 vigência 1 ✓ Vigência até descisão final.

013.02.05.005 vigência 5 ✓ Vigência até publicação definitiva.

013.02.05.006 vigência 5 ✓ Vigência até atualização do cadastro.

013.02.05.007 1 2 ✓

013.02.05.008 vigência 2 ✓ Vigência até atualização.

013.02.05.009 vigência 3 ✓ Vigência até atualização.

013.02.06.001 Demonstrativo mensal de arrecadação 5 ✓

013.02.06.002 Processo de aplicação financeira vigência 5 ✓

013.02.06.003 5 ✓

013.02.06.004 Processo de vendas de produtos 5 ✓

013.02.07.001 Nota de crédito 5 ✓

013.02.07.002 Nota de dotação 5 ✓

013.02.07.003 Nota de lançamento de quota mensal 5 ✓

013.02.08.001 Decreto de alteração orçamentária 1 0 ✓

013.02.08.002 Processo de alteração orçamentária 5 ✓

013.02.04
Controle da 

contabilidade

Processo de inscrição em restos a pagar / 
livro de restos a pagar

Lei 43.208/1964, art. 38; Lei Complementar 
n. 101/2000 (Lei de Responsabilidade 
Fiscal - LRF), art. 42. Vigência até o final do 
exercício

Processo relativo a estoque de 
almoxarifado

Vigência até o final do exercício.

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até o pagamento das taxas.

Recibo e cópia de cheques de pagamentos 
de fornecedores, serviços e contratos

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até o efetivo pagamento.

Até aprovação 
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º; Instr. TCESP n. 1/2002, art. 
211, XVI.

Até aprovação 
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 
66, XXIX, 106, XIX, 145, XVIII, 187, XXIV e 
211, XVII.

Atualização de pagamentos dos 
contribuintes

Até aprovação 
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173, 174 e 195; 
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 
106, IV, 211, IV e 345, III.

Relatório das atividades desenvolvidas com 
exposição sobre as demonstrações 
contábeis e seus resultados

Até aprovação 
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173, 174 e 195; 
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º; Instr.TCESP n. 1/2002, arts.17, 
I, 66, I, 106, I, 145, I, 187, I e 211, I.

Até aprovação 
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173, 174 e 195; 
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 
66, XVI, 106, V, 145, VIII, 187, XIII e 211, V.

Lei Federal n. 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173, 174 e 195.

Relatório de saldos de contas correntes por 
unidade

Lei Federal n. 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173, 174 e 195.

Relatório do sistema de cobrança bancário 
– SICOB
Relatório em ordem cronológica de 
pagamento

013.02.05
Controle da 

participação na 
arrecadação de 

tributos estaduais

Imposto de Circulação de Mercadorias 
sobre Serviços - ICMS

Processo de recurso para o valor 
adicionado

Processo relativo à apuração do valor 
adicionado

Relatório anual do valor adicionado 
preliminar e definitivo

Relatório cadastro de contribuintes 
recebidos da Secretaria de Estado da 
Fazenda

Relatório comparativo do valor adicionado 
anual

Relatório de levantamento de dados para 
pesquisa

Relatório informativo sobre o valor 
adicionado recebido de outros municípios

013.02.06
Controle da receita

Até aprovação 
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º.

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º.

Processo de ressarcimento de valores à 
Prefeitura

Até aprovação 
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º.

Até aprovação 
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º.

013.02.07 
Distribuição de 

recursos 
orçamentários

Até aprovação 
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º. As informações alimentam o 
SIAFEM/SIAFÍSICO.

Até aprovação 
das contas

Até aprovação 
das contas

013.02.08 
Elaboração de 

alterações 
orçamentárias

Até aprovação 
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º; Instr.TCESP n. 1/2002, arts. 
48, 54, 91, 94, 132, 134, 166 e 169. Pa
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013.02.09.001 vigência 5 ✓

013.02.09.002 vigência 0 ✓ Vigência até atualização.

013.02.09.003 vigência 2 ✓

013.02.09.004 vigência 1 ✓

013.02.09.005 Certidão de inscrição imobiliária – Processo vigência 1 ✓

013.02.09.006 Certidão de valor venal – processo vigência 1 ✓

013.02.09.007 vigência 1 ✓

013.02.09.008 vigência 1 ✓

013.02.09.009 Processos Tributários administrativos vigência 5 ✓

013.02.09.010 vigência 1 ✓

013.02.09.011 Processos relativos à redução de IPTU vigência 5 ✓

013.02.09.012 vigência 0 ✓

013.02.09.013 vigência 1 ✓ Até a emissão da certidão

013.02.09.014 Cadastro Geral de logradouros públicos vigência 0 ✓ Até a inclusão no cadastro

013.02.09.015 vigência 0 ✓ Até a inclusão no cadastro

013.02.09.016 vigência 0 ✓ Até a inclusão no cadastro

013.02.09.017 vigência 5 ✓

013.02.09.018 vigência 5 ✓

013.02.09.019 Guias FGTS , PIS / PASEP vigência 10 ✓

013.02.09.020 vigência 0 ✓ Vigência até suporte digital e encerramento.

013.02.09.021 Processo de isenção de taxas imobiliárias vigência 5 ✓

013.02.09.022 vigência 1 ✓ Vigência até expedição da certidão.

013.02.09.023 vigência 5 ✓

013.02.09.024 vigência 5 ✓

013.02.09.025 vigência 1 ✓ Vigência até expedição da certidão.

013.02.09.026 vigência 1 ✓ Vigência até expedição da certidão.

013.02.09.027 vigência 1 ✓ Vigência até expedição da certidão.

013.02.09.028 vigência 1 ✓ Vigência até expedição da certidão.

013.02.09.029 Processo para emissão específica vigência 1 ✓ Vigência até expedição da certidão.

013.02.09.030 vigência 1 ✓ Vigência até expedição da certidão.

013.02.09.031 vigência 5 ✓ vigência  até o final do exercício

013.02.09.032 Processo relativo à redução de IPTU 1 5 ✓ Lei n. 5.172/1966 (CTN), art. 173

013.02.09.033 Cadastro anual de IPTU 1 0 ✓ Vigência até a atualização

013.02.09.034 vigência 10 ✓

013.02.09.035 Relatório de estatísticas de IPTU e taxas vigência 5 ✓

013.02.09.036 Relatório mensal de ITBI vigência 5 ✓

013.02.09.037 vigência 1 ✓ Vigência até expedição da certidão.

013.02.09.038 Registro de alvará de funcionamento vigência 1 ✓

013.02.09.039 vigência 1 ✓

013.02.09.040 Relação de baixa de inscrição municipal 1 1 ✓

013.02.09.041 Relação de baixa de multas 1 1 ✓

013.02.09.042 1 1 ✓

013.02.10.001 Decreto Institucional vigência 0 ✓ Cria ou organiza órgãos e entidades.

013.02.10.002 Portaria de classificação da despesa 1 5 ✓

013.02.10.003 Tabela de classificação funcional 1 5 ✓ A tabela é revista anualmente.

013.02.11.001 Decreto de execução orçamentária vigência 0 ✓

013.02.11.002 1 5 ✓

013.02.09
Manutenção e 
atualização do 

cadastro tecnico 
municipal mobiliário

Comprovante de notificação de débitos 
tributários (ISS e taxas)

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.  Vigência 
até a quitação do débito.

Ficha de inscrição municipal - pessoa física 
ou jurídica

Certidão de baixa de Inscrição Municipal- 
pessoa física ou jurídica

Certidão de cadastramento / certidão 
negativa  – Processo

Certidão nome / endereço de proprietário – 
Processo

Certidão negativa de ISS / taxa de Licença 
– Processo

Código Tributário Nacional – CTN – Art. 
173 e 202, inciso V

Certidão relativa à dados do cadastro 
imobiliário / IPTU (DADOS CADASTRAIS)

Código Tributário Nacional – CTN – Art. 
173

Plantas de loteamento com indicação de 
logradouros públicos e numeração

Certidão de alteração de denominação de 
logradouro

Cadastro de logradouros públicos (podendo 
conter o histórico do logradouro)

Processos de oficialização/denominação de 
logradouros públicos

Guia de licença de fiscalização de 
funcionamento de empresa

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até o final do exercício.

Guia do carnê de arrecadação municipal de 
Imposto Sobre Serviços - ISS

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até o final do exercício.

Processo de cadastro municipal mobiliário - 
pessoa física ou jurídica

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até a decisão final.

Processo para emissão de  Certidão de 
Inscrição Municipal - IM
Processos relativos à inscrição Municipal – 
para autônomo – permissão  inicial, 
alterações cadastrais e baixa

Código Tributário Nacional – CTN – Art. 
173

Processos relativos à inscrição Municipal 
para estabelecimentos comerciais, 
industriais, empresas prestadoras de 
serviços (inclusive firmas de fundo de 
quintal) – inicial, alterações cadastrais e 
baixa

vigência   da abertura até o encerramento 
da empresa

Processo para emissão de certidão de 
baixa de inscrição de pessoa física ou 
jurídica
Processo para emissão de certidão de 
isenção de taxa de licença

Processo para emissão de  Certidão de 
cadastramento
Processo para emissão de  Certidão de 
Inscrição Imobiliária – cadastro e 
lançamento

Processo para emissão de  Certidão 
relativa a dados do cadastro imobiliário

Processo relativo à especificações de 
condomínios

Processo relativo à retificação de área – 
alteração cadastral

Processo para emissão de certidão de 
tempo estabelecido

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Alvará / Licença para funcionamento de 
empresas definitivo

Relatório de atividade de inscrição 
municipal de pessoa física e jurídica

013.02.10 
Normalização 
orçamentária

Realiza a classificação econômica da 
despesa.

013.02.11 
Normalização da 

execução 
orçamentária e 

financeira
Portaria conjunta de execução 
orçamentária
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013.02.12.001 Balancete do fundo da dívida pública 10 ✓

013.02.12.002 Planilha de indicadores econômicos 1 0 ✓

013.02.12.003 Planilha de projeção financeira da receita vigência 1 ✓ Vigência até o ano de exercício.

013.02.12.004 Processo de contratação de financiamentos vigência 10 ✓

013.02.12.005 vigência 10 ✓ Vigênica até liberação do recurso.

013.02.12.006 10 ✓

013.02.12.007 Processo de pagamento de juros da dívida 10 ✓

013.02.12.008 10 ✓

013.02.12.009 Processo relativo a confissões de dívidas vigência 10 ✓

013.02.12.010 Processo relativo a empréstimos bancários vigência 10 ✓

013.02.12.011 vigência 5 ✓ Vigência até o ano de exercício.

013.02.12.012 vigência 5 ✓

013.02.12.013 Circular 1 1 ✓ Até a revogação ou conhecimento

013.02.12.014 Telegrama, Telex, telefax, e-mail 1 1 ✓

013.02.12.015 Livro de Protocolo, Guia, Formulário 1 1 ✓ Ano de Exercício
013.02.12.016 Requerimento 1 1 ✓ Até o atendimento

013.02.12.017 vigência 10 ✓

013.02.13.001 Ordem de pagamento 5 ✓

013.02.13.002 Ordem de fiscalização (documento interno) 1 0 ✓

013.02.13.003 Ordem de Serviço vigência 5 ✓

013.02.13.004 5 ✓

013.02.13.005 Processo de pagamento ao PIS/PASEP 10 ✓

013.02.13.006 10 ✓

013.02.13.007 Processo de pagamento de condomínio 5 ✓

013.02.13.008 5 ✓

013.02.13.009 Controle de Contratos vigência 5 ✓

013.02.13.010 Portarias diárias e pequenas despesas vigência 2 ✓

013.02.13.011 5 ✓

013.02.13.012 Termo de inicio de ação fiscal - TIAF (firma) vigência 5 ✓

013.02.13.013 5 ✓

013.02.13.014 5 ✓

013.02.13.015 5 ✓

013.02.13.016 Processo de pagamento de indenização 5 ✓

013.02.13.017 Processo de pagamento de restituição 5 ✓

013.02.13.018 10 ✓

013.02.13.019 Recibo de diária vigência 0 ✓ Até o envio para o setor financeiro.

013.02.14.001 12 ✓

013.02.14.002 11 ✓

013.02.14.003 5 ✓

013.02.14.004 Processo anual de prestação de contas 5 ✓

013.02.14.005 5 ✓

013.02.14.006 5 ✓

013.02.14.007 5 ✓

013.02.14.008 5 ✓

013.02.14.009 Relatório de auditoria vigência 0 ✓

013.02.14.010 5 ✓

013.02.14.011 vigência 5 ✓

013.02.14.012 Relatório de gestão fiscal 5 ✓

013.02.14.013 12 ✓

013.02.14.014 Relatório plurianual de prestação de contas vigência 0 ✓

013.02.12 Operações 
de crédito e 

pagamento da dívida 
pública

Até aprovação 
das contas

Lei Federal n. 10.406/2002 (Código Civil), 
art. 205; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, 
XXX, 106, XX e 211, XIX.

Lei Federal n. 8.666/1993, art. 57, II, § 4º; 
Lei Federal n. 10.406/2002, art. 205.

Processo de liberação de recurso federal, 
estadual ou municipal

Processo de pagamento de encargos da 
dívida

Até aprovação 
das contas

Lei Federal n. 10.406/2002 (Código Civil), 
art. 205. Vigência até a quitação do 
pagamento.

Até aprovação 
das contas

Lei Federal n. 10.406/2002 (Código Civil), 
art. 205. Vigência até a quitação do 
pagamento.

Processo de pagamento do principal da 
dívida

Até aprovação 
das contas

Lei Federal n. 10.406/2002 (Código Civil), 
art. 205. Vigência até a quitação do 
pagamento.
Lei n. 10.406/2002 (Código Civil), art. 205. 
Vigência até o efetivo pagamento.   
Lei n. 10.406/2002 (Código Civil), art. 205. 
Vigência até o efetivo pagamento.   

Registro orçamentário da despesa por 
elemento e por cota
Inscrição Municipal assinatura de projetos 
Pessoa Física

Após conhecimento do documento principal 
ou vigência do documento que o instruiu

Relação de empréstimos, financiamentos e 
operações de crédito

Lei Federal n. 10.406/2002 (Código Civil), 
art. 205; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, 
XXX, 106, XX, e 211, XIX.

013.02.13
Pagamento de 

despesas específicas

Até aprovação 
das contas

Parecer da Comissão de Prestação de 
Contas

Até aprovação 
das contas

Até aprovação 
das contas

Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983, arts. 3º 

e 10
Processo de pagamento de anuidade de 
órgão ou entidades de classe

Até aprovação 
das contas

Lei Federal n. 10.406/2002 (Código Civil), 
art. 205.

Até aprovação 
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º.

Processo de pagamento de contas de 
utilidade pública

Até aprovação 
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º.

Processo de adiantamento para despesas / 
prestação de contas

Até aprovação 
das contas

Código Tributário Nacional – CTN – Art. 
173

Processo de pagamento de despesas 
inscritas em restos a pagar

Até aprovação 
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º.

Processo de pagamento de diárias e ajuda 
de custo

Até aprovação 
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º.

Processo de pagamento de impostos e 
taxas

Até aprovação 
das contas

Vigência até trânsito em julgado da ação e 
providências decorrentes do julgamento.

Até aprovação 
das contas

Vigência até trânsito em julgado da ação e 
providências decorrentes do julgamento e 
pagamento final.

Até aprovação 
das contas

Vigência até relatório final conclusivo do 
processo.

Processo de pagamento do instituto de 
previdência municipal

Até aprovação 
das contas

013.02.14
Prestação de contas 

e controle interno

Expediente de auditoria e prestação de 
contas

Até aprovação 
das contas

Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; 
Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 
359-H; Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 
(Código Penal), arts. 29 e 109; Lei 
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 
26 e 41, § 1º; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 
64, 104

Formulário de prestação de contas ao 
Estado

Até aprovação 
das contas

Lei Complementar Estadual n°. 709 
/1993;Instr. TCESP n°. 002/2016.

Planilha demonstrativa de aplicação de 
adiantamento

Até aprovação 
das contas

Até aprovação 
das contas

Processo de auditoria do Tribunal de 
Contas do Estado de São Paulo

Até aprovação 
das contas

Lei Federal n. 2.848/40 (Código Penal), 
arts. 29 e 109; Lei Federal n. 10.028/2000, 
arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal n. 
8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei 
Complementar Estadual n. 709/93, art. 41,§ 
1º.

Processo de prestação de contas de 
adiantamento

Até aprovação 
das contas

Processo de prestação de contas de 
pagamentos

Até aprovação 
das contas

Relatório anual de atividades - prestação de 
contas

Até aprovação 
das contas

Vigência até o encerramento da apuração 
ou do procedimento.

Relatório de auditoria e controle interno 
para o Tribunal de Contas do Estado - TCE

Até aprovação 
das contas

Relatório de execução Orçamentária e 
fiscal

Vigência até o trânsito em julgado de ação 
de execução.

Até aprovação 
das contas

Relatório de prestação de contas de 
repasse de recursos

Até aprovação 
das contas

Vigência até elaboração de novo relatório 
plurianual. Pa
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013.02.14.015 12 ✓

013.02.15.001 Nota de empenho 5 ✓

013.02.15.002 5 ✓

013.02.15.003 Nota de liquidação orçamentária 5 ✓

013.02.15.004 Nota de reserva 5 ✓

013.02.15.005 Ordem bancária 5 ✓

013.02.15.006 Programação de desembolso 5 ✓

013.02.16.001 Auto de Infração e Multa - AIM 1 5 ✓

013.02.16.002 Notificação preliminar vigência 5 ✓ Vigência até a conclusão da apuração.

013.02.16.003 Formulário de vistoria ou informação fiscal vigência 1 ✓ Vigência até a emissão da notificação.

013.02.16.004 Processo de autorização de funcionamento vigência 1 ✓ Vigência até emissão da autorização.

013.02.16.005 Processo de cassação de licença vigência 1 ✓

013.02.16.006 vigência 1 ✓

013.02.16.007 vigência 1 ✓

013.02.16.008 vigência 10 ✓

013.02.16.009 Alvará de funcionamento MEI vigência 1 ✓

013.02.16.010 vigência 1 ✓

013.02.16.011 vigência 1 ✓

013.02.16.012 vigência 0 ✓

013.02.16.013 vigência 1 ✓  Vigência até publicação do edital.

013.02.16.014 Processo de interdição de atividades vigência 5 ✓ Vigência até decisão.

013.02.16.015 1 5 ✓ Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.

013.02.16.016 Processo relativo à liberação de interdição vigência 5 ✓ Vigência até decisão final.

013.02.16.017 vigência 10 ✓ Vigência até a publicação do edital.

013.02.17.001 vigência 1 ✓

013.02.17.002 vigência 1 ✓

013.02.17.003 Certidão de Cadastro Imobiliário vigência 1 ✓ Vigência até a emissão da certidão.

013.02.17.004 Certidão de Vias da Quadra vigência 1 ✓ Vigência até a emissão da certidão.

013.02.17.005 Certidão de Limite de Município vigência 1 ✓ Vigência até a emissão da certidão.

013.02.17.006 Certidão de Denominação de Via Pública vigência 1 ✓ Vigência até a emissão da certidão.

013.02.17.007 Certidão de Abairramento vigência 1 ✓ Vigência até a emissão da certidão.

013.02.17.008 Certidão de Desapropriação vigência 1 ✓ Vigência até a emissão da certidão.

013.02.17.009 Certidão de Perímetro vigência 1 ✓ Vigência até a emissão da certidão.

013 – GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA (FUNÇÃO)
013.03 – Habilitação jurídica e Regularização fiscal (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

013.03.01.001 Alvará de funcionamento vigência 0 ✓ Vigência enquanto durar a autorização

013.03.01.002 Alvará de instalação de equipamentos vigência 5 ✓ Vigência até a instalação dos equipamentos

013.03.01.003 vigência 0 ✓

013.03.01.004 vigência 0 ✓

013.03.01.005 vigência 0 ✓

013.03.01.006 vigência 0 ✓ Vigência até o cancelamento da inscrição.

013.03.01.007 vigência 0 ✓

013.03.01.008 vigência 0 ✓

013.03.01.009 vigência 0 ✓

013.03.01.010 vigência 0 ✓ Vigência até atualização

013.03.01.011 vigência 0 ✓

013.02.14
Prestação de contas 

e controle interno

Relatório resumido da execução 
orçamentária

Até aprovação 
das contas

Lei Complementar Federal n. 101/2000, 
arts. 48 e 52; Lei Federal n. 8.666/1993, 
arts. 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000, 
arts. 359-A ao 359-H; Decreto-Lei Federal 
n. 2.848/1940 (Código Penal), arts. 29 e 
109; Lei Complementar Estadual n. 
709/1993, art. 41, § 1º; Lei Federal nº 
14.133/2021 

013.02.15
Reserva de recurso, 

empenho e 
liquidação da 

despesa

Até aprovação 
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, § 1º. Os documentos integram os 
Processos de adiantamento, pagamento ou 
prestação de contas. As informações 
alimentam o SIAFEM/SIAFÍSICO.

Nota de lançamento de liquidação de 
despesa

Até aprovação 
das contas

Até aprovação 
das contas

Até aprovação 
das contas

Até aprovação 
das contas

Até aprovação 
das contas

013.02.16 
Fiscalização e 

regularização de 
atividades

Vigência até publicação do decreto de 
cassação.

Processos relativos a alvará de licença 
temporária (circo / show / feiras)

Alvará de funcionamento provisório
Alvará de funcionamento MEI

Processos relativos à autorização de 
funcionamento (diversos)
Processos relativos à cassação de licença 
(ambulante / autônomo / estabelecimento)

Processos de comunicação de retorno às 
atividades empresariais
Processo de denúncia espontânea de 
infração
Registro de alterações de numeração de 
edificações / fotos aéreas
Processo de devolução, doação ou 
eliminação de mercadoria apreendida

Processo de lançamento de Auto de 
Infração e Multa - AIM

Processo para publicação de edital de 
notificação - diversos

013.02.17
Cadastro Técnico

Cadastramento e Atualização Cadastral de 
Imóveis
Atualização 
(Desdobro/Desmembramento/Unificação)

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

 013.03.01
 Habilitação jurídica e 
regularização fiscal 

dos órgãos, 
entidades e 
empresas

Certificado de matrícula no Cadastro 
Específico do INSS – CEI

Lei Federal n. 8.212/1991, art. 49, 49, § 2º, 
Lei  Federal  n. 11.941/2009, art. 26. 
Vigência até a expiração da validade do 
Certificado.

Comprovante de atualização de dados no 
Cadastro Nacional do Trabalhador-CNT

Lei Federal n. 8.212/1991, art. 67; Decreto 
Federal n. 97.936/1989. Vigência até a 
atualização.

Comprovante de inscrição e de situação 
cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa 
Jurídica - CNPJ

Instrução Normativa RFB n. 1.863/2018. 
Vigência até o cancelamento da inscrição.

Comprovante de inscrição no cadastro de 
contribuinte mobiliário 

Comprovante de inscrição no Cadastro de 
Contribuintes do ICMS

Lei Estadual n. 6.374/1989, arts. 7º, 16 e 
19; Regulamento do ICMS-RICMS/2000, 
arts. 19 e 26. Vigência até o cancelamento 
da inscrição.

Comprovante de inscrição no Programa de 
Alimentação do Trabalhador - PAT

Portaria MTE n. 03/2002, art. 2º. Vigência 
até o cancelamento da inscrição.

Comprovante de matrícula na Junta 
Comercial

Lei Federal n. 8.934/1994, art. 32; Decreto 
Federal n. 1.800/1996, art. 32. Vigência até 
o cancelamento da matrícula.

Dossiê de constituição, encerramento de 
empresas públicas, integralização de 
capitais e estatutos sociais
Processo de cadastramento no Fundo de 
Garantia por Tempo de Serviço - FGTS

Lei Federal n. 8.036/1990. Vigência até o 
final dos trâmites. Pa
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES DA SECRETARIA MUNICIPAL HABITAÇÃO E REGULARIZAÇÃO FUNDIÁRIA

014 – HABITAÇÃO (FUNÇÃO)

014.01 – Desenvolvimento urbano (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

014.01.01.001 Planta de localização de áreas vigência 0 ✓ Vigência até a atualização da planta.

014.01.01.002 12 ✓

014.01.01.003 Projeto de intervenção urbanística vigência 5 ✓

014.01.02.001 vigência 0 ✓ Vigência até atualização do cadastro.

014.01.02.002 Mapa de zoneamento vigência 0 ✓

014.01.02.003 vigência 5 ✓ Vigência até atualização do plano.

014.01.02.004 Cadastro de logradouros e face de quadra vigência 0 ✓ Vigência até a atualização

014.01.02.005 Ficha de Informação de Financiamento vigência 10 ✓

014.01.02.006 Processo de financiamento habitacional vigência 10 ✓

014.01.03.001 vigência 5 ✓ Vigência até o encerramento contrato.

014.01.03.002 Alvará para Conjuntos Habitacionais vigência 1 ✓

014.01.03.003 vigência 2 Código civil 2.002, art.618

014.01.03.004 vigência 2 ✓ Código civil 2.002, art.206 §5*

014.01.03.005 vigência 5 ✓ Vigência até o encerramento contrato.

014 – HABITAÇÃO (FUNÇÃO)

014.02 – Zoneamento, uso e ocupação do solo (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

014.02.01.001 vigência 5 ✓

014.02.01.002 vigência 5 ✓

014.02.01.003 Relatório de loteamentos irregulares vigência 5 ✓

014.02.01.004 vigência 5 ✓

014.02.01.005 vigência 5 ✓

014.02.01.006 vigência 0 ✓ Até a regularização

014.02.01.007 vigência 0 ✓ Até a regularização

014.02.01.008 Mapeamento dos loteamentos clandestinos vigência 0 ✓ Até a regularização

014.02.01.009 vigência 0 ✓ Até a regularização

014.02.01.010 vigência 2 ✓

014.02.01.011 vigência 1 ✓ Até a revogação/modificação

014.02.02.001 vigência 0 ✓ Vigência até atualização do cadastro.

014.02.02.002 vigência 0 ✓ Vigência até a regularização do loteamento.

014.02.02.003 Mapa dos loteamentos clandestinos vigência 0 ✓ Vigência até elaboração de novo mapa.

014.02.02.004 vigência 2 ✓ Vigência até a regularização.

014.02.02.005 Processo de regularização de loteamentos vigência 2 ✓ Vigência até a regularização do loteamento.

014.02.02.006 vigência 0 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

014.02.02.007 Relatório de loteamento irregular vigência 2 ✓ Vigência até a regularização do loteamento.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACICABA
Secretaria Municipal de Administração e Governo

Arquivo Municipal

  Versão / Revisão

 01 / 02

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

014.01.01
Adequação e 
intervenção 
urbanística

Processo de construção de conjunto 
habitacional

Até a 
aprovação das 

contas

Vigência até a modificação ou atualização 
do projeto.

014.01.02
Cadastro e 

certificação urbana e 
rural

Ficha cadastral de propriedades e 
proprietários rurais

Vigência até a promulgação de nova lei de 
zoneamento.

Plano para implantação de conjunto 
habitacional ou industrial

Lei Federal n. 10.406/2002, art.205. 
Vigência até a quitação do financiamento.

Lei Federal n. 10.406/2002, art.205. 
Vigência até a lavratura da escritura 
definitiva ou com a baixa da hipoteca.

014.01.03 
Regularização de 
propriedade de 

conjunto habitacional

Contrato de mutuário de conjunto 
habitacional com órgão ou empresa pública 
municipal

Contratos de empresas/ órgãos públicos 
com empreiteiros e sub-empreiteiros 
relativos à construções de conjuntos 
habitacionais

Contrato de mutuários de conjuntos 
habitacionais com órgãos públicos e 
empresas municipais

Contrato de órgão ou empresa pública 
municipal com empreiteiro e subempreiteiro 
relativo à construção de conjunto 
habitacional

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

014.02.01
Parcelamento do solo 

/ ocupação do solo

Processos relativos à loteamentos 
irregulares

Processos relativos à regularização de 
loteamentos/ auto de regularização

Rascunhos de plantas topográficas relativas 
à loteamentos em regularização

Certificados de aprovação para fins de 
regularização

Processos relativos a loteamentos 
clandestinos

Relatórios de constatação de 
clandestinidade de parcelamento do solo

Denúncias de ocupações clandestinas ao 
Ministério Público

Processos relativos à Certidão de Zona 
Urbana/Zona Rural

Permissão para instalação de banca de 
jornal e revistas em áreas públicas

014.02.02 
Regularização do uso 

do solo

Cadastro social de ocupações irregulares 
ou clandestinas

Certificado de aprovação para fins de 
regularização

Processo de regularização de loteamento 
clandestino

Relatório de constatação de 
clandestinidade de parcelamento do solo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES DA SECRETARIA  MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E SERVIÇOS PÚBLICOS

015 – OBRAS (FUNÇÃO)

015.01 – Desenvolvimento Urbano (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

015.01.01.001 Planta de localização de áreas vigência 0 ✓ Vigência até a atualização da planta.

015.01.01.002 vigência 1 ✓ Vigência definida no contrato de adoção.

015.01.01.003 12 ✓

015.01.01.004 Processo de desapropriação de bem imóvel vigência 5 ✓

015.01.01.005 vigência 1 ✓ Vigência até a expedição da certidão.

015.01.01.006 Processo de intervenção urbanística vigência 5 ✓

015.01.01.007 Projeto de abertura de logradouro público vigência 0 ✓

015.01.01.008 Projeto de intervenção urbanística vigência 5 ✓

015.01.02.001 vigência 0 ✓ Vigência até atualização.

015.01.02.002 Mapa de zoneamento vigência 0 ✓

015.01.02.003 vigência 5 ✓ Vigência até atualização do plano.

015.01.02.004 vigência 0 ✓ Vigência até atualização.

015.01.02.005 vigência 0 ✓ Vigência até a conclusão do emplacamento.

015.01.02.006 vigência 2 ✓ Vigência até a emissão da certidão.

015.01.02.007 vigência 2 ✓ Vigência até a emissão da certidão.

015.01.02.008 vigência 0 ✓ Vigência até atualização do rol.

015.01.03.001 vigência 5 ✓ Vigência até a realização da obra.

015.01.03.002 vigência 5 ✓ Vigência até a execução.

015.01.03.003 Processo relativo à poda e corte de árvore vigência 1 ✓ Vigência até a realização do serviço.

015.01.03.004 Projeto de terraplenagem vigência 5 ✓ Vigência até a conclusão do projeto.

015.01.03.005 vigência 5 ✓

015.01.04.001 vigência 0 ✓ Vigência até a atualização da planta.

015.01.04.002 vigência 0 ✓ Vigência até atualização.

015.01.04.003 vigência 0 ✓ Vigência até atualização do projeto.

015.01.04.004 vigência 0 ✓ Vigência até atualização do projeto.

015.01.04.005 vigência 0 ✓

015.01.04.006 vigência 5 ✓

015.01.04.007 Cadastro de galerias de águas pluviais vigência 0 ✓

015.01.04.008 Memorando / Comunicação Interna vigência 2 ✓

015.01.04.009 Livro de protocolo, Guia, Formulário 1 0 ✓

015.01.04.010 Requerimento vigência 2 ✓

015.01.04.011 vigência 1 ✓

015.01.04.012 vigência 5 ✓

015.01.04.013 vigência 5 ✓ Código civil 2.002, art.618.

015.01.04.014 vigência 5 ✓

015.01.04.015 vigência 5 ✓ Código civil 2.002, art.618.

015.01.04.016 vigência 2 ✓

015.01.04.017 vigência 1 ✓

015.01.04.018 vigência 0 ✓ Vigência até atualização do projeto.

015.01.04.019 vigência 2 ✓ Vigência até atualização do projeto.

015.01.04.020 vigência 0 ✓ Vigência até a conclusão da obra.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACICABA
Secretaria Municipal de Administração e Governo

Arquivo Municipal

  Versão / Revisão

 01 / 02

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

015.01.01 
Adequação e 
intervenção 
urbanística

Processo de adoção ou manutenção de 
praças públicas

Processo de construção de conjunto 
habitacional

Até a 
aprovação das 

contas

Decreto–Lei n. 3.365/1941. Vigência até a 
publicação do Decreto que autoriza a 
desapropriação.

Processo de emissão de certidão de 
desapropriação

Lei Federal n. 10.406/2002 (Código Civil), 
art. 618. Vigência até o Termo de 
Recebimento Definitivo da Obra.

Vigência até a modificação ou atualização 
do projeto.

Vigência até a modificação ou atualização 
do projeto.

015.01.02
Cadastro e 

certificação urbana e 
rural

Ficha cadastral de engenheiros e arquitetos 
e respectivas obras

Vigência até a promulgação de nova lei de 
zoneamento.

Plano para implantação de conjunto 
habitacional ou industrial

Planta cadastral de loteamento com 
indicação de logradouros públicos e 
numeração

Processo de emplacamento de logradouros 
públicos

Processo para emissão de certidão de uso 
e ocupação do solo

Processo para emissão de certidão de zona 
urbana ou zona rural

Rol de loteamentos representativos da 
evolução urbana

015.01.03
Controle, 

manutenção e 
execução de serviços 

gerais

Processo de execução de serviços 
topográficos, alinhamento e nivelamento de 
ruas

Processo de manutenção de equipamentos 
públicos

Processo de solicitação de supressão de 
árvore exótica ou nativa

Lei Federal n. 9.605/1998, art. 39; e Lei 
Federal n. 6.938/1981, art. 15, §1º. Vigência 
até o atendimento da solicitação ou sua 
negativa.

015.01.04
Drenagem, 

saneamento e 
canalização de rios e 

córregos

Planta cadastral de galeria de águas 
pluviais

Planta cadastral de rios e córregos 
canalizados

Projeto de galeria de águas pluviais 
(plantas, memoriais descritivos, planilhas)

Projeto de manutenção do sistema de 
abastecimento de água e esgoto

Processos relativos à construção de 
galerias pluviais

Relatório de acompanhamento de execução 
de obras de galerias pluviais

Projetos de Canalização de rios e Córregos 
(plantas, memoriais descritivos, planilhas)

Processos relativos à Canalização de Rios 
e Córregos

Código civil 2.002, art.618 integra o 
processo de Licitação

Relatório de acompanhamento de execução 
de canalização de rios e córregos

Processos relativos à manutenção de 
sistemas de drenagem de canalização de 
rios e córregos

Código civil 2.002, art.618 integra o 
processo de Licitação

Relatório de acompanhamento de execução 
de drenagem de canalização de rios e 
córregos

Projetos de sistema de coleta e tratamento 
da rede de esgoto

Projetos de manutenção dos sistemas de 
abastecimento de água e esgoto

Projeto de sistema de abastecimento de 
águas

Projeto de sistema de coleta e tratamento 
da rede de esgoto

Relatório de acompanhamento de execução 
de obras de sistema de abastecimento de 
água
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015.01.05.001 vigência 1 ✓

015.01.05.002 vigência 5 ✓

015.01.05.003 vigência 5 ✓ Vigência até o atendimento da notificação.

015.01.05.004 vigência 5 ✓

015.01.06.001 vigência 2 ✓ Vigência até a atualização.

015.01.06.002 vigência 2 ✓ Vigência até a atualização.

015.01.06.003 vigência 0 ✓ Vigência até atualização do projeto.

015.01.06.004 Projeto de iluminação de praças e jardins vigência 0 ✓ Vigência até atualização do projeto.

015.01.06.005 Projeto de iluminação de vias públicas vigência 0 ✓ Vigência até atualização do projeto.

015.01.06.006 vigência 0 ✓

015.01.06.007 vigência 5 ✓

015.01.06.008 vigência 5 ✓

015.01.06.009 vigência 5 ✓ Vigência até a conclusão do projeto.

015.01.06.010 vigência 2 ✓ Vigência até a conclusão do projeto.

015.01.06.011 Projeto de remoção de torres de alta tensão vigência 0 ✓ Vigência até a conclusão do projeto.

015.01.07.001 Alvará de ampliação vigência 1 ? Vigência até a ampliação.

015.01.07.002 Alvará de demolição vigência 1 ✓ Vigência até a demolição.

015.01.07.003 Alvará de execução vigência 1 ✓ Vigência até a execução.

015.01.07.004 Alvará de construção vigência 1 ✓ Vigência até a execução.

015.01.07.005 Alvará de instalação vigência 0 ✓ Vigência até a substituição ou habite-se.

015.01.07.006 Alvará de reforma (pequenos reparos) vigência 1 ✓

015.01.07.007 Alvará para conjunto habitacional vigência 1 ✓ Vigência até a substituição ou habite-se.

015.01.07.008 vigência 5 ✓ Vigência até a conclusão da obra.

015.01.07.009 vigência 10 ✓ Vigência até autorização ou sua negativa.

015.01.07.010 Processo de autenticação de planta vigência 0 ✓ Vigência até autenticação.

015.01.07.011 vigência 2 ✓

015.01.07.012 vigência 1 ✓ Vigência até a conclusão da obra

015.01.07.013 vigência 5 ✓ Vigência até iniciar a construção.

015.01.07.014 vigência 1 ✓ Vigência até a expedição da certidão.

015.01.07.015 vigência 1 ✓ Vigência até a expedição da certidão.

015.01.07.016 vigência 5 ✓

015.01.07.017 vigência 2 ✓ Integra o projeto da obra

015.01.07.018 vigência 0 ✓ Vigência até a emissão da certidão.

015.01.07.019 vigência 1 ✓ Vigência até a expedição da certidão.

015.01.07.020 vigência 1 ✓ Vigência até a expedição da certidão.

015.01.07.021 vigência 2 ✓

015.01.07.022 Edital de auto de infração vigência 2 ✓

015.01.07.023 Substituição de Projeto vigência 1 ✓

015.01.07.024 Revalidação de alvará de construção vigência 1 ✓

015.01.07.025 Visto de conclusão ou habite-se vigência 1 ✓

015.01.07.026 vigência 5 ✓

015.01.07.027 vigência 1 ✓

015.01.07.028 vigência 1 ✓

015.01.07.029 vigência 5 ✓

015.01.07.030 vigência 1 ✓ Vigência até a expedição da certidão.

015.01.07.031 vigência 1 ✓ Vigência até a expedição da certidão.

015.01.07.032 vigência 1 ✓

015.01.07.033 Processo de emissão de certidão de vistoria vigência 1 ✓ Vigência até a expedição da certidão.

015.01.07.034 Processo de expedição de alvará vigência 5 ✓ Vigência até a expedição do alvará.

015.01.07.035 Processo de regularização de construção vigência 1 ✓ Vigência até a regularização.

015.01.07.036 Processo de substituição de projeto vigência 1 ✓ Vigência até a substituição ou habite-se.

015.01.07.037 vigência 1 ✓ Vigência até a liberação do habite-se.

015.01.07.038 5 ✓

015.01.07.039 Projeto de edificação vigência 0 ✓ Lei Federal n. 4.591/1964, art.9º.

015.01.07.040 Projeto de isolamento acústico vigência 2 ✓ Vigência até aprovação ou modificação.

015.01.08.001 vigência 0 ✓ Vigência enquanto durar a autorização.

015.01.05
Fiscalização de 

edificação ou obra 
particular

Formulário de auto de infração e multa para 
edificação particular

Vigência até a regularização e 
cancelamento da multa.

Processo de auto de infração e imposição 
de penalidade

Vigência até o cumprimento da penalidade 
ou sua anulação.

Notificação Preliminar (junto com AR de 
Recebimento do contribuinte)

Processo de recurso de notificação 
preliminar

Vigência até a regularização e 
cancelamento da notificação.

015.01.06
Iluminação pública

Planilha anual de acompanhamento de 
consumo mensal de alta tensão

Planilha anual de acompanhamento de 
consumo mensal de iluminação pública

Projeto de iluminação de logradouros 
públicos

Projeto de iluminação de vias públicas em 
sistemas aéreos e subterrâneos

Solicitações/ Processos relativos à 
iluminação pública (Troca de postes, 
luminárias)

Projeto de iluminação pública de praças, 
jardins, ornamentais e especiais

Projeto de manutenção da rede de 
iluminação pública

Projeto de remoção de postes de 
iluminação pública

015.01.07 
Normalização e 

cadastro de 
edificações 
particulares

Ficha de controle de obras particulares e 
públicas

Processo de aprovação de projetos de 
edificações particulares

Processo de cancelamento de projeto 
aprovado

Vigência até o efetivo cancelamento do 
projeto.

Processo de diretrizes ou consulta para 
construção

Processo de elaboração de planta de 
imóvel popular

Processo de emissão de certidão de  
projeto aprovado

Certidões relativas a edificações 
particulares

Processo relativo a atestado que o imóvel 
não esta sujeito a alinhamento e a 
desapropriação

vigência até a alteração na legislação de 
ocupação do solo.

Alvarás de instalação de elevadores, monta 
cargas, esteiras, escadas rolantes e 
correlatos

Processo de emissão de certidão de 
cancelamento de projeto de construção

Processo de emissão de certidão de 
demolição

Processo de emissão de certidão de habite-
se / visto de conclusão

Processo relativo a termo de embargo e 
multa

Processo relativo a Pequenos Reparos (que 
não alterem a edificação)

Processos relativos à Certidão de medidas 
de confrontações

Processos relativos à Certidão de alvará e 
de habite-se

Processo relativos à auto de infração e 
multa de obra (lançamento/recurso)

Processo de emissão de certidão de 
medidas e confrontações

Processo de emissão de certidão de 
notificação de auto de infração e multa de 
obra

Processo de emissão de certidão de 
numeração oficial de prédio

Vigência até a expedição da certidão e 
entrega ao munícipe

Processo de transferência ou retirada de 
responsabilidade técnica

Processo de registro de incorporação 
imobiliária

até a 
aprovação das 

contas.

Lei Complementar Estadual n.709/1993, 
art.41, § 1º. Documento importante para 
assegurar direitos e preservar a memória 
institucional.

015.01.08 
Organização das vias 

públicas

Processo para autorização de fechamento 
de loteamentos, vilas e ruas sem saída
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015.01.09.001 vigência 0 ✓ Vigência até a atualização ou modificação.

015.01.09.002 vigência 2 ✓ Vigência até a execução do serviço.

015.01.09.003 vigência 5 ✓ Vigência até a conclusão do projeto.

015.01.09.004 Processos relativos à pavimentação vigência 5 ✓ Vigência até a execução do projeto.

015.01.09.005 vigência 1 ✓ vigência até a alteração ou modificação

015.01.09.006 vigência 5 ✓ Vigência até a execução do projeto.

015.01.09.007 vigência 5 ✓ Vigência até a conclusão do projeto.

015.01.09.008 vigência 5 ✓ Vigência até a conclusão do projeto

015 – OBRAS (FUNÇÃO)

015.02 – Zoneamento, uso e ocupação do solo (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

015.02.01.001 vigência 1 ✓ Vigência até a elaboração de novo mapa.

015.02.01.002 Planta de arruamentos e loteamentos vigência 5 ✓ Vigência até atualização da planta.

015.02.01.003 1 0 ✓

015.02.01.004 vigência 2 ✓ Vigência até registro em cartório.

015.02.01.005 Processo de aprovação final do projeto vigência 5 ✓

015.02.01.006 vigência 5 ✓

015.02.01.007 Processo de desmembramento de glebas vigência 2 ✓ Vigência até registro em cartório.

015.02.01.008 1 5 ✓

015.02.01.009 Processo de liberação de caução vigência 5 ✓ Vigência até a liberação definitiva da obra.

015.02.01.010 vigência 5 ✓ Vigência até o efetivo registro em cartório.

015.02.01.011 vigência 2 ✓

015.02.01.012 vigência 2 ✓

015.02.01.013 vigência 2 ✓

015.02.01.014 vigência 2 ✓

015.02.01.015 vigência 2 ✓

015.02.01.016 vigência 0 ✓ Até a inclusão no cadastro

015.02.01.017 vigência 0 ✓ Até a inclusão no cadastro

015.02.01.018 vigência 0 ✓ Até a inclusão no cadastro

015.02.01.019 vigência 0 ✓ Até a inclusão no cadastro

015.02.01.020 vigência 5 ✓

015.02.01.021 vigência 2 ✓

015.02.01.022 vigência 5 ✓ Vigência até conclusão do enquadramento.

015.02.01.023 Certidão de uso e ocupação de solo vigência 1 ✓

015.02.01.024 Certidão de uso de solo vigência 1 ✓

015.02.01.025 vigência 1 ✓

015.02.01.026 vigência 5 ✓ Vigência até a conclusão do loteamento.

015.02.01.027 vigência 5 ✓ Vigência até nova liberação.

015.02.01.028 vigência 5 ✓ Vigência até a conclusão do loteamento.

015.02.01.029 vigência 5 ✓ Vigência até o cancelamento.

015.02.01.030 vigência 1 ✓ Vigência até a elaboração de novo relatório.

015.02.02.001 Processo de registro de loteamento 5 ✓

015 – OBRAS (FUNÇÃO)

015.03 – Infraestrutura (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

015.03.01.001 vigência 5 ✓

015.03.01.002 vigência 5 ✓ Código civil 2.002, art.618

015.03.01.003 vigência 5 ✓ Código civil 2.002, art.618

015.01.09 
Pavimentação, 

colocação de guias e 
meio-fio

Planta cadastral de ruas e avenidas 
pavimentadas

Processo relativo a serviços de manutenção 
de pavimentação (tapa buraco, 
recapeamento, entre outros)

Projeto de manutenção de guias, sarjetas, 
muretas, calçadas e meio-fio

Cadastro de ruas e avenidas pavimentadas 
(anula)

Projeto de manutenção de guias, sarjetas, 
muretas, calçadas e meio fio

Projeto de pavimentação de ruas e 
avenidas

Projeto relativo a serviço de colocação de 
guias, sarjetas, muretas, calçadas e meio-
fio

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

015.02.01 
Parcelamento do solo 

/ ocupação do solo

Mapa de acompanhamento das fases de 
loteamentos

Processo de análise prévia de arruamentos 
e loteamentos

Processo de aprovação de anexação, 
subdivisão ou modificação de lotes

Vigência até o registro no cartório de 
imóveis.

Processo de autenticação ou anotação de 
loteamentos e arruamentos

Vigência até a alteração do projeto de 
loteamento.

Processo de diretrizes para arruamentos e 
loteamentos

Processo de modificação com registro em 
cartório

Processos relativos à desmembramento e 
desdobro

Processos relativos à diretrizes de 
desmembramento e desdobro (exigência 
Cartorial)

Processos de aprovação de desdobro/ 
certidão

Processos de aprovação de 
desmembramento/certidão

Processos de aprovação de 
anexação/desmembramento/certidão

Processo de emplacamento de logradouros 
públicos

Plantas de loteamento com indicação de 
logradouros públicos e numeração

registro de alteração de numeração de 
edificações

Cadastro de engenheiros e arquitetos e 
respectivas obras

Estudos para implantação de Conjuntos 
Habitacionais e Industriais

Processos relativos à Certidão de 
Zoneamento

Processo de comprovação de 
enquadramento de atividade - zoneamento

Alvarás de licença e localização para 
funcionamento de empresas e 
estabelecimento

Processo de pedido de infraestrutura de 
arruamentos e loteamentos

Processo de substituição de análise prévia 
de arruamento e loteamento

Processo de substituição de aprovação final 
do projeto de arruamento e loteamento sem 
registro em cartório

Processo relativo a cancelamento de 
arruamentos e loteamentos

Relatório de acompanhamento de 
implantação de arruamentos e loteamentos

015.02.02 
Regularização do uso 

do solo

Até a 
aprovação das 

contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art.41, §1º. Documento importante para 
assegurar direitos e preservar a memória 
institucional.

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

015.03.01
Terraplenagem

Projetos de terraplenagem, drenagem de 
proteção e contenções

Processos relativos à terraplenagem, 
drenagem de proteção e contenções

Relatórios de acompanhamento de obras 
de terraplenagem, drenagem de proteção e 
contenções Pa
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015.03.02.001 10 5 ✓ Código civil 2.002, art.618

015.03.02.002 10 5 ✓ Código civil 2.002, art.618

015.03.02.003 Alvarás de muros de arrimo vigência 2 ✓ Integra o projeto da obra

015.03.02.004 10 5 ✓

015.03.03.001 10 1 ✓

015.03.03.002 vigência 5 ✓ Vigência durante a execução

015.03.03.003 vigência 2 ✓ Vigência durante a execução

015.03.03.004 1 1 ✓

015.03.04.001 Tickets de Pesagem de Resíduos Sólidos 12 ✓

015.03.04.002 12 ✓

015.03.04.003 vigência 1 ✓ Vigência até a conclusão.

015.03.05.001 Relatórios mensais de atividades vigência 1 ✓ Vigência até a elaboração do relatório anual

015.03.05.002 Relatórios anuais de atividades vigência 1 ✓ Vigência até a elaboração de novo relatório

015.03.05.003 Processo relativo a produtividade fiscal vigência 5 ✓ Vigência até a elaboração de novo mapa.

015 – OBRAS (FUNÇÃO)

015.04 – Obras Públicas (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

015.04.01.001 1 5 ✓

015.04.01.002 1 20 ✓

015.04.01.003 1 5 ✓

015.04.01.004 1 5 ✓

015.04.01.005 1 5 ✓ Código civil 2.002, art.618

015.04.01.006 1 ✓

015.03.02
Muros de Arrimo

Projetos relativos à aprovação de muros de 
arrimo

Relatórios de acompanhamento de 
execução de obras de muros de arrimo

Processos relativos a obras de construção 
de muros de arrimo

Lei 8.212/91 que trata do custeio  da 
previdência Social

015.03.03
Manutenção de 

espaços públicos

Contratos relativos à serviços gerais 
(pequenos serviços e obras)

Lei 8.212/91 que trata do custeio  da 
previdência Social

Processos relativos à manutenção de 
equipamentos público (quadra, ginásio de 
esportes, coreto, etc.)

Ordem de serviço relativo à manutenção de 
gramado, roçagem e entre outros (campos 
de futebol)

Processos relativos a serviços topográficos 
de alinhamento e nivelamento

015.03.04
Controle e 

fiscalização do 
descarte de resíduos 

sólidos

Até a 
aprovação das 

contas

Processo de autorização para descarte 
de resíduos sólidos

Até a 
aprovação das 

contas

 A renovação da autorização para descarte 
de resíduos sólidos no aterro sanitário 
recorrerá ao processo inicial que autoriza o 
serviço. 

Solicitação de retirada de material de 
ecoponto

015.03.05
Relatórios

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

015.04.01 
Edificações Públicas

Projetos completos de edifícios públicos, 
Projeto de arquitetura, Projeto de 
Hidráulica, Projeto de elétrica

Projetos completos de edifícios Públicos – 
Projeto  Estrutural

Projetos padrão de edifícios públicos -
(unidade da saúde, escolas, creches)

Processos relativos à edificação pública 
(escolas, museu, teatro, biblioteca, centros 
comunitários, hospitais, terminais 
rodoviários e urbanos, entre outros)

Processos relativos à reforma (pequenos 
reparos) de edifícios Públicos

Processos relativos ao enquadramento do 
imóvel como elemento de Prevenção do 
Patrimônio Histórico (pesquisa, justificada, 
Minutas de Lei)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA  MUNICIPAL DA SAÚDE

016 – GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
016.01 – Apoio diagnóstico e laboratorial (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

016.01.01.001 Cadastro de biopsia do centro cirúrgico 1 5 ✓

016.01.01.002 Escala semanal de técnicos 1 1 ✓

016.01.01.003 vigência 20 ✓

016.01.01.004 Ficha cadastral de dosimetria de radiações vigência 10 ✓ Vigência até a atualização.

016.01.01.005 vigência 5 ✓

016.01.01.006 vigência 1 ✓ Vigência até realização do exame.

016.01.01.007 Formulário de requisição de exames 1 5 ✓

016.01.01.008 1 5 ✓

016.01.01.009 Laudo de resultado de exames laboratoriais 1 5 ✓

016.01.01.010 vigência 10 ✓

016.01.01.011 1 5 ✓

016.01.01.012 1 5 ✓

016.01.01.013 Registro de análise de amostra laboratorial vigência 5 ✓

016.01.01.014 Registro de resultado de exame vigência 5 ✓

016.01.01.015 1 5 ✓

016.01.01.016 1 5 ✓

016 – GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
016.02 – Assistência ambulatorial e hospitalar (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

016.02.01.001 Boletim imunológico mensal – COAS/CTA 1 1 ✓

016.02.01.002 Dossiê de investigação do acidentado vigência 60 ✓ Vigência até o fim do tratamento.

016.02.01.003 vigência 5 ✓

016.02.01.004 Ficha cadastral de famílias por Distrito vigência 20 ✓ Vigência até atualização.
016.02.01.005 Ficha cadastral do paciente vigência 20 ✓ Vigência até o último atendimento.

016.02.01.006 Ficha de identificação social vigência 20 ✓

016.02.01.007 Ficha de recém-nascido de risco vigência 20 ✓ Vigência até o óbito.

016.02.01.008 Ficha de registro de alteração de preventivo vigência 20 ✓ Vigência até o óbito.

016.02.01.009 Ficha de registro de vacinação vigência 20 ✓ Vigência até o último atendimento.

016.02.01.010 Folha de triagem de saúde mental vigência 1 ✓

016.02.01.011 vigência 5 ✓ Vigência até o ano do exercício.

016.02.01.012 vigência 5 ✓ Vigência até recebimento do medicamento

016.02.01.013 Formulário do sistema de notificação SV1 vigência 1 ✓

016.02.01.014 Laudo médico 5 0 ✓

016.02.01.015 vigência 5 ✓ Vigência até emissão da carteira.

016.02.01.016 Planilha de controle de atendimento 1 5 ✓

016.02.01.017 Prontuário da psicologia vigência 5 ✓

016.02.01.018 Prontuário do paciente vigência 20 ✓

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACICABA
Secretaria Municipal de Administração e Governo

Arquivo Municipal

  Versão / Revisão

 01 / 02

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

016.01.01 
Acompanhamento e 

controle da 
realização de exames 

de diagnóstico e 
laboratorial

RDC n. 302/2005, item 6.3.8. Trata-se de 
via que não integra o prontuário do 
paciente.

Expediente de análise de amostra de 
paciente

Resolução CFM n. 1.821/2007. Vigência 
até o laudo do resultado da análise 
laboratorial. 

Formulário de comunicação de resultado 
crítico

RDC n. 302/2005, item 6.3.8. Vigência até 
a comunicação do resultado.

Formulário de requisição de análises 
clínicas

Laudo de Autorização para 
Procedimento de Alta Complexidade - 
APAC 

RDC n. 302/2005, item 6.3.8. Trata-se de 
via que não integra o Prontuário do 
paciente.

Lista de resultado de exame CD4 e carga 
viral

Portaria MS/SAS n. 334/2007. Vigência até 
a inserção da informação no prontuário de 
paciente e em sistema.

Quadro estatístico mensal de faturamento 
para o distrito
Quadro estatístico mensal de kits de teste 
de gravidez

RDC n. 302/2005, item 6.3.8. Vigência até 
o encerramento do livro, ou, caso o registro 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Requisição de serviços de diagnose e 
terapia - SADT

RDC n. 302/2005, item 6.3.8. Trata-se de 
via que não integra o Prontuário do 
paciente.

Tabela estatística de atendimento ao 
paciente

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

016.02.01 
Atendimento 

ambulatorial e 
hospitalar

Expediente de atendimento de paciente em 
domicílio

Vigência até o último atendimento. Trata-se 
de via acumulada pelo Serviço Social.

Lei n. 13.709/2018; Lei n. 13.787/2018; Lei 
n. 8.662/1993. Vigência até o último 
atendimento.

Vigência até efetivo atendimento de todos 
os pacientes listados.

Formulário de notificação compulsória no 
sistema de vigilância epidemiologica
Formulário de solicitação de medicamentos 
retrovirais

Vigência até a inserção dos dados em 
sistema informatizado.
Ao integrar o prontuário do paciente ou 
outro documento composto, o laudo médico 
deverá obedecer a sua temporalidade e 
destinação. As cópias ou vias poderão ser 
eliminadas após 5 anos na unidade 
produtora ou acumuladora.

Laudo para requisição de carteira para 
portador de deficiência

Lei n. 13.709/2018; Lei n. 13.787/2018; 
Resolução CFP n. 001/2009, art. 4º, § 1º. 
Vigência até a última movimentação.
Lei n. 13.709/2018; Lei n. 13.787/2018, art. 
6º; Resolução CFM n. 1.638/2002, art.1º. 
Resolução CFM n. 1.821/2007.  
Alternativamente à eliminação, os 
prontuários com prazos esgotados poderão 
ser entregues ao paciente, seu procurador 
ou representante legal. Caberá às 
Comissões de Revisão de Prontuário e de 
Óbito e aos gestores das unidades 
hospitalares e ambulatoriais, decidir, 
excepcionalmente, pela preservação dos 
prontuários por prazo superior aos 20 anos, 
visando a promoção da pesquisa e a 
produção de conhecimento científico. 
Vigência até a última movimentação.
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016.02.01.019 Questionário de teste psicológico 1 5 ✓

016.02.01.020 Questionário do paciente vigência 20 ✓ Vigência até atualização dos dados.
016.02.01.021 Receita de medicamento controlado vigência 10 ✓ Vigência até prescrição de nova receita.
016.02.01.022 Receita médica 1 1 ✓

016.02.01.023 Registro de agendamento de consultas vigência 5 ✓

016.02.01.024 vigência 5 ✓

016.02.01.025 vigência 2 ✓

016.02.01.026 vigência 5 ✓

016.02.01.027 Registro de controle de audiometria vigência 2 ✓

016.02.01.028 Registro de controle de demanda reprimida vigência 2 ✓

016.02.01.029 vigência 5 ✓

016.02.01.030 Registro de controle de exames vigência 5 ✓

016.02.01.031 Registro de controle de medicamentos vigência 5 ✓

016.02.01.032 vigência 5 ✓

016.02.01.033 Registro de doenças infecciosas vigência 5 ✓

016.02.01.034 Registro de especialidades vigência 2 ✓

016.02.01.035 Registro de gestantes vigência 1 ✓

016.02.01.036 Registro de intercorrências do plantão vigência 1 ✓

016.02.01.037 Registro de ocorrências na unidade vigência 5 ✓

016.02.01.038 Registro de prioridades de saúde mental vigência 5 ✓

016.02.01.039 Registro de teste do pezinho vigência 18

016.02.01.040 Registro diário de atendimento de paciente vigência 1 ✓

016.02.01.041 Relação de gestantes em acompanhamento 1 2 ✓

016.02.01.042 1 0 ✓

016.02.01.043 vigência 1 ✓ Vigência até a realização da cirurgia.

016.02.01.044 1 2 ✓

016.02.01.045 Requisição de exame vigência 5 ✓ Vigência até realização do exame.

016.02.01.046 1 5 ✓

016.02.02.001 Ficha de triagem odontológica vigência 0 ✓

016.02.02.002 1 1 ✓

016.02.02.003 1 4 ✓

016.02.02.004 1 4 ✓

016.02.02.005 vigência 1 ✓ Vigência até novo levantamento.

016.02.02.006 vigência 1 ✓

016.02.02.007 1 1 ✓

016.02.02.008 1 3 ✓

016.02.02.009 Relatório mensal de triagem odontológica 1 3 ✓

016.02.02.010 Relatório odontológico vigência 1 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

016.02.03.001 vigência 5 ✓ Vigência até atualização de novo plano.

016.02.03.002 Programa da saúde bucal vigência 5 ✓ Vigência até atualização do programa.

016.02.03.003 1 3 ✓

016.02.03.004 1 5 ✓

016.02.03.005 vigência 0 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

016.02.03.006 1 10 ✓

016.02.03.007 1 5 ✓

016.02.04.001 vigência 5 ✓

016.02.04.002 Boletim diário de atendimento - BDA 1 5 ✓ Integra banco de dados.
016.02.04.003 Escala de plantão do setor de enfermagem 1 5 ✓

016.02.04.004 1 5 ✓ Resolução COFEN  n. 358/2009, art. 6º. 

016.02.04.005 Ficha de atendimento ambulatorial – FAA vigência 20 ✓ Vigência até o ultimo atendimento.
016.02.04.006 Ficha de controle de soro vigência 5 ✓ Vigência até a alta do paciente.

016.02.01 
Atendimento 

ambulatorial e 
hospitalar

Decreto n. 20.910/1932, art. 1º; Resolução 
CFP n. 001/2009, art. 4º, § 1º.

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1º. 
Vigência até o encerramento do livro ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Registro de agendamento de pacientes 
CD4 e Carga Viral

Vigência até o encerramento do livro, caso 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Registro de controle de agendamento para 
atendimento nas universidades

Vigência até o encerramento do livro, caso 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Registro de controle de altas médicas, 
transferências e desligamento de pacientes

Vigência até o encerramento do livro, caso 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Vigência até o encerramento do livro, caso 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Vigência até o encerramento do livro, caso 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Registro de controle de encaminhamento 
para cirurgia

Vigência até o encerramento do livro, caso 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Vigência até o encerramento do livro, caso 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Vigência até o encerramento do livro, caso 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Registro de controle de serviços 
especializados

Vigência até o encerramento do livro, caso 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Vigência até o encerramento do livro, caso 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Vigência até o encerramento do livro, caso 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Vigência até o encerramento do livro, caso 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Vigência até o encerramento do livro, caso 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Vigência até o encerramento do livro, caso 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Vigência até o encerramento do livro, caso 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.

✓

Lei n. 8.069/1990 (Estatuto de Criança e do 
Adolescente - ECA), art. 10, I; Portaria 
MS/GM n. 822/2001, ANEXO 3, ITEM 2.5; 
Resolução COFEN n. 429/2012, arts. 1º e 
3º. Informação integra prontuário do 
paciente. Vigência até o encerramento do 
livro, ou, caso o registro seja feito em 
planilha, ao final de cada ano. 
Vigência até o encerramento do livro ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Relatório de tratamento supervisionado de 
tuberculose – TB
Relatório médico de encaminhamento para 
cirurgia eletiva
Relatório para seleção de candidato para 
laqueadura e vasectomia

Tabela de distribuição do tipo de 
alimentação e crescimento do recém 
nascido de risco por UBS

016.02.02 
Atendimento 
Odontológico

Vigência até a transcrição de dados para o 
prontuário odontológico.

Formulário de autorização de atendimento 
odontológico
Planilha de controle de produção de THD - 
educação em saúde bucal
Planilha de controle dos procedimentos 
coletivos odontológicos
Planilha de levantamento epidemiológico da 
cárie

Registro de controle de atividades de 
técnicas em higiene dental

Vigência até o encerramento do livro ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Relatório mensal de produtividade de 
cirurgião dentista
Relatório mensal de técnica de higiene 
dentária e educação em saúde

016.02.03
Controle de ações 
em saúde bucal

Plano de trabalho do atendimento 
odontológico escolar

Relatório anual de avaliação do programa 
curativo e preventivo odontológico
Relatório de avaliação de programa 
odontológico
Relatório de avaliação do programa curativo 
escolar
Relatório de índice de cárie dentária 
(CPO/CEO)
Relatório estatístico anual do programa 
odontológico curativo

016.02.04
Controle de 

procedimentos 
administrativos, 
ambulatoriais e 

hospitalares

Base de dados de registro e análise 
laboratorial

RDC n. 302/2005, item 6.3.8. Vigência até 
a emissão do laudo pelo laboratório. Por 
tratar-se de informações digitais de guarda 
temporária, os dados deverão ser 
eliminados de forma irreversível e 
permanente, utilizando-se de ferramentas 
que sobrescrevam o espaço digital utilizado 
pelo arquivo.

Ficha da Sistematização do Atendimento de 
Enfermagem - SAE
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016.02.04.007 Ficha de identificação de leito vigência 1 ✓ Vigência até a alta do paciente.

016.02.04.008 Formulário de aviso de nascimento vigência 1 ✓

016.02.04.009 Formulário de aviso de óbito vigência 1 ✓

016.02.04.010 vigência 5 ✓ Vigência até a efetiva transferência.

016.02.04.011 Formulário de censo diário 1 5 ✓

016.02.04.012 Formulário de declaração de nascimento vigência 10 ✓

016.02.04.013 Formulário de declaração de óbito vigência 10 ✓

016.02.04.014 vigência 5 ✓ Vigência até entrada de dados no sistema.

016.02.04.015 Formulário de revisão de óbito 1 10 ✓

016.02.04.016 vigência 1 ✓

016.02.04.017 Mapa de prescrição de dieta vigência 1 ✓

016.02.04.018 Planilha  de controle de cotas de exames vigência 2 ✓ Vigência até o ano do exercício.
016.02.04.019 Planilha anual de resolutividade médica 1 10 ✓

016.02.04.020 vigência 1 ✓ Vigência até atualização.

016.02.04.021 1 10 ✓

016.02.04.022 vigência 5 ✓ Vigência até o ano do exercício.

016.02.04.023 Planilha de controle de cotas de fisioterapia vigência 2 ✓ Vigência até o ano do exercício.

016.02.04.024 1 1 ✓

016.02.04.025 1 1 ✓

016.02.04.026 vigência 5 ✓ Vigência até o ano do exercício.

016.02.04.027 Planilha de controle de leitos do hospital 1 1 ✓

016.02.04.028 1 5 ✓

016.02.04.029 1 5 ✓

016.02.04.030 1 1 ✓

016.02.04.031 1 5 ✓

016.02.04.032 vigência 5 ✓ Vigência até o ano do exercício.

016.02.04.033 vigência 1 ✓ Vigência até o ano do exercício.

016.02.04.034 1 1 ✓

016.02.04.035 Planilha de controle de vagas vigência 2 ✓ Vigência até o ano do exercício.

016.02.04.036 1 4 ✓

016.02.04.037 1 4 ✓

016.02.04.038 1 2 ✓

016.02.04.039 vigência 1 ✓ Vigência até o encerramento do mês.

016.02.04.040 vigência 5 ✓ Vigência até o ano do exercício.

016.02.04.041 Planilha de resolutividade médica 1 0 ✓

016.02.04.042 1 1 ✓

016.02.04.043 1 1 ✓

016.02.04.044 1 5 ✓

016.02.04.045 vigência 2 ✓ Vigência até o ano do exercício.

016.02.04.046 vigência 2 ✓ Vigência até o ano do exercício.

016.02.04.047 vigência 5 ✓ Vigência até o ano do exercício.

016.02.04.048 Planilha mensal de controle de diabéticos vigência 5 ✓ Vigência até o ano do exercício.
016.02.04.049 Planilha mensal de controle de epiléticos vigência 5 ✓ Vigência até o ano do exercício.
016.02.04.050 Planilha mensal de controle de hipertensos vigência 5 ✓ Vigência até o ano do exercício.

016.02.04.051 1 1 ✓

016.02.04.052 Planilha mensal de controle de pré-natal vigência 5 ✓ Vigência até o ano do exercício.

016.02.04.053 vigência 5 ✓ Vigência até o ano do exercício.

016.02.04.054 1 5 ✓

016.02.04.055 vigência 0 ✓ Vigência até o ano do exercício.

016.02.04.056 vigência 5 ✓ Vigência até o ano do exercício.

016.02.04.057 Planilha mensal de controle de vacinas vigência 1 ✓ Vigência até o ano do exercício.

016.02.04.058 1 1 ✓

016.02.04.059 vigência 5 ✓ Vigência até o ano do exercício.

016.02.04.060 vigência 5 ✓ Vigência até o ano do exercício.

016.02.04.061 vigência 10 ✓

016.02.04
Controle de 

procedimentos 
administrativos, 
ambulatoriais e 

hospitalares

Vigência até o prenchimento da declaração 
de nascido vivo. Trata-se da via que não 
integra o Prontuário do paciente.
Vigência até o prenchimento da declaração 
de óbito. Trata-se da via que não integra o 
Prontuário do paciente.

Formulário de aviso de transferência de 
paciente

Vigência até a emissão da certidão de 
nascimento pelo Cartório de Registro Civil.
Vigência até a emissão da certidão de óbito 
pelo Cartório de Registro Civil.

Formulário de notas de fornecimento de 
material da Secretaria de Estado da Saúde

Resolução CREMESP n. 114/2005; 
Portaria n. 116/2009, art. 41, I.

Mapa de controle de temperatura de 
recebimento de Nutrição Parenteral 
Prolongada (NPP)

Portaria MS/SVS n. 272/1998. Vigência até 
o fim da amostra. 

Resolução CFN n. 621/2019. Vigência até a 
atualização do Mapa.

Planilha de consultas de retorno de 
fonoaudiologia
Planilha de controle de autorização de 
consultas – NA
Planilha de controle de contrapartida do 
programa Dose Certa

Planilha de controle de devolução de 
material
Planilha de controle de distribuição de 
roupas da lavanderia por unidades 
Planilha de controle de educação na área 
de saúde

Planilha de controle de medicamentos 
hansenostáticos
Planilha de controle de medicamentos 
tuberculostáticos da vigilância 
epidemiológica
Planilha de controle de preservativo 
masculino
Planilha de controle de recebimento geral 
de materiais de laboratório e hospitalares
Planilha de controle de recém-nascido de 
risco
Planilha de controle de soropositivos 
assintomáticos
Planilha de controle de transporte de 
pacientes

Planilha de controle do programa de saúde 
do adolescente
Planilha de controle do Sistema de 
Vigilância Alimentar, Nutricional e Combate 
às Carências Nutricionais 
Planilha de demanda reprimida e tempo de 
espera
Planilha de movimento mensal de 
imunobiológicos
Planilha de recebimento do programa Dose 
Certa

Planilha de solicitação de materiais e 
medicamentos
Planilha de solicitações de refeições ao 
hospital municipal
Planilha mensal de controle de cotas de 
exames
Planilha mensal de controle de demanda 
reprimida de especialidades 
Planilha mensal de controle de demanda 
reprimida de exames 
Planilha mensal de controle de demandas 
reprimidas

Planilha mensal de controle de 
impedimento do trabalho do profissional

Planilha mensal de controle de 
preservativos
Planilha mensal de controle de produção de 
médico
Planilha mensal de controle de roupas da 
lavanderia
Planilha mensal de controle de serviços 
conveniados especializados  

Planilha mensal de previsão de parto de 
gestantes de risco
Planilha mensal do programa de 
atendimento domiciliar - PAD
Planilha mensal do programa de concessão 
de órtese, prótese e materiais auxiliares - 
OPM
Processo de credenciamento de médicos 
no SUS

Lei n. 8.212/91. Vigência até o fim do 
contrato de credenciamento.

Pa
ra

 c
on

fe
rê

nc
ia

, a
ce

ss
e 

o 
si

te
 h

ttp
s:

//s
em

pa
pe

l.p
ira

ci
ca

ba
.s

p.
go

v.
br

/a
te

nd
im

en
to

/c
on

fe
re

nc
ia

D
oc

um
en

to
s 

e 
in

fo
rm

e 
o 

pr
oc

es
so

 P
M

P 
20

23
/5

40
45

2 
e 

o 
có

di
go

 Z
IV

0N
ZP

N
.

Pá
g.

 3
 d

e 
10

 - 
D

oc
um

en
to

 a
ss

in
ad

o 
di

gi
ta

lm
en

te
 p

or
 G

U
ST

AV
O

 L
AP

O
ST

A 
D

E 
AG

U
IA

R
.

Página: 552

Peça do processo/documento PMP 2023/540452, materializada por: T.L.A.S em 09/10/2026 12:41 CPF: ***.012.508-**

Página: 70

Peça do processo/documento PMP 2026/196025, materializada por: V.C.M em 14/10/2026 10:20 CPF: ***.173.088-**



Diário Oficial Eletrônico de Piracicaba. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que incluiu a infraestrutura de chaves Pública Brasileira (ICP-Brasil), podendo ser acessado no endereço eletrônico http://www.piracicaba.sp.gov.br 

Diário Oficial do Município de Piracicaba, SP • quarta-feira, 14 de outubro de 2026 página 156

TTD - Saúde

Página 4

016.02.04.062 Programa trimestral de produção 1 0 ✓

016.02.04.063 vigência 5 ✓ Vigência até atualização do projeto.

016.02.04.064 vigência 1 ✓

016.02.04.065 vigência 5 ✓

016.02.04.066 Registro de abertura de prontuário vigência 5 ✓

016.02.04.067 vigência 5 ✓

016.02.04.068 vigência 5 ✓

016.02.04.069 vigência 5 ✓

016.02.04.070 Registro de alta vigência 5 ✓

016.02.04.071 Registro de cirurgia vigência 5 ✓

016.02.04.072 Registro de comunicação vigência 1 ✓

016.02.04.073 vigência 5 ✓

016.02.04.074 vigência 5 ✓

016.02.04.075 vigência 5 ✓

016.02.04.076 vigência 2 ✓

016.02.04.077 Registro de controle de vagas vigência 1 ✓

016.02.04.078 vigência 5 ✓

016.02.04.079 vigência 5 ✓

016.02.04.080 Registro de informações administrativas vigência 5 ✓

016.02.04.081 Registro de intercorrências médicas vigência 5 ✓

016.02.04.082 Registro de internação vigência 5 ✓

016.02.04.083 Registro de liberação de ambulância vigência 5 ✓

016.02.04.084 Registro de parto vigência 20 ✓

016.02.04.085 Registro de protocolo de exames vigência 5 ✓

016.02.04.086 Registro de triagem dos pacientes vigência 5 ✓

016.02.04.087 Registro de vacinas aplicadas vigência 20 ✓

016.02.04.088 Relatório anual de atendimento à gestante 1 3 ✓

016.02.04.089 1 1 ✓

016.02.04.090 Relatório anual do hospital dia vigência 0 ✓ Vigência até elaboração do novo relatório.

016.02.04.091 1 1 ✓

016.02.04.092 1 5 ✓

016.02.04.093 1 4 ✓

016.02.04.094 Relatório de atendimento ambulatorial vigência 1 ✓

016.02.04.095 Relatório de enfermagem 1 5 ✓

016.02.04.096 Relatório de estoque de vacinas vigência 1 ✓ Vigência até atualização do relatório.
016.02.04.097 Relatório de internações e altas 1 10 ✓

016.02.04.098 1 1 ✓

016.02.04.099 vigência 4 ✓ Vigência até atualização dos dados.

016.02.04.100 vigência 1 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

016.02.04.101 vigência 0 ✓ Vigência até elaboração do novo relatório.

016.02.04
Controle de 

procedimentos 
administrativos, 
ambulatoriais e 

hospitalares

Projeto de organização do fluxo de 
informação

Questionário preparatório para realização 
de exames 

Portaria MS/GM n. 1.820/2009, art. 3º. 
Vigência até a realização do exame ou a 
impossibilidade de realizá-lo.

Registro das intercorrências dos serviços 
de segurança

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.
Decreto Federal n.  20.910/1932, art. 1º. 
Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Registro de acolhimento e classificação de 
risco de gestante

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1º; 
Portaria MS n. 1459/2011, art. 4º, I. 
Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Registro de agendamento de primeira 
consulta de parturiente e recém-nascido

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Registro de agendas de consulta, cirurgias 
e exames

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.
Decreto Federal n.  20.910/1932, art. 1º. 
Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.
Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.
Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Registro de controle de aplicação de 
medicação

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1º. 
Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Registro de controle de envio de material 
para as unidades

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1º. 
Vigência até o encerramento do livro ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Registro de controle de envio de material 
para os hospitais

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1º. 
Vigência até o encerramento do livro ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Registro de controle de envio de receituário 
de controle especial

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.
Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Registro de exames radiológicos para 
controle sanitário

Resolução ANVISA n. 38/2008, art. 5º. 
Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Registro de guarda de pertences de 
pacientes

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1º. 
Informação integra prontuário do paciente. 
Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.
Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.
Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.
Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1º. 
Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.
Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.
Portaria MS n. 1.459/2011. Vigência até o 
encerramento do livro, ou, caso o registro 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.
Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.
RDC ANVISA n. 197/2017, art. 15. Vigência 
até o encerramento do livro, ou, caso o 
registro seja feito em planilha, ao final de 
cada ano.

Relatório anual de exames de diagnósticos 
de gravidez – HCG

Relatório anual do programa de 
atendimento ao recém–nascido
Relatório anual do programa de 
atendimento domiciliar
Relatório consolidado dos distritos e áreas 
de abrangência

Vigência até a inserção dos dados em 
sistema próprio.

Relatório de manutenção do equipamento 
de capela 
Relatório de monitoramento de indicadores 
de saúde
Relatório de paciente da unidade de 
reabilitação - DIR
Relatório de prestação de contas do 
programa IST/ AIDS
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016.02.04.102 Relatório de recebimento de vacinas 1 4 ✓

016.02.04.103 vigência 20 ✓ Vigência até a alta do paciente.

016.02.04.104 Relatório de visita domiciliar vigência 1 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

016.02.04.105 vigência 10 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

016.02.04.106 vigência 10 ✓ Vigência até elaboração do novo relatório.

016.02.04.107 Relatório médico vigência 1 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

016.02.04.108 Relatório mensal de atendimento à gestante 1 3 ✓

016.02.04.109 1 1 ✓

016.02.04.110 Relatório mensal de impedimento 1 1 ✓

016.02.04.111 1 3 ✓

016.02.04.112 1 5 ✓

016.02.04.113 1 1 ✓

016.02.04.114 vigência 5 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

016.02.04.115 Relatório trimestral de prestação de contas vigência 0 ✓ Vigência até elaboração do novo relatório.
016.02.04.116 Requisição de vacinas vigência 1 ✓ Vigência até entrega do material.

016.02.04.117 vigência 0 ✓

016.02.04.118 1 10 ✓

016.02.04.119 Termo de inutilização de vacinas e afins 1 1 ✓

016.02.04.120 1 1 ✓

016.02.05.001 Base de dados do Banco de Leite Humano 20 0 ✓

016.02.05.002 1 20 ✓

016.02.05.003 5 0 ✓

016.02.05.004 5 0 ✓

016.02.05.005 1 20 ✓

016.02.05.006 5 0 ✓

016.02.05.007 vigência 1 ✓

016.02.05.008 1 20 ✓

016.02.05.009 5 0 ✓

016.02.05.010 Mapa de prescrição de leite vigência 0 ✓

016.02.05.011 vigência 5 ✓ Vigência até atualização.

016.02.05.012 1 5 ✓

016.02.05.013 vigência 20 ✓

016.02.05.014 Registro de controle do uso do leite humano vigência 20 ✓

016.02.05.015 Registro de descarte de hemocomponentes 1 20 ✓

016.02.05.016 1 20 ✓

016.02.05.017 Relatório de receptores de leite humano vigência 1 ✓

016.02.04
Controle de 

procedimentos 
administrativos, 
ambulatoriais e 

hospitalares

Relatório de recepção de pacientes vítimas 
de violência

Relatório demonstrativo de atividades da 
unidade
Relatório físico e financeiro de produção 
ambulatorial 

Relatório mensal de exames de diagnóstico 
de gravidez – HCG

Relatório mensal do programa de 
atendimento ao recém-nascido de risco
Relatório mensal do programa de 
atendimento domiciliar
Relatório mensal do programa de 
planejamento familiar
Relatório para o conselho tutelar e vara da 
infância – UAISM

Sistema informatizado de regulação 
laboratorial

RDC n. 302/2005. Os dados guardados  no 
Sistema poderão ser eliminados após o 
prazo de guarda, mantendo-se a 
integridade do Sistema até a eliminação de 
toda a base de dados. Por tratar-se de 
informações digitais de guarda temporária, 
os dados deverão ser eliminados de forma 
irreversível e permanente, utilizando-se de 
ferramentas que sobrescrevam o espaço 
digital utilizado pelo arquivo. Vigência até a 
descontinuidade do Sistema ou sua 
substituição.

Tabela de controle de cobertura vacinal de 
programa ou campanha de saúde

Termo de inutilização mensal de 
imunobiológicos

016.02.05
Gerenciamento da 
demanda, oferta e 

qualidade de tecidos, 
componentes e 

fluídos humanos para 
doação

RDC/ANVISA n. 171/2006. Portaria de 
Consolidação n. 02/2017 (Ministério da 
Saúde). Por tratar-se de documento 
eletrônico de guarda permanente, 
rotineiramente deverão ser extraídas cópias 
de segurança a serem armazenadas em 
ambiente seguro e em local diferente e 
fisicamente distante do armazenamento do 
documento original.

Expediente de requisição de 
hemocomponentes

Portaria CVS n. 4/2002, art. 4º; RDC/Anvisa 
n. 34/2014, art. 15, §2º; Portaria MS/GS 
158/2016, art. 23. 

Ficha de cadastro de candidata a doadora 
de leite humano

RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de 
Consolidação n. 02/2017 (Ministério da 
Saúde).

Ficha de controle de recebimento de leite 
humano

RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de 
Consolidação n. 02/2017 (Ministério da 
Saúde).

Ficha de rastreabilidade de 
hemocomponentes

Portaria CVS – 4/2002, art. 4º; RDC/Anvisa 
n. 34/2014, art. 15, §2º; Portaria MS/GS 
158/2016, art. 23. 

Ficha de recolhimento de leite humano em 
domicílio

RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de 
Consolidação n. 02/2017 (Ministério da 
Saúde).

Ficha de sorologia da doadora de leite 
humano

RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de 
Consolidação n. 02/2017 (Ministério da 
Saúde). Vigência até a inserção dos dados 
em sistema próprio.

Guia de fornecimento de 
hemocomponentes

Portaria CVS n. 4/2002, art. 4º; RDC/Anvisa 
n. 34/2014, art. 15, §2º; Portaria MS/GS 
158/2016, art. 23. 

Laudo de exame do leite humano 
pasteurizado

RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de 
Consolidação n. 02/2017 (Ministério da 
Saúde).
RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de 
Consolidação n. 02/2017 (Ministério da 
Saúde). Vigência até a atualização do 
Mapa.

Planilha de cotas de leite dos distritos 
sanitários
Quadro estatístico de componentes por 
unidades

Registro de cadastro de doadoras de leite 
humano

RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de 
Consolidação n. 02/2017 (Ministério da 
Saúde). Vigência até o encerramento do 
livro, ou, caso o registro seja feito em 
planilha, ao final de cada ano.
RDC/ANVISA n. 171/2006. Portaria de 
Consolidação n. 02/2017 (Ministério da 
Saúde). Vigência até o encerramento do 
livro, ou, caso o registro seja feito em 
planilha, ao final de cada ano. 
Portaria CVS n. 4/2002, art. 4º; RDC/Anvisa 
n. 34/2014, art. 15, §2º; Portaria MS/GS 
158/2016, art. 23. 

Registro de entrada e saída de 
hemocomponentes

Portaria CVS n. 4/2002, art. 4º; RDC/Anvisa 
n. 34/2014, art. 15, §2º; Portaria MS/GS 
158/2016, art. 23. 
RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de 
Consolidação n. 02/2017 (Ministério da 
Saúde). Vigência até a inserção dos dados 
em sistema próprio.

Pa
ra

 c
on

fe
rê

nc
ia

, a
ce

ss
e 

o 
si

te
 h

ttp
s:

//s
em

pa
pe

l.p
ira

ci
ca

ba
.s

p.
go

v.
br

/a
te

nd
im

en
to

/c
on

fe
re

nc
ia

D
oc

um
en

to
s 

e 
in

fo
rm

e 
o 

pr
oc

es
so

 P
M

P 
20

23
/5

40
45

2 
e 

o 
có

di
go

 Z
IV

0N
ZP

N
.

Pá
g.

 5
 d

e 
10

 - 
D

oc
um

en
to

 a
ss

in
ad

o 
di

gi
ta

lm
en

te
 p

or
 G

U
ST

AV
O

 L
AP

O
ST

A 
D

E 
AG

U
IA

R
.

Página: 554

Peça do processo/documento PMP 2023/540452, materializada por: T.L.A.S em 09/10/2026 12:41 CPF: ***.012.508-**

Página: 72

Peça do processo/documento PMP 2026/196025, materializada por: V.C.M em 14/10/2026 10:20 CPF: ***.173.088-**



Diário Oficial Eletrônico de Piracicaba. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que incluiu a infraestrutura de chaves Pública Brasileira (ICP-Brasil), podendo ser acessado no endereço eletrônico http://www.piracicaba.sp.gov.br 

Diário Oficial do Município de Piracicaba, SP • quarta-feira, 14 de outubro de 2026 página 158

TTD - Saúde

Página 6

016 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
016.03 Assistência farmacêutica (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

016.03.01.001 1 1 ✓

016.03.01.002 1 1 ✓

016.03.01.003 Planilha de controle de dietas de pacientes 1 1 ✓

016.03.02.001 vigência 10 ✓

016.03.02.002 vigência 2 ✓

016.03.02.003 Registro de notificação de receita vigência 5 ✓

016.03.03.001 1 1 ✓ Resolução CFF n. 449/2006.

016.03.03.002 1 1 ✓ Resolução CFF n. 596/2014. 

016.03.03.003 1 1 ✓

016.03.04.001 Mapa de dispensação de medicamentos 1 2 ✓ Portaria n. 344/1998, art. 64. 

016.03.04.002 vigência 2 ✓

016.03.04.003 vigência 10 ✓

016.03.04.004 vigência 10 ✓

016 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
016.04 Controle de materiais, instalações e procedimentos relacionados à saúde (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

016.04.01.001 2 5 ✓

016.04.02.001 vigência 5 ✓

016.04.02.002 Formulário de validação de equipamento vigência 5 ✓

016.04.02.003 vigência 5 ✓

016.04.02.004 vigência 5 ✓

016.04.02.005 vigência 5 ✓

016.04.02.006 Relatório de certificação de equipamento 1 5 ✓ RDC n. 302/2005, itens 5.4.1 e 6.3.8. 

016.04.03.001 Planilha de cirurgia segura vigência 1 ✓

016.04.03.002 vigência 1 ✓

016.04.03.003 vigência 1 ✓

016.04.04.001 Dossiê de controle de desinfecção vigência 5 ✓

016.04.04.002 vigência 5 ✓

016.04.04.003 vigência 5 ✓

016.04.04.004 vigência 5 ✓

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

016.03.01
Apoio nutricional e 

dietético

Formulário de controle de recebimento de 
nutrição parenteral

Portaria MS/SVS n. 272/1998; RDC 
ANVISA n. 45/2003.

Formulário de prescrição de dieta 
parenteral

Portaria MS/SVS n. 272/1998; RDC 
ANVISA n. 45/2003. Trata-se da via da 
farmácia. A outra via integra o prontúario de 
paciente.

016.03.02
Avaliação e 
dispensação 
farmacêutica

Expediente de avaliação e atendimento 
para dispensação de medicamentos 
comuns 

Portaria n. 344/1998, art. 64, § 3º. Vigência 
até o último atendimento ao beneficiado.

Formulário de solicitação de medicamentos 
antirretrovirais

Portaria n. 344/1998, art. 64. RDC n. 
103/2016. Vigência até o fim da validade do 
formulário.
Portaria n. 344/1998, art. 64, § 2º. Vigência 
até o encerramento do livro, ou, caso o 
registro seja feito em planilha, ao final de 
cada ano. 

016.03.03
Controle 

administrativo de 
medicamentos 

Ficha de solicitação de medicamentos não 
padronizados
Formulário de comunicação de vencimento 
de medicamento
Planilha de controle de medicamentos não 
padronizados

016.03.04
Controle da 
dispensação 
farmacêutica

Registro da movimentação de 
medicamentos de controle especial

Portaria n. 344/1998, art. 64. Vigência até o 
encerramento do livro, ou, caso o registro 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Registro de notificação de receita para 
Talidomida

Portaria n. 344/1998, art. 64, §3º;  RDC n. 
11/2011, art. 35, §4º. Vigência até o 
encerramento do livro, ou, caso o registro 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Sistema informatizado de controle da 
dispensação farmacêutica

Portaria n. 344/1998, art. 63, § 1º. Vigência 
até o último atendimento ao beneficiado. 
Os dados guardados  no Sistema poderão 
ser eliminados após o prazo de guarda, 
mantendo-se a integridade do Sistema até 
a eliminação de toda a base de dados. Por 
tratar-se de informações digitais de guarda 
temporária, os dados deverão ser 
eliminados de forma irreversível e 
permanente, utilizando-se de ferramentas 
que sobrescrevam o espaço digital utilizado 
pelo arquivo.

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

016.04.01
Coleta de resíduos 

provenientes de 
atividades de saúde

Expediente de transporte e descarte de 
resíduos de serviços de saúde 

RDC n. 222/2018, art. 6º, XII, parágrafo 
único.

016.04.02
Controle da 

qualidade de 
insumos, reagentes e 

equipamentos

Formulário de habilitação de insumo e 
equipamento 

RDC n. 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8; Portaria 
CVS n. 13/2005, Anexo, 4.19, 4.62 e 4.63. 
Vigência até emissão do laudo pelo 
laboratório.
RDC n. 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8; Portaria 
CVS n. 13/2005, Anexo, 4.19, 4.62 e 4.63. 
Vigência até a realização de uma nova 
validação.

Formulário de verificação de 
comparabilidade para equipamentos em 
uso

RDC n. 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8 e 
Portaria CVS n. 13/2005, Anexo, 4.19, 4.62 
e 4.63. Vigência até nova verificação.

Registro de análise de certificado de 
calibração ou qualificação de instrumento e 
equipamento 

RDC n. 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8; Portaria 
CVS n. 13/2005, Anexo, 4.19, 4.62 e 4.63; 
RDC n. 67/2007.  Vigência até nova 
calibração e qualificação. 

Registro de controle de status de calibração 
e qualificação de instrumento e 
equipamento

RDC n. 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8; Portaria 
CVS n. 13/2005, Anexo, 4.19, 4.62 e 4.63; 
RDC n. 67/2007. Vigência até nova 
calibração e qualificação. 

016.04.03
Controle de 

equipamentos, 
artigos e materiais 

obrigatórios em 
hospitais e 

ambulatórios

RDC ANVISA n. 06/2013; RDC 
MS/ANVISA n. 36/2013. Vigência até o 
início de uma nova planilha de checagem.

Planilha de conferência de carrinho de 
emergência

Parecer COREM 037/2013; Portaria 
MS/GM n.158/2016. Vigência até o início 
de uma nova planilha de checagem.

Planilha de conferência de equipamentos, 
instrumentos, materiais e utensílios 
ambulatoriais e hospitalares

RDC n. 50/2002; RDC ANVISA n. 06/2013; 
NBR 12188/2003; NR 32 da Portaria 
MTE/GM n. 485/2005. Vigência até o início 
de uma nova planilha de checagem.

016.04.04
Limpeza, desinfecção 

e esterilização

RDC MS/ANVISA n. 15/2012, art. 26. 
Vigência até a realização de um novo 
processo de desinfecção.

Dossiê de validação de limpeza de 
equipamentos e processo de produção de 
imunobiológicos.

RDC MS/ANVISA n. 15/2012, art. 26, 
parágrafo único. Vigência até a realização 
de uma nova validação.

Registro de controle de desinfecção de 
equipamentos de escopia

RDC ANVISA n.06/2013, art. 7. Vigência 
até o encerramento do livro, ou, caso o 
registro seja feito em planilha, ao final de 
cada ano.

Registro de uso, limpeza, intervenções e 
ocorrências de equipamentos 

Portaria CVS n. 13/2005, Anexo, 4.19. 
Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.
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016 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
016.05 Coordenação de programas, projetos e ações na área da saúde (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

016.05.01.001 1 5 ✓

016.05.01.002 1 1 ✓

016.05.01.003 1 1 ✓

016.05.01.004 Laudo social vigência 5 ✓ Vigência até o atendimento.

016.05.01.005 vigência 5 ✓ Vigência até atualização do curso.

016.05.01.006 vigência 5 ✓ Vigência até elaboração de um novo plano.

016.05.01.007 Programa de agente comunitário de saúde vigência 1 ✓ Vigência até atualização do programa.

016.05.01.008 vigência 5 ✓ Vigência até homologação do concurso.

016.05.01.009 1 4 ✓

016.05.01.010 vigência 1 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

016.05.01.011 vigência 1 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

016.05.01.012 Relatório de famílias por micro áreas vigência 1 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

016.05.01.013 vigência 1 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

016.05.01.014 Termo de adesão de serviços voluntários vigência 10 ✓ Vigência definida no termo.

016.05.02.001 Programa de educação física vigência 5 ✓ Vigência até elaboração de novo programa.

016.05.02.002 vigência 5 ✓ Vigência até atualização do projeto.

016.05.02.003 vigência 5 ✓

016.05.02.004 1 5 ✓

016.05.02.005 vigência 1 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

016.05.03.001 vigência 0 ✓ Vigência até a conclusão do curso.

016.05.03.002 Planilha de reajuste do número de alunos 1 1 ✓

016.05.03.003 Plano de curso vigência 5 ✓ Vigência enquanto durar o curso.

016.05.03.004 vigência 5 ✓ Vigência até a realização do curso.

016.05.04.001 vigência 20 ✓

016.05.04.002 vigência 20 ✓ Vigência durante o acompanhamento.

016.05.04.003 vigência 10 ✓ Vigência até decisão final.

016.05.04.004 Programa de reabilitação em saúde vigência 5 ✓ Vigência até elaboração de novo programa.

016.05.04.005 vigência 10 ✓

016.05.04.006 vigência 10 ✓

016.05.04.007 vigência 10 ✓

016.05.04.008 vigência 1 ✓

016.05.05.001 vigência 1 ✓

016.05.05.002 Planilha trimestral PROAISA unidade vigência 10 ✓ Vigência até o ano de exercício.

016.05.05.003 vigência 5 ✓ Vigência até atualização.

016.05.05.004 vigência 5 ✓ Vigência até atualização.

016.05.05.005 vigência 10 ✓ Vigência até o ano de exercício.

016.05.05.006 Relatório anual consolidado PROAISA vigência 10 ✓ Vigência até o ano de exercício.

016.05.05.007 1 1 ✓

016.05.05.008 1 1 ✓

016.05.06.001 Plano de saúde do adulto vigência 5 ✓ Vigência até atualização do plano.

016.05.06.002 vigência 5 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

016.05.06.003 Relatório anual de câncer de mama vigência 5 ✓

016.05.06.004 vigência 5 ✓

016.05.06.005 Relatório anual de preventivo ginecológico vigência 5 ✓

016.05.06.006 vigência 5 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

016.05.06.007 Relatório mensal de câncer de mama vigência 1 ✓

016.05.06.008 vigência 1 ✓

016.05.06.009 Relatório mensal de preventivo ginecológico vigência 1 ✓ Vigência até elaboração do relatório anual.

016.05.07.001 Ata de conferência médica vigência 10 ✓ Vigência até elaboração de uma nova ata.

016.05.07.002 vigência 10 ✓ Vigência até a efetiva notificação.

016.05.07.003 Plano de saúde materno-infantil vigência 5 ✓ Vigência até atualização.

016.05.07.004 vigência 5 ✓

016.05.07.005 1 5 ✓

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

016.05.01
Acompanhamento de 
programa de agentes 

comunitários

Dossiê de programa de agente comunitário 
de saúde
Ficha de avaliação de agentes comunitários 
de saúde
Folha de serviço de prestadores de serviços 
comunitários

Plano de curso de agentes comunitários de 
saúde
Plano de curso de gerência para o 
programa de agente comunitário de saúde - 
PACS

Prova de concurso para programa de 
agente comunitário - PACS 
Relação de resultado de concurso de 
agente comunitário de saúde
Relatório anual de atividades médicas com 
série histórica
Relatório consolidado de atendimento às 
famílias e cadastramento familiar

Relatório semestral de percentual dos 
indicadores de 0 a 3 meses e 29 dias com 
aleitamento exclusivo 

016.05.02
Acompanhamento do 

programa de 
educação física

Projeto relativo ao programa de educação 
física
Prontuário do paciente do programa de 
educação física

Vigência até o paciente encerrar 
participação no programa.

Relatório estatístico anual consolidado de 
unidades por especialidade
Relatório estatístico de atividade física por 
unidade e especialidade

016.05.03
Capacitação e 

aperfeiçoamento 
profissional

Dossiê de curso de capacitação 
multiprofissional em saúde

Processo de cadastro para curso e 
congresso

016.05.04
Controle de ações de 

reabilitação em 
saúde 

Dossiê de acompanhamento de 
investigação de acidente do trabalho ou 
doença ocupacional

Vigência do primeiro atendimento até 
resolução.

Ficha de evolução clínica para caso de 
acidente de trabalho
Processo relativo a órteses, próteses e 
materiais ortopédicos

Registro de cadastro em programa de 
órteses, próteses e materiais auditivos

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1º. 
Vigência até o encerramento do livro, caso 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Registro de cadastro em programa de 
órteses, próteses e materiais ortopédicos

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1º. 
Vigência até o encerramento do livro, caso 
seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Relatório anual consolidado de programa 
de reabilitação em saúde 

Vigência até elaboração de um novo 
relatório.

Relatório mensal consolidado de programa 
de reabilitação em saúde 

Vigência até elaboração de um novo 
relatório.

016.05.05
Controle de ações 

em saúde da criança 
e adolescente 

Ficha de notificação compulsória de maus 
tratos

Vigência até o efetivo encaminhamento aos 
setores competentes.

Programa de atenção integral à saúde do 
adolescente - PROAISA
Quadro de referência pediátrica para o 
atendimento ao adolescente
Quadro estatístico mensal de mortalidade 
infantil

Relatório de avaliação do desenvolvimento 
global da criança de risco
Relatório mensal do programa de saúde do 
adolescente

016.05.06
Controle de ações 

em saúde do adulto

Relatório anual consolidado de hipertensos 
e diabéticos por distritos

Vigência até elaboração de um novo 
relatório.

Relatório anual de distribuição de 
preservativos

Vigência até elaboração de um novo 
relatório.
Vigência até elaboração de um novo 
relatório.

Relatório mensal consolidado de 
hipertensos e diabéticos por distritos

Vigência até elaboração de um novo 
relatório.

Relatório mensal de distribuição de 
preservativos

Vigência até elaboração do consolidado 
anual.

016.05.07
Controle de ações 
em saúde materno-

infantil 

Ficha de notificação compulsória de cirurgia 
de laqueadura tubária

Protocolo de procedimento de planejamento 
familiar

Vigência até elaboração de um novo 
protocolo.

Relatório consolidado do Sistema de 
Vigilância Alimentar e Nutricional
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016.05.08.001 vigência 0 ✓ Vigência até atualização.

016.05.08.002 Plano de saúde mental vigência 5 ✓ Vigência até elaboração de novo plano.

016.05.08.003 Projeto de ações em saúde mental vigência 5 ✓ Vigência até efetiva implantação do projeto.

016.05.08.004 vigência 1 ✓

016.05.08.005 vigência 5 ✓

016 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
016.06 Gerenciamento de serviços de saúde (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

016.06.01.001 vigência 12 ✓

016.06.01.002 vigência 5 ✓

016.06.01.003 5 ✓

016.06.02.001 vigência 0 ✓ Vigência até atualização dos dados.

016.06.02.002 vigência 2 ✓

016.06.02.003 vigência 5 ✓ Vigência até nova habilitação.

016.06.02.004 Processo relativo ao ressarcimento do SUS 5 ✓

016.06.02.005 1 10 ✓

016.06.02.006 Relatório de entrevista com paciente vigência 10 ✓ Vigência até elaboração do novo relatório.

016.06.02.007 vigência 10 ✓ Vigência até elaboração do novo relatório.

016.06.02.008 vigência 10 ✓ Vigência até elaboração do novo relatório.

016.06.02.009 vigência 10 ✓ Vigência até elaboração do novo relatório.

016.06.02.010 vigência 10 ✓ Vigência até elaboração do novo relatório.

016.06.02.011 Relatório mensal de faturas diferenciadas vigência 10 ✓ Vigência até elaboração do novo relatório.

016.06.03.001 vigência 12 ✓

016.06.03.002 vigência 12 ✓

016.06.04.001 Cadastro de usuário do SUS vigência 5 ✓ Vigência até atualização.

016.06.04.002 Plano da divisão vigência 2 ✓ Vigência até atualização do plano.

016.06.04.003 Plano para implantação do Cartão SUS vigência 5 ✓ Vigência até a atualização do plano.

016.06.04.004 Relatório estatístico do Cartão SUS 1 5 ✓

016.06.05.001 vigência 5 ✓ Vigência até nova habilitação.

016.06.05.002 vigência 5 ✓ Vigência até atualização.

016.06.05.003 Plano setorial da área da saúde vigência 5 ✓ Vigência até a elaboração de novo plano.

016.06.05.004 Programação anual de saúde - PAS vigência 5 ✓

016.06.05.005 Relatório anual de gestão da área da saúde vigência 5 ✓

016 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
016.07 Vigilância sanitária e prevenção de riscos à saúde (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

016.07.01.001 vigência 5 ✓

016.07.01.002 vigência 10 ✓

016.07.01.003 vigência 2 ✓

016.07.01.004 vigência 20 ✓

016.05.08
Controle de ações 
em saúde mental

Planilha de controle de programa de saúde 
mental

Relatório mensal de programa de saúde 
mental

Vigência até elaboração do consolidado 
anual.

Relatório anual consolidado de programa 
de saúde mental

Vigência até elaboração de um novo 
relatório.

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

016.06.01
Apoio a ações de 
proteção a saúde

Expediente de acompanhamento de 
concessão de pensão especial a pessoas 
atingidas pela hanseníase e submetidas a 
isolamento e internação compulsórios

Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, III 
(Código Penal);  Lei n. 11.520/2007. 
Vigência até a emissão do parecer.

Processo de análise e acompanhamento de 
projetos financiados por fundo especial de 
saúde

Vigência até a apresentação do relatório 
final pelo responsável do projeto ou sua 
não-aprovação. Decreto n. 55.923/2010; 
Deliberação CAF n. 02/2013.

Processo para pagamento de pessoal em 
operações de caráter urgente e inadiável 

Até aprovação 
das contas

Deliberação CAF - 1, de 27/02/2013. Lei 
Complementar n. 709/1993, art. 41. 

016.06.02
Avaliação e auditoria 
de serviços de saúde

Ficha cadastral de estabelecimento de 
saúde público, privado e filantrópico

Processo de auditoria de assuntos 
relacionados à assistência à saúde

Vigência até a comunicação ao auditado. 
Se houver inconformidade, até o 
cumprimento da adequação ou ação 
pertinente.

Processo de habilitação de gestão junto ao 
Ministério da Saúde

Até a 
aprovação das 

contas
Relatório de beneficiários de planos 
privados de assistência à saúde atendidos 
pelo SUS

Relatório de informação hospitalar ou 
ambulatorial
Relatório de visita e vistoria técnica de 
serviços de saúde
Relatório físico e financeiro consolidado de 
produção ambulatorial 
Relatório físico e financeiro de produção 
hospitalar 

016.06.03
Credenciamento de 
estabelecimentos, 

equipes e serviços de 
assistência à saúde 

Expediente de credenciamento de 
estabelecimentos e serviços de assistência 
à saúde

Lei n. 9.434/1997; Portaria n. 2.600/2009; 
Portaria n. 2.567/2016; Decreto-Lei n. 
2.848/1940, art. 109, III (Código Penal).  
Vigência até a publicação do 
credenciamento no diário oficial.

Expediente de credenciamento de 
estabelecimentos, serviços e equipes 
especializadas em transplante e enxerto

Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, III 
(Código Penal); Lei n. 9.434/1997; Decreto 
n. 52.047/2007, art, 16,  IV; Portaria n. 
2.600/2009; Decreto n. 9.175/2017, art. 11, 
§§ 5º, 6º e 7º. Vigência até a perda do 
prazo para renovação do pedido.

016.06.04
Implantação e 

controle do cartão 
nacional de saúde - 

Cartão SUS

016.06.05
Planejamento e 

controle da área da 
saúde

Dossiê de habilitação das condições de 
gestão na área da saúde 
Planilha de monitoramento de indicadores 
de saúde

Portaria de Consolidação do Ministério da 
Saúde, n. 01/2017, art. 97. Vigência até 
atulização da programação.
Vigência até a elaboração de novo 
relatório.

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

016.07.01 
Autorização de 
dispensação de 
medicamentos

Expediente de autorização para 
dispensação de Misoprostol

Portaria n. 344/1998, art. 25, parágrafo 
único. Vigência até a inclusão do 
deferimento da concessão em sistema 
próprio ou a publicação do indeferimento no 
Diário Oficial.

Expediente de autorização para uso 
excepcional de Talidomida

RDC n. 11/2011, art. 35, § 4º. Vigência até 
o recebimento da decisão pela Agência 
Nacional de Vigilância Sanitária - ANVISA.

Processo de autorização para uso de 
medicamento especial para tuberculose

Manual de Recomendações ao Controle de 
Tuberculose, cap. 17, Item 17.2. Vigência 
até a concessão da autorização.

Processo de autorização para uso de 
Palivizumabe

Portaria MS 522/2013; Nota Técnica n. 
05/2015 do Ministério da Saúde. Vigência 
até a autorizacao ou com sua negativa. Pa
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016.07.02.001 vigência 0 ✓ Vigência até atualização.

016.07.02.002 Ficha cadastral de estabelecimento vigência 0 ✓ Vigência até atualização da ficha cadastral.
016.07.02.003 Laudo de vistoria da vigilância sanitária vigência 2 ✓ Vigência até elaboração de novo laudo.

016.07.02.004 vigência 2 ✓

016.07.02.005 vigência 5 ✓

016.07.02.006 vigência 20 ✓

016.07.02.007 vigência 5 ✓

016.07.02.008 vigência 30 ✓

016.07.02.009 Licença de Funcionamento sanitário vigência 30 ✓

016.07.02.010 vigência 2 ✓

016.07.03.001 Formulário de CD4 e carga viral vigência 4 ✓ Vigência até atualização.
016.07.03.002 Planilha de controle do programa IST/AIDS vigência 5 ✓ Vigência até atualização.

016.07.03.003 vigência 5 ✓ Vigência até elaboração de um novo plano.

016.07.03.004 vigência 2 ✓ Vigência até atualização do curso.

016.07.03.005 vigência 5 ✓

016.07.03.006 Projeto do hospital dia vigência 5 ✓ Vigência até realização do projeto.
016.07.03.007 Projeto ONGS vigência 5 ✓ Vigência definida no projeto.

016.07.03.008 1 5 ✓

016.07.03.009 1 1 ✓

016.07.04.001 Base de dados de entrada de animais vigência 0 ✓

016.07.04.002 Expediente de apreensão de animais vigência 5 ✓ Vigência até destinação do animal.

016.07.04.003 vigência 1 ✓

016.07.04.004 Ficha de necropsia de animal 1 20 ✓ Lei  n. 11.794/2008. 
016.07.04.005 Ficha de registro de animal vigência 5 ✓ Vigência até atualização.

016.07.04.006 vigência 1 ✓

016.07.04.007 Laudo de resultado de exames de animal 1 5 ✓ Lei  n. 11.794/2008. 
016.07.04.008 Processo de liberação de animais vigência 5 ✓ Vigência até a liberação do animal.

016.07.04.009 Prontuário de animal vigência 20 ✓

016.07.04.010 Termo de adoção de animal 1 0 ✓ Lei Federal n. 9.605/98.
016.07.05.001 Ficha de controle de infecção hospitalar 1 5 ✓ Portaria MS/GM n. 2.616/1998.

016.07.05.002 1 5 ✓

016.07.05.003 vigência 20 ✓

016.07.05.004 vigência 18 ✓ Vigência até encerramento dos casos.

016.07.05.005 vigência 5 ✓

016.07.05.006 Ficha de registro de vacina vigência 5 ✓ Vigência até a criança atingir a maioridade.
016.07.05.007 Ficha individual de notificação numerada vigência 5 ✓ Vigência até encerrar ações de controle.

016.07.05.008 vigência 9 ✓ Vigência até consolidação dos dados.

016.07.05.009 vigência 2 ✓ Vigência até atualização do formulário.

016.07.05.010 vigência 18 ✓ Vigência até o encerramento do caso.

016.07.05.011 vigência 8 ✓

016.07.05.012 vigência 0 ✓ Vigência até elaboração de novo mapa

016.07.05.013 Mapa diário de registro de vacina vigência 1 ✓ Vigência até encerramento do mês

016.07.05.014 vigência 0 ✓ Vigência até elaboração de nova planilha

016.07.05.015 5 ✓

016.07.05.016 vigência 5 ✓ Vigência até conclusão.

016.07.05.017 vigência 18 ✓

016.07.02
Cadastro e 

concessão de licença 
de estabelecimento

Dossiê relativo a outros estabelecimentos 
que não de saúde

Processo de alteração de dados cadastrais 
de estabelecimentos de interesse da saúde 

Portaria CVS n.1/2017. Portaria CVS n. 
10/2017. Vigência até a inclusão do 
deferimento da alteração cadastral em 
sistema próprio ou a publicação do 
indeferimento no Diário Oficial.

Processo de avaliação físico-funcional de 
projeto de edificação de estabelecimentos 
de interesse da saúde

Portaria CVS n. 10/2017; Portaria CVS n. 
01/2017. Vigência até o deferimento ou 
indeferimento publicado no Diário Oficial. 

Processo de cancelamento de licença de 
funcionamento por atos da vigilância 
sanitária 

Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, I 
(Código Penal). Vigência até a inclusão do 
deferimento da concessão em sistema 
próprio ou a publicação do indeferimento no 
Diário Oficial.

Processo de concessão de licença de 
funcionamento de estabelecimentos de 
interesse da saúde e de fontes de radiação 
ionizantes sujeitos a vigilância sanitária

Portaria CVS n. 10/2017; Portaria CVS 
n.1/2018. Vigência até a inclusão do 
deferimento da concessão em sistema 
próprio ou a publicação do indeferimento no 
Diário Oficial.

Processos relativos à liberação de licença e 
cadastro da Vigilância Sanitária

Vigência até o fechamento do 
estabelecimento.

Processo de renovação ou cancelamento 
de concessão de licença de funcionamento 
de estabelecimentos e equipamentos de 
interesse da saúde sujeitos à vigilância 
sanitária

Portaria CVS n. 10/2017. Portaria CVS 
n.1/2018. Vigência até a inclusão do 
deferimento da concessão em sistema 
próprio ou a publicação do indeferimento no 
Diário Oficial. As informações estão 
preservadas em sistema de informações 
em vigilância sanitária.

016.07.03
Controle de Infecções 

Sexualmente 
Transmissíveis - IST

Plano de controle de infecções sexualmente 
transmissíveis  IST/AIDS
Plano de curso de treinamento do Ministério 
da Saúde
Programa de assistência integral à gestante 
HIV

Vigência até elaboração de um novo 
programa.

Relatório anual do programa nacional de 
IST/AIDS
Relatório mensal do programa nacional de 
IST/AIDS

016.07.04
Controle de zoonoses

O documento é importante para a 
preservação da memória institucional. Por 
tratar-se de documento eletrônico de 
guarda permanente, rotineiramente 
deverão ser extraídas cópias de segurança 
a serem armazenadas em ambiente seguro 
e em local diferente e fisicamente distante 
do armazenamento do documento original. 
Vigência até a descontinuidade da Base de 
dados ou sua substituição.

Expediente de desinsetização ou 
desratização em edifícios públicos, privados 
e logradouros públicos

Vigência até adoção de medidas 
necessárias.

Formulário de registro de reclamações de 
animais de rua

Vigência até adoção de medidas 
necessárias.

Lei  n. 11.794/2008. Vigência até a morte 
do animal. 

016.07.05
Controle e 

monitoramento de 
doenças e agravos

Ficha de expedição de recebimento de 
vacinas, soros e afins

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1º; 
RDC ANVISA n. 197/2017.

Ficha de investigação e notificação de 
doenças e agravos

Portaria n.104/2011, art. 3º. Vigência até a 
introdução das informações no Sistema de 
Informação de Agravos de Notificação - 
SINAN.

Ficha de investigação epidemiológica de 
doença de notificação compulsória

Ficha de notificação de eventos adversos 
pós-vacinação e erros de imunização

RDC Anvisa n. 197/2017, art. 15. Portaria 
SVS/MS n. 33/2005. Manual de Vigilância 
Epidemiológica de Eventos Adversos Pós-
Vacinação. Vigência até a introdução das 
informações em sistema próprio.

Formulário de boletim mensal de doses de 
vacinas aplicadas
Formulário de controle mensal de estoque 
de vacina
Formulário de investigação de atendimento 
anti-rábico humano
Formulário de relatório de investigação de 
surto e epidemia

Vigência até o encerramento da 
investigação.

Mapa de localização de doenças 
epidêmicas e endêmicas

Planilha de controle semanal de notificação 
negativa de sarampo
Processo de autorização para inutilização 
de imunobiológicos e medicamentos 
impróprios para uso 

Até a 
aprovação das 

contas

Lei Complementar n. 709/1993, art. 41. 
Portaria n. 344/1998.

Projeto de implementação do controle de 
tuberculose

Registro de notificação de doenças 
transmissíveis - SVE

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano. Pa
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016.07.05.018 vigência 10 ✓

016.07.05.019 vigência 18 ✓ Vigência até alta de todos os casos.

016.07.05.020 vigência 18 ✓ Vigência até alta de todos os casos.

016.07.05.021 vigência 2 ✓ Vigência até a conclusão do relatório.

016.07.05.022 vigência 10 ✓

016.07.05.023 1 10 ✓

016.07.05.024 Relatório de vigilância epidemiológica 1 5 ✓

016.07.05.025 Tabela de notificações de surtos e agravos 1 10 ✓

016.07.05.026 vigência 5 ✓ Vigência até a elaboração dos dados.

016.07.06.001 vigência 20 ✓

016.07.06.002 vigência 5 ✓

016.07.06.003 vigência 20 ✓

016.07.06.004 vigência 5 ✓

016.07.07.001 vigência 0 ✓

016.07.07.002 vigência 0 ✓

016.07.07.003 vigência 0 ✓

016.07.07.004 vigência 0 ✓

vigência 1 ✓ Vigência até elaboração de nova planilha.

vigência 5 ✓ Vigência até decisão final.

vigência 1 ✓ Até a elaboração de novo relatório

vigência 1 ✓ até a decisão final

vigência 1 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

016.07.05
Controle e 

monitoramento de 
doenças e agravos

Registro geral consolidado da vigilância 
epidemiológica de notificação de doenças 
transmissíveis – SVE

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Relação anual de notificação compulsória 
de doenças epidemiológicas, agravos e 
eventos de saúde
Relação anual total de notificação de casos 
de tuberculose com informações parciais
Relatório de avaliação da situação de 
doenças de notificação compulsória
Relatório de implantação de mudanças 
significativas na estrutura de serviços de 
implantação de novas atividades

Vigência até a implantação e execução das 
atividades.

Relatório de ocorrências e agravos 
inusitados de doenças transmissíveis

O documento é importante para a 
preservação da memória institucional e 
para pesquisa científica. 

Tabela de ocorrências de doenças de 
notificação compulsória

016.07.06
Fiscalização e 
aplicação de 
penalidades

Expediente de acompanhamento de ações 
de vigilância sanitária

Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, I 
(Código Penal). Vigência até a realização 
da ação. 

Expediente de inspeção de 
estabelecimentos que exercem atividades 
relacionadas a produtos sujeitos à vigilância 
sanitária

Vigência até a realização da inspeção. 
Sendo constatada infração deve-se autuar 
o Processo de apuração de infração 
sanitária.

Processo de apuração de denúncia 
relacionada à vigilância sanitária

Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, I 
(Código Penal). Vigência até a conclusão 
da apuração.  

Processo de apuração e aplicação de 
penalidade à infração sanitária

Decreto n. 20.910/1932, art. 1º. Vigência 
até o cumprimento da penalidade imposta.

016.07.07
Gerenciamento de 

informações de 
vigilância em saúde

Base de dados do sistema de informação 
em vigilância epidemiológica

O documento é importante para a 
preservação da memória institucional. Por 
tratar-se de documento eletrônico de 
guarda permanente, rotineiramente 
deverão ser extraídas cópias de segurança 
a serem armazenadas em ambiente seguro 
e em local diferente e fisicamente distante 
do armazenamento do documento original. 
Vigência até a descontinuidade da Base de 
dados ou sua substituição.

Base de dados do sistema de informação 
em vigilância sanitária

O documento é importante para a 
preservação da memória institucional. Por 
tratar-se de documento eletrônico de 
guarda permanente, rotineiramente 
deverão ser extraídas cópias de segurança 
a serem armazenadas em ambiente seguro 
e em local diferente e fisicamente distante 
do armazenamento do documento original. 
Vigência até a descontinuidade da Base de 
dados ou sua substituição.

Sistema de informação em vigilância 
epidemiológica

O documento é importante para a 
preservação da memória institucional. Por 
tratar-se de documento eletrônico de 
guarda permanente, rotineiramente 
deverão ser extraídas cópias de segurança 
a serem armazenadas em ambiente seguro 
e em local diferente e fisicamente distante 
do armazenamento do documento original. 
Vigência até a descontinuidade do Sistema 
ou sua substituição.

Sistema de informação em vigilância 
sanitária 

O documento é importante para a 
preservação da memória institucional. Por 
tratar-se de documento eletrônico de 
guarda permanente, rotineiramente 
deverão ser extraídas cópias de segurança 
a serem armazenadas em ambiente seguro 
e em local diferente e fisicamente distante 
do armazenamento do documento original. 
Vigência até a descontinuidade do Sistema 
ou sua substituição.

016.07.08
Controle alimentar

016.07.08.001
Planilha de controle higiênico-sanitário de 
produtos fornecidos à alimentação escolar

016.07.08.002
Processo de recurso de multa aplicada a 
mercado, matadouro, frigorífico, sacolão ou 
feira livre

016.07.08.003
Relatórios / vistoria de higiene (barracas, 
mercados, frigoríficos, produtos 
hortifrutigranjeiros e outros)

016.07.08.004

Processos relativos a recursos de multas 
aplicadas em relação a mercados, 
matadouros, frigoríficos, sacolões e feiras 
livres.

016.07.08.005
Relatório de vistoria em barracas, 
mercados, frigoríficos, produtos 
hortifrutigranjeiros e outros
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANÇA PÚBLICA, TRÂNSITO E TRANSPORTE

017 – GESTÃO DA POLÍTICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNÇÃO)

017.01 – Controle de Frota Interna (Subfunção)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

017.01.01.001 Autorização para uso de veículo oficial 1 5 ✓

017.01.01.002 Boletim de ocorrência com veículo vigência 0 ✓

017.01.01.003 vigência 10 ✓ Vigência até a atualização do cadastro.

017.01.01.004 vigência 0 ✓

017.01.01.005 1 5 ✓

017.01.01.006 1 0 ✓

017.01.01.007 1 5 ✓

017.01.01.008 Guias de IPVA vigência 5 ✓

017.01.01.009 Laudo Técnico de Inspeção veicular vigência 2 Documento integra o dossiê do veículo

017.01.01.010 vigência 2 ✓ Até o resultado

017.01.01.011 Processo de padronização da frota oficial vigência 2 ✓ Até a alteração da Legislação

017.01.01.012 Processos de indenização de veículos vigência 5 ✓ Até a conclusão do processo

017.01.01.013 Requisição de combustíveis vigência 4 ✓ até o fornecimento do combustível

017.01.01.014 Controle de manutenção de veículo oficial vigência 5 ✓

017.01.01.015 1 5 ✓

017.01.01.016 1 2 ✓

017.01.01.017 1 2 ✓

017.01.01.018 1 3 ✓

017.01.01.019 vigência 0 ✓ Vigência até atualização.

017.01.01.020 vigência 3 ✓ Vigência até atualização.

017.01.01.021 1 2 ✓

017.01.01.022 3 1 ✓

017.01.01.023 Mapa demonstrativo da frota vigência 5 ✓ Vigência até atualização.

017.01.01.024 Normas de serviços de transportes internos vigência 2 ✓

017.01.01.025 Notificação de multa de trânsito 1 2 ✓

017.01.01.026 Ordem de liberação de veículo 1 2 ✓ Lei Federal n. 1.081/1950.

017.01.01.027 vigência 2 ✓ Vigência até atualização do controle.

017.01.01.028 1 1 ✓

017.01.01.029 Planilha de uso de veículo oficial 1 1 ✓

017.01.01.030 Processo de aquisição de veículo 12 ✓

017.01.01.031 5 ✓

017.01.01.032 vigência 5 ✓ Vigência até a revogação da autorização.

017.01.01.033 12 ✓

017.01.01.034 Processo de fixação da frota vigência 5 ✓ Vigência até o término das providências.

017.01.01.035 Processo de fixação de cota de combustível vigência 5 ✓ Vigência até a fixação de nova cota.

017.01.01.036 vigência 2 ✓ Vigência até a revogação da autorização.

017.01.01.037 Processo de locação de veículo 12 ✓

017.01.01.038 Processo de permuta de veículo 10 ✓

017.01.01.039 vigência 5 ✓ Vigência até a conclusão.

017.01.01.040 vigência 5 ✓

017.01.01.041 vigência 5 ✓ Vigência até a quitação da multa.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACICABA
Secretaria Municipal de Administração e Governo

Arquivo Municipal

  Versão / Revisão

 01 / 02

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

017.01.01
Controle do uso e 
administração de 

veículos

Trata-se de cópia, pois o documento integra 
o Processo de sindicância. Vigência até o 
término da apuração ou com a prescrição 
criminal.

Cadastro de veículos oficiais, em convênio 
e locados

Certificado de registro e licenciamento de 
veículo oficial

Vigência até a emissão de documento 
atualizado pelo DETRAN.

Ficha de controle de substituição de peças 
e acessórios

Formulário de agendamento para uso de 
veículo oficial

Controle/ Boletim de tráfego de viaturas 
oficiais e de veículos contratados (controle 
de quilometragem, itinerários, datas, etc)

Relatório de perícias técnicas envolvendo 
veículos municipais

Formulário de autorização de fornecimento 
de combustível

Formulário de controle de abastecimento e 
consumo de combustível por veículo da 
frota

Formulário de controle de quilometragem 
da frota e de veículos alugados

Formulário de controle de tráfego de 
veículos da frota e alugados

Formulário de controle de veículos dos 
servidores no estacionamento

Formulário de controle de viaturas oficiais e 
veículos contratados

Formulário de controle diário de saída de 
veículos da frota

Formulário de licenciamento de veículos 
oficiais

Vigência até aprovação de normas 
atualizadas.

Trata-se de cópia, pois o documento integra 
o Processo de sindicância de multa de 
trânsito.

Planilha de controle de avarias e danos nas 
viaturas

Planilha de controle de consumo de 
combustível pelos veículos oficiais

Até aprovação 
das contas

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Código 
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, 
arts.14 ao 16 e 89 ao 98; Documento 
importante para assegurar direitos e 
preservar a memória institucional.

Processo de arrolamento de veículos 
excedentes, inservíveis ou em desuso

Até aprovação 
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, 
art. 41, §1º.

Processo de autorização para funcionário 
ou servidor dirigir veículo oficial

Processo de contratação de seguro para 
veículo oficial

Até aprovação 
das contas

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Código 
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, 
arts.6º, II e 89 ao 98;  Lei Complementar 
Estadual n.709/1993, art. 41, §1º.

Processo de inscrição de funcionário ou 
servidor no regime de quilometragem

Até aprovação 
das contas

Até aprovação 
das contas

Lei Federal n.10.406/2002 (Código Civil), 
art. 205.

Processo de remanejamento, ou ampliação, 
ou redução de vagas na frota

Processo de sindicância de acidente com 
veículo

Vigência até o término da apuração ou com 
a prescrição criminal. O ato integra o 
prontuário funcional.

Processo de sindicância de multa de 
trânsito
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017.01.01.042 Processo de transferência de veículo 1 5 ✓

017.01.01.043 1 5 ✓

017.01.01.044 12 ✓

017.01.01.045 vigência 5 ✓

017.01.01.046 vigência 5 ✓

017.01.01.047 Relatório de vistoria em viaturas vigência 1 ✓ Vigência até apuração da vistoria.

017.01.01.048 vigência 5 ✓ Vigência até entrega do serviço.

017 – GESTÃO DA POLÍTICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNÇÃO)

017.02 – Regulação de serviços de transportes públicos (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

017.02.01.001 vigência 5 ✓ Vigência até a revogação da autorização.

017.02.01.002 vigência 10 ✓ Vigência até a atualização do preço.

017.02.01.003 vigência 10 ✓ Definido no contrato

017.02.01.004 vigência 5 ✓ Vigência até o cancelamento da linha.

017.02.02.001 vigência 5 ✓

017.02.02.002 vigência 5 ✓ Vigência até a atualização da pesquisa.

017.02.02.003 vigência 3 ✓ Vigência até o afastamento.

017.02.02.004 vigência 5 ✓ Vigência até a liberação do veículo.

017.02.02.005 vigência 5 ✓

017.02.02.006 vigência 5 ✓ Vigência até o cancelamento do ponto

017.02.02.007 vigência 5 ✓ Vigência até o pedido de cancelamento

017.02.02.008 vigência 5 ✓

017.02.02.009 vigência 5 ✓ Vigência até o pedido de cancelamento

017.02.02.010 Processos de transferência de táxi vigência 5 ✓ Vigência até o pedido de cancelamento

017.02.02.011 Processos de transferência de permissão vigência 5 ✓ Vigência até o pedido de cancelamento

017.02.02.012 vigência 3 ✓

017.02.02.013 vigência 2 ✓

017.02.02.014 vigência 5 ✓

017.02.02.015 vigência 2 ✓

017.02.02.016 vigência 5 ✓

017.02.02.017 vigência 2 ✓

017.02.02.018 vigência 5 ✓

017.02.02.019 vigência 5 ✓

017.02.02.020 vigência 5 ✓

017.02.02.021 vigência 2 ✓

017.02.02.022 relatório de multas vigência 2 ✓

017.02.02.023 vigência 5 ✓

017.02.02.024 vigência 15 ✓

017.02.02.025 Relatório Semanal da Zona Azul vigência 1 ✓

017.02.02.026 vigência 3 ✓

017.02.02.027 vigência 5 ✓

017.02.02.028 vigência 3 ✓ Vigência até o encerramento do contrato.

017.02.02.029 Processo de distrato de motorista auxiliar vigência 3 ✓ Vigência até o encerramento do contrato.

017.02.02.030 Processo de implantação de ponto de táxi vigência 5 ✓ Vigência até extinção do ponto.

017.02.02.031 vigência 5 ✓

017.02.02.032 vigência 3 ✓ Vigência até renovação da autorização.

017.02.02.033 Processo de substituição de veículos vigência 3 ✓ Vigência até decisão final.

017.02.02.034 vigência 3 ✓ Vigência até expedição da certidão.

017.02.02.035 Processo relativo à vaga de táxi vigência 3 ✓ Vigência até decisão final.

017.02.02.036 Relatório de agente fiscal de transporte vigência 1 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

017.01.01
Controle do uso e 
administração de 

veículos

Proposta de remanejamento, ou ampliação, 
ou redução de vagas na frota

Se aprovada, a proposta iniciará o 
Processo de remanejamento, ampliação ou 
redução de vagas na frota.

Processo de locação de máquinas e 
equipamentos

Até aprovação 
de contas

Processo de solicitação de instalação de 
dispositivo eletrônico em veículo oficial

Lei Federal n. 8.666/1993. Trata-se de 
dispositivo eletrônico instalado em veículo 
oficial para identificação e pagamento 
eletrônico, isenção de pagamento em 
pedágios e estacionamentos. Vigência até 
a instalação do dispositivo.

Registro de controle  e ordem de Serviço e 
manutenção de veículos

Vigência até o encerramento do livro, ou, 
caso o registro seja feito em planilha, ao 
final de cada ano.

Requisição de conserto de veículos à 
oficina terceirizada

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

017.02.01
Regulação do serviço 

de ônibus

Processo de autorização e implantação de 
ponto de parada de ônibus

Processo de controle de custo de 
passagens

Processos relativos a contratos de 
transporte coletivo

Processo de criação ou alteração de linha, 
horários e itinerários de ônibus

017.02.02
Regulação do serviço 

de táxi

Dossiê de autorizado, permissionário ou 
auxiliar

Vigência até o cancelamento da 
autorização ou permissão.

Formulário de pesquisa realizada por 
agente fiscal de transporte

Processo de afastamento  de 
permissionário de ponto de táxi

Processo de apreensão e liberação de 
veículo

Processo de autorização ou permissão de 
permuta de ponto de táxi

Vigência até o cancelamento da 
autorização ou permissão.

Processos relativos á localização de ponto 
de táxi

Processos relativos à emissão / renovação 
de alvarás(transporte alternativo, escolar, 
fretado, táxi)

Processo relativos a multas (transporte 
clandestino, alternativo, escolar, fretado, 
táxi) e não renovação de alvarás

Cadastro/ prontuário para autorizados 
(escolar/fretado) e permissionário 
(alternativo e táxi), inclusive auxiliares

Certidão/ Declaração de atividade exercida 
(IPI e ICMS)

Auto de Infração de Trânsito Notificação e 
Multa (acompanhadas de AR )

Processos relativos a recursos de multas 
de trânsito

Dossiê do projeto Educação no Trânsito/ 
Difusão a Informação

Processos relativos à comunicação 
infrator / trânsito

Processos relativos à solicitação de cópia 
de foto, do Auto de Infração de trânsito e do 
Aviso de Recebimento para efeitos de 
recursos

Registro fotográfico de infrações cometidas 
no trânsito

Processos relativos à regularização de 
pagamento de multas de trânsito efetuados 
pelo valor menor

Processos relativos a multas e recursos 
quanto ao transporte coletivo

Processos relativos a parcelamento de 
infrações de trânsito

Imagens geradas por equipamento de 
fiscalização de radar

Processos relativos a aviso de 
irregularidades da zona Azul

Processo de autorização ou permissão de 
transferência de ponto de motorista de táxi 

Vigência até o cancelamento da 
autorização ou permissão.

Processo de cassação de licença de 
motorista

Vigência até publicação do decreto de 
cassação.

Processo de contratação de motorista 
auxiliar

Processo de permissão ou autorização para 
serviço de transporte

Vigência até o cancelamento da 
autorização ou permissão.

Processo de renovação de motorista 
auxiliar

Processo para obtenção de certidão ou 
declaração de atividade exercida
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017 – GESTÃO DA POLÍTICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNÇÃO)

017.03 – Controle do trânsito (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

017.03.01.001 vigência 1 ✓ Vigência até a elaboração do relatório final.

017.03.01.002 vigência 10 ✓ Vigência até a elaboração de novo relatório.

017.03.01.003 vigência 0 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

017.03.01.004 Relatório final de contagem de veículos 1 1 ✓

017.03.01.005 vigência 1 ✓

017.03.02.001 Auto de Infração de Trânsito - AIT 1 6 ✓

017.03.02.002 Notificação de multa de trânsito 1 6 ✓

017.03.02.003 Processo de baixa por pagamento de multa 1 6 ✓

017.03.02.004 1 6 ✓

017.03.02.005 1 6 ✓ Vigência até o atendimento da notificação.

017.03.02.006 1 6 ✓

017.03.02.007 1 6 ✓ Vigência até regularização.

017.03.02.008 1 6 ✓

017.03.02.009 1 6 ✓ Vigência até decisão final.

017.03.03.001 vigência 5 ✓ Vigência até a expedição da certidão.

017.03.03.002 vigência 0 ✓ Vigência até conclusão do projeto.

017 – GESTÃO DA POLÍTICA DE SEGURANÇA PÚBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL (FUNÇÃO)

017.04 – Defesa Civil (SUBFUNÇÃO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

017.04.01.001 Auto de interdição vigência 5

017.04.01.002 Laudo técnico de vistoria vigência 5 ✓

017.04.01.003 Mapa ou planta de setores em área de risco vigência 1 ✓ Vigência até alteração da área.

017.04.01.004 vigência 1 ✓

017.04.01.005 vigência 5 ✓ Vigência até regularização da área.

017.04.01.006 Notificação da Calamidade Pública vigência 1 ✓

017.04.01.007 vigência 3 ✓ Vigência até regularização da área.

017.04.01.008 vigência 1 ✓

017.04.01.009 vigência 5 ✓

017.04.01.010 vigência 5 ✓

017.04.01.011 vigência 5 ✓

017.04.01.012 vigência 5 ✓ Vigência até regularização da área.

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

017.03.01
Estatísticas de 

trânsito

Planilha de contagem de veículos para 
projetos viários

Relatório de dados estatísticos relativos ao 
transporte em geral

Relatório estatístico de acidentes de 
trânsito

Registro de cadastro de credencial de 
estacionamento (idoso/PCD)

Vigência até vencimento da credencial 
(CTB). Resolução CONTRAN nº 965/2022, 
alterada pela Resolução nº 1.012/2024

017.03.02
Fiscalização de 

trânsito e aplicação 
de penalidades

Lei Federal n. 9.503/1997 (CTB), arts. 21 e 
325.

Ao integrar um processo, o documento 
deverá seguir sua temporalidade e 
destinação.

Lei n. 9.503/1997 (CTB), art. 325. Vigência 
até a quitação da multa.

Processo de cancelamento ou baixa de 
talões de auto de infração e multas de 
trânsito

Vigência até o cancelamento ou baixa dos 
talões.

Processo de notificação de infração de 
trânsito

Processo de recurso administrativo por 
penalidade de multa

Lei Federal n. 9.503/1997 (CTB), arts 288, 
289, 290 e 325. Vigência até o julgamento 
do recurso.

Processo de regularização de pagamento 
de multas de trânsito

Processo para emissão de certidão de 
indicação de infrator de trânsito

Vigência até expedição da certidão.

Relatório de validação ou invalidação de 
imagens geradas por equipamento de 
fiscalização de radar

017.03.03
Sinalização viária

Processo para emissão de certidão de 
sinalização

Projeto de localização de sinalização 
horizontal, vertical e semafórica

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

017.04.01
Prevenção de 

acidentes em áreas 
de risco

Vigência até a regularização ou 
desinterdição do imóvel ou da área de 
risco.

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1º; Lei 
federal n. 12.608/2012. Vigência até 
regularização da área.

Plano de contingência de proteção e 
Defesa Civil

Lei federal n. 12.608/2012, art. 8º, XI. 
Vigência até a atualização do Plano. 

Registro fotográfico de ocorrência em área 
de risco

Relatório final de área de risco fotos e 
Laudos

Relatórios de Atividades Relacionadas à 
Defesa Civil (Acompanhados de gráficos e 
estatísticos, fotos e laudos)

Relatórios e pareceres de vistoria em áreas 
de risco e áreas públicas

Notificações, autos de imposição e 
penalidades (Lei Seca e Lei do Silêncio)

Requerimento ou convocação para vistoria 
em áreas de risco e áreas públicas

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1º. 
Vigência até o atendimento da solicitação.

Termo para regularização de obra em área 
de risco
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA

018 – TRABALHO, EMPREGO E RENDA
018.01 –  Planejamento das ações e controle dos serviços 

ATIVIDADES

DOCUMENTOS DESTINAÇÃO

OBSERVAÇÕES
CÓDIGO ASSUNTO Eliminação

018.01.01.001 vigência 1 ✓ Vigência definido no contrato 

018.01.01.002 vigência 1 ✓ Vigência até aprovação da lei

018.01.01.003 vigência 1 ✓ Vigência até atualização.

018.01.01.004 vigência 1 ✓ Vigência até atualização do Cadastro.

018.01.01.005 vigência 1 ✓

018.01.01.006 vigência 1 ✓

018.01.01.007 vigência 5 ✓ Vigência até atualização da pesquisa.

018.01.01.008 vigência 2 ✓

018.01.01.009 1 1 ✓

018.01.01.010 vigência 1 ✓

018.01.01.011 Relatórios mensais de atividades vigência 1 ✓

018.01.01.012 Relatórios anuais de atividades vigência 1 ✓

018.01.01.013 vigência 5 ✓ Vigência definida no contrato.

018.01.01.014 vigência 5 ✓ Vigência definida no contrato.

018.01.01.015 Ficha cadastral de empresa vigência 0 ✓ Vigência até atualização do cadastro.

018.01.01.016 Ficha de cadastro de desempregado vigência 0 ✓ Vigência até atualização do cadastro.

018.01.01.017 vigência 0 ✓ Vigência até atualização da pesquisa.

018.01.01.018 Formulário de seguro desemprego 1 0 ✓

018.01.01.019 vigência 5 ✓ Até a execução do plano

018.01.01.020 vigência 5 ✓ Até a aprovação das contas

018.01.01.021 Programa/ Projeto de Inclusão Social vigência 3 ✓ Até o término do projeto

018.01.01.022 Projetos de Geração de Renda vigência 3 ✓ Até o término do projeto

018.01.01.023 vigência 0 ✓ Vigência até atualização de dados

018.01.01.024 Plano de trabalho de cursos e treinamentos vigência 1 ✓ Vigência até elaboração de novo Plano.

018.01.01.025 1 1 ✓

018.01.01.026 Relatório de pesquisa de mercado vigência 5 ✓ Vigência até elaboração de novo relatório.

018.01.01.027 Termo de parceria com empresa vigência 5 ✓ Vigência definida no documento.

018.01.01.028 vigência 5 ✓ Vigência até a conclusão da capacitação.

018.01.01.029 Procurações de Empregador WEB 1 0 ✓

018.01.01.030 vigência 10 ✓

018.01.01.031 vigência 5 ✓

018.01.01.032 vigência 5 ✓

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACICABA
Secretaria Municipal de Administração e Governo

Arquivo Municipal

  Versão / Revisão

 01 / 02

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições de 

arquivo

Guarda 
permanente

018.01.01
Trabalho, Emprego e 

Renda

Cadastro de empresas no SINE (Sistema 
Nacional de Empregos)

Relatório mensal de desempenho da sala 
do empreendedor

Cadastro de desempregados (perfil 
profissional)

Formulários de Seguro Desemprego 
(protocolados e enviados ao Ministério do 
Trabalho)

Correspondência, e-mails (inclusive cartas 
de encaminhamento de interessado), 
registros telefônicos de convocação de 
cadastros

Convênios/Contratos com empresas para 
realização de cursos continuados/mão de 
obra (de acordo com a demanda)

Pesquisa/Relatório/Levantamento de 
mercado

Plano de trabalho e documentos 
relacionados aos cursos 

Plano de trabalho e documentos 
relacionados aos cursos e treinamento 

Levantamento de dados sobre quantidade 
de vagas preenchidas

Contrato com empresas para a realização 
de cursos continuados

Contrato com empresas para a realização 
de cursos para mão de obra local

Formulário de pesquisa de mercado 
levantamento de dados

Os formulários são enviados ao Ministério 
do Trabalho de seis em seis meses.

Programa Garantia de Renda Mínima e 
Geração de Empregos e Renda

Relatórios / prestação de contas do 
Programa Garantia de Renda Mínima e 
Geração de empregos e Renda

Planilha de levantamento de dados sobre 
quantidade de vagas preenchidas

Registro telefônico de convocação de 
cadastrados

Dossiê de curso de capacitação profissional 

Os formulários são enviados ao Ministério 
do Trabalho de seis em seis meses.

Contratos e seus anexos referente a 
empréstimo do Banco do Povo Paulista

Arquivo para prestação de contas ao 
Governo do Estado de São Paulo 

Processo de autorização para comércio 
ambulante

Guia de recolhimento de taxa de licença 
para o comércio de ambulante

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigência 
até o final do exercício.
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Compras

AVISO DE LICITAÇÃO

CONCORRÊNCIA ELETRÔNICA: Nº 25/2026

OBJETO: Reforma de telhado, ambiente interno e externo e recomposição de pavimento no Centro Infantil para Educação de Trânsito (CIET).
ABERTURA DAS PROPOSTAS: 27/11/2026, às 13:30. INÍCIO DA SESSÃO DE DISPUTA DE PREÇOS: 27/11/2026, às 14h. O(s) Edital(is) completo(s) poderá(ão) ser obtido(s) pelo endereço  eletrônico 
https://bnccompras.com. Fone (19) 3431-9090. Piracicaba, 13 de outubro de 2026.

Leonardo Vicentim Brancalion - Chefe de Setor

COMUNICADO

Pregão Eletrônico nº 233/2026
Prestação de serviços parcelados de vidraçaria, com fornecimento de materiais e mão de obra.

Comunicamos que, conforme Parecer da Procuradoria Geral nº 1.129/26, acatado pelo Ordenador de Despesas, foi NEGADO PROVIMENTO ao recurso interposto pela empresa M&M Materias e 
Acessorios Ltda, mantendo-se a decisão.

Piracicaba, 13 de outubro de 2026.

Priscila C. R. Grecchi 
Pregoeira

Recursos Humanos

EXPEDIENTE DO DIA 14 de Outubro de 2026

PORTARIAS ASSINADAS por HELIO DONIZETE ZANATTA, Prefeito do Município de Piracicaba, assinou as seguintes Portarias:

NOMEANDO com fundamento no artigo 13, inciso I, da Lei Municipal nº 1972/72 e em razão de aprovação em Concurso Público, o(a) Sr.(a). VALDIRENE DOS SANTOS OLIVEIRA, RG 293956881, para 
exercer o cargo efetivo de ENFERMEIRO NIVEL SUPERIOR-ESTATUTARIO, referência 14-B, sujeito a estágio probatório, cargo criado pela(s) Lei(s) Municipal(is) nº 3536/1992, 3958/1995, 4064/1996, 
4389/1997, 4484/1998, 5232/2002, 5866/2006, 6099/2007, 6815/2010, 8133/2014, 8783/2017, 9909/2023 e 9992/2023, junto à SECRETARIA MUNICIPAL DE SAÚDE.
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SECRETARIA MUNICIPAL
DE CULTURA

  

 

 

 

 

EDITAL DE CHAMAMENTO PÚBLICO N.° 6/2026 
REDE MUNICIPAL DE PONTOS DE CULTURA DE PIRACICABA/SP 

  
CULTURA VIVA DO TAMANHO DO BRASIL! 

 FOMENTO A PROJETOS CONTINUADOS DE PONTOS DE CULTURA 
 
  
A Prefeitura do Município de Piracicaba – SP, por meio da Secretaria Municipal de Cultura, torna público o presente 
Edital para o desenvolvimento da REDE MUNICIPAL DE PONTOS DE CULTURA DE PIRACICABA/SP por meio da 
Política Nacional de Cultura Viva (PNCV), instituída pela Lei n.° 13.018, de 22 de julho de 2014.  
O presente edital é regido pelo disposto na Lei n.° 14.399/2022 (Política Nacional Aldir Blanc), no Decreto nº 
11.740/2023, Portaria MinC n.° 200/2025, Portaria MinC n.° 206/2025 (Regulamentam a PNAB), na Lei n.° 
13.018/2014 (Política Nacional de Cultura Viva), na Instrução Normativa MinC n.° 1/2015, e na Instrução Normativa 
MINC n.° 12/2024, ou em ato normativo correspondente em vigor (Regulamentam a PNCV), aplicando-se também, 
no que couber, como complementação em situações não previstas na Política Nacional de Cultura Viva, o Decreto 
n.° 11.453/2023 (Decreto de Fomento) e o Marco Regulatório do Fomento à Cultura n.° 14.903/2024. 
Este Edital é realizado com recursos do Governo Federal repassados pelo Ministério da Cultura, por meio da 
Política Nacional Aldir Blanc de Fomento à Cultura (PNAB). Aqui você vai encontrar as regras deste edital e como 
fazer para inscrever seu projeto. Estamos muito felizes com seu interesse em participar desta política. Boa leitura. 

 

1 . OBJETO  
 

1.1. Este Edital tem por objeto a seleção de 3 (três) projetos de Pontos de Cultura que promovam o acesso da 
população aos bens e aos serviços culturais, nos termos da Política Nacional de Cultura Viva, e que sejam 
realizados em áreas vulneráveis no município de Piracicaba. 

1.2. De acordo com a Lei Cultura Viva e os regramentos deste Edital, considera-se Pontos de Cultura: entidades 
jurídicas de direito privado sem fins lucrativos, de natureza ou finalidade cultural, que desenvolvam e 
articulem atividades culturais em suas comunidades. 

1.3. Este Edital prioriza o apoio à cultura de base comunitária para valorizar e fortalecer a cidadania e a 
diversidade cultural, de acordo com as categorias, as cotas, e os critérios de seleção expressos neste 
processo seletivo. 

1.4. Para priorizar a cultura de base comunitária, serão consideradas as seguintes ações:  
a) Serão atendidas as ações estruturantes da Política Nacional de Cultura Viva (art. 5º da Lei nº 

13.018/2014): Intercâmbio e Residências Artístico-Culturais; Cultura, Comunicação e Mídia Livre;  
Cultura e Educação; Cultura e Saúde; Conhecimentos Tradicionais; Cultura Digital; Cultura e Direitos 
Humanos; Economia Criativa e Solidária; Livro, Leitura e Literatura; Memória e Patrimônio Cultural; 
Cultura e Meio Ambiente; Cultura e Juventude; Cultura, Infância e Adolescência; Agente Cultura Viva; 
Cultura Circense. 

b) Serão atendidas as outras ações estruturantes definidas para as políticas, ações e programas da 
Secretaria de Cidadania e Diversidade Cultural do Ministério da Cultura: Culturas indígenas; Culturas 
de Matriz Africana; Culturas Populares; Mestres e Mestras das Culturas Tradicionais e Populares; 
Cultura e Mulheres; Cultura Hip Hop; Linguagens Artísticas; Culturas Tradicionais; Gênero e 
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Diversidade; Acessibilidade Cultural e Equidade; Cultura e Territórios Rurais; Cultura Alimentar; 
Cultura Urbana e Direito à Cidade; Cultura, Territórios de Fronteira e Integração Latino-americana. 

c) A desconcentração territorial e regionalização dos recursos ocorrerá nos seguintes territórios ou 
regiões de maior vulnerabilidade econômica ou social: nas unidades prisionais de Piracicaba, e/ou 
nas regiões definidas pelo Mapa dos 88 núcleos informais, conforme deliberado em audiência 
pública com os fazedores de cultura do município, e disponível no link 
https://piracicaba.sp.gov.br/servicos/pnab-ciclo-2/. 

 

2. VALOR DO EDITAL 
 

2.1. Este Edital é realizado com recursos do Governo Federal, repassados ao Município de Piracicaba por meio 
da Política Nacional Aldir Blanc, oriundos de saldo remanescente do Edital de Chamamento Público n.° 
3/2026 - Fomento a Projetos Continuados de Pontos de Cultura  e tem o valor total de R$ 360.000,00 
(trezentos e sessenta mil reais). 

2.2. Serão selecionados 3 (três) projetos no valor de R$ 120.000,00 (cento e vinte mil reais).  
2.3. As 3 (três) vagas deste edital são destinadas, exclusivamente, para ações a serem executadas nas áreas 

vulneráveis do município, definidas em audiência pública com a sociedade civil como sendo: as unidades 
prisionais de Piracicaba, e/ou as regiões definidas pelo Mapa dos 88 núcleos informais, disponíveis em  
https://piracicaba.sp.gov.br/servicos/pnab-ciclo-2/. 

2.4. Caso haja disponibilidade orçamentária e interesse público, este edital poderá ser suplementado, ou seja, se 
houver excedente de recursos da PNAB provenientes de outros editais ou de rendimentos, ou ainda 
disponibilidade orçamentária de outras fontes, a quantidade de vagas poderá ser ampliada para contemplar 
mais projetos.  

  

3. QUEM PODE PARTICIPAR DO EDITAL  
 

3.1. Poderão participar deste edital Pontos de Cultura certificados pelo Ministério da Cultura, com finalidade 
cultural e constituição jurídica, ou seja, com CNPJ. 

3.2. É necessário que as entidades:  
I. Comprovem, no mínimo, 3 (três) anos de constituição jurídica (CNPJ) e desenvolvimento de atividade 

cultural por meio de fotos, material gráfico de eventos, publicações impressas, em meios eletrônicos 
e outros materiais comprobatórios. 

II. Comprovem experiência prévia na realização do objeto da parceria ou objeto de natureza 
semelhante; e 

III. Comprovem capacidade técnica e operacional para o cumprimento das metas estabelecidas e do 
projeto proposto. 
 

Atenção para as or ientações abaixo:  
 

 A certificação será solicitada apenas na Fase de Habilitação, podendo ser emitida até o prazo final para seu 
envio. 

 No item 12.2.VII deste edital, constam informações sobre possíveis formas de comprovação da certificação, 
para além do Cadastro Nacional de Pontos e Pontões presente na Plataforma Cultura Viva 
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 O Ministério da Cultura não se responsabiliza por inscrições no Cadastro Nacional de Pontos e Pontões de 

Cultura de organizações culturais que demandem certificação em prazo inferior ao necessário para a 
análise da Comissão Nacional de Certificação, bem como em relação a possíveis indeferimentos de pedidos. 
O procedimento da emissão de certificado pelo Ministério da Cultura será informado na Plataforma Cultura 
Viva, em “normativos e circulares”.  

 

4. QUEM NÃO PODE PARTICIPAR DO EDITAL  
 

4.1. Não podem participar do presente Edital:  
a) Instituições privadas sem fins lucrativos ainda não certificadas como Pontos de Cultura pelo 

Ministério da Cultura; 
b) Coletivos informais (sem constituição jurídica), pessoas físicas e Microempreendedores Individuais 

(MEI); 
c) Instituições privadas com fins lucrativos;  
d) Instituições de ensino, pesquisa e desenvolvimento institucional, públicas ou privadas, com ou sem 

fins lucrativos, suas mantenedoras e associações de pais, mestres, amigos ou ex-alunos;  
e) Entidades vinculadas a equipamentos públicos (como associação de amigos de teatros, museus, 

centros culturais etc.);  
f)  Fundações e institutos criados ou mantidos por empresas ou grupos de empresas;  
g) Instituições integrantes do “Sistema S” (SESC, SENAC, SESI, SENAI, SEST, SENAT, SEBRAE, SENAR e 

outros);  
h) Pontos de Cultura que não possuam comprovada experiência prévia na realização do objeto da 

parceria ou objeto de natureza semelhante; 
i) Pontos de Cultura que não tenham constituição jurídica (CNPJ); 
j) Pontos de Cultura que possuam dentre os seus dirigentes ou representantes:  

I. agente político ou dirigente de qualquer esfera governamental (Presidente da República, 
Governadores, Prefeitos, e seus respectivos vices, Ministros de Estado, Secretários Estaduais e 
Municipais, Presidentes de fundações públicas), ou respectivo cônjuge, companheiro ou 
parente em linha reta, colateral ou por afinidade até o 2º grau;  

II. servidor público vinculado ao órgão responsável pela seleção pública do ente federativo, ou 
respectivo cônjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade até o 2º 
grau; 

III. membro do Legislativo (Deputados, Senadores, Vereadores), Judiciário (Juízes, 
Desembargadores, Ministros), do Ministério Público (Promotor, Procurador) ou do Tribunal de 
Contas da União (Auditores e Conselheiros), ou respectivo cônjuge, companheiro ou parente 
em linha reta, colateral ou por afinidade até o 2º grau. 

k) Partidos políticos e suas instituições; 
l) Membros da Comissão de Seleção ou respectivo cônjuge, companheiro ou parente em linha reta, 

colateral ou por afinidade até o 3º grau;  
m) Pessoas jurídicas de direito público da administração direta ou indireta; 
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n) A entidade cultural não poderá ter dois ou mais TCC vigentes simultaneamente para execução de 
projetos da PNCV, mesmo que selecionada em editais diferentes ou de Entes Federados distintos, 
salvo quando:  
I. no ato de formalização do segundo TCC, a entidade não tenha parcelas para receber e já 

tenha executado mais da metade do cronograma relacionado à última parcela do TCC ativo; 
ou 

II. quando uma mesma entidade celebre um TCC para fomento a um projeto de Ponto de Cultura 
e um TCC para fomento a um projeto de Pontão de Cultura. 

o) Proponentes que inscrevam projetos com ação sem finalidade artístico-cultural;  
p) Proponentes em atraso na entrega de prestação de contas de qualquer projeto apoiado, incentivado 

e/ou financiado pela Administração Pública Municipal, sejam eles pessoa física, pessoa jurídica, ou 
representante de pessoa jurídica com ou sem CNPJ;  

q) Proponentes que estejam respondendo a sanções oriundas de projetos selecionados em leis de 
incentivo à cultura anteriores. 

 
Atenção para as or ientações abaixo:  
 

 Estarão impedidas de apresentar projetos as pessoas jurídicas cujos sócios, diretores e/ou administradores 
se enquadrarem nas situações descritas neste item.  
 

 Membros de entidades que integrarem Conselho de Cultura poderão concorrer neste Edital, desde que não 
se enquadre nas situações previstas no item 4.1. 

 
 A participação de membros de entidades em consultas públicas relacionadas à implementação da PNAB 

e/ou na gestão compartilhada da PNCV não caracteriza participação direta na etapa de elaboração do 
edital. Ou seja, a mera participação nas audiências e consultas públicas não inviabiliza a sua participação 
neste edital. 

 

5. ETAPAS 
 

Este edital é composto pelas seguintes etapas: 
 

I. Inscrições – etapa de apresentação dos projetos pelos agentes culturais; 
II. Pré seleção – etapa em que a Secretaria analisa se os documentos inseridos no ato da inscrição estão em 

conformidade com o item 6 deste edital; 
III. Seleção – etapa em que a comissão de pareceristas analisa e seleciona os projetos; 
IV. Habilitação – etapa em que os agentes culturais selecionados na etapa anterior serão convocados para 

apresentar documentos de habilitação; 
V. Assinatura do Termo de Execução Cultural – etapa em que os agentes culturais habilitados serão 

convocados para assinar o Termo de Execução Cultural; 
VI. Prestação de Contas Parcial – etapa onde o proponente, através de relatório, deverá comprovar que o 

projeto está sendo realizado e em que fase se encontra, e este será avaliado pela Secretaria Municipal de 
Cultura; 
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VII. Prestação de Contas – etapa onde o proponente, através de relatório, deverá comprovar que o projeto foi 
realizado na íntegra, e este será avaliado pela Secretaria Municipal de Cultura. 

 

6. ETAPA DE INSCRIÇÃO  
 

Etapa de apresentação dos projetos pelos agentes culturais.  
 
6.1. Como realizar a inscrição 

6.1.1. Período 
As inscrições serão gratuitas e deverão ser realizadas no período de 9h00 do dia 19/10/2026 até às 
23h59 do dia 19/11/2026. 

6.1.2. Local  
Acessar o link https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/servicos. Não serão aceitas 
inscrições enviadas por outros formatos, nem fora do prazo. 

6.1.3. Como efetivar a inscrição 
6.1.3.1. Na página que abrir pelo link do item 6.1.2, selecione o botão CULTURA, e em seguida 

escolha Chamamento Público – Edital 6/2026.  
6.1.3.2. Antes de clicar em “Solicitar”, acesse o link do texto “Mais Informações”, onde constam o 

edital e seus anexos para download. 
6.1.3.3. Após tomar conhecimento do regramento do edital, preencher os anexos pertinentes, e 

preencher o formulário no Google Forms indicado em “Mais Informações”, acessar o botão 
“Solicitar” para realizar a inscrição. A entidade cultural deverá inscrever apenas 1 (um) projeto. 

6.2. Caso haja duas ou mais inscrições de um mesmo projeto, seja pelo mesmo proponente ou por proponentes 
distintos, e ainda que com nomes de projeto diferentes, será considerada apenas a última inscrição 
efetuada, sendo esta identificada pelo sistema de inscrição pela data e hora de envio via Internet. 

6.3. Na inscrição deverão ser enviados os seguintes documentos, um arquivo para cada documento, em formato 
PDF, com exceção da planilha de aplicação de recursos, Anexo 5, que deverá ser enviada em formato para 
Excel ou LibreOffice Calc:  
I. Formulário de Inscrição (Anexo 3), que deve incluir material de comprovação das atividades culturais 

desenvolvidas pela entidade cultural há pelo menos 3 (três) anos no Município de Piracicaba: 
a) Por meio de informações sobre as ações da entidade cultural, cópias de cartazes, folhetos, 

fotografias, material audiovisual (endereço eletrônico aberto, vídeos, entre outros); 
b) Publicações em jornal e revista, página da internet, depoimentos, programas, convites para 

participar de eventos, cartas de reconhecimento de órgãos públicos ou privados, entidades, 
coletivos culturais e escolas, entre outros; 

c) É obrigatório que pelo menos 1 (uma) comprovação indique data anterior a 3 (três) anos em 
relação à publicação deste edital, ou seja, anterior a outubro de 2023; 

d) É obrigatório que sejam apresentados materiais recentes (nos últimos 90 dias anteriores à data 
da inscrição), que demonstrem as atividades realizadas no município, pela entidade; 

e) A entidade deverá indicar o link do seu perfil no Mapa do Cadastro Nacional de Pontos e 
Pontões de Cultura, onde conste informações que julgue pertinentes; 

f) Lembre-se que esse material será utilizado pela Comissão de Seleção para avaliação das 
candidaturas, de acordo com os Critérios de Avaliação; 
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II. Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social (contrato inicial e suas alterações, contrato social 
consolidado) em vigor, devidamente registrado em cartório ou publicado – conforme cada caso, em 
se tratando de sociedades comerciais e, no caso de sociedade por ações, acompanhado de 
documentos da eleição de seus administradores; 

III. Plano de Trabalho (Anexo 4); 
IV. Plano de Aplicação de Recursos (Anexo 5, em formato para Excel ou Libreoffice Calc). Planilhas 

enviadas em outro formato implicarão a desclassificação da inscrição; 
V. Anexo 6 (opcional) – Autodeclarações individuais das pessoas negras (pretas ou pardas) do quadro 

de dirigentes, colando a foto no local indicado no anexo, quando a entidade optar por concorrer às 
cotas, conforme regramento do item 7 deste edital; 

VI. Anexo 7 – Declaração conjunta; 
VII. Anexo 8 – Termo de consentimento (Dados do Google Forms); 
VIII. Cópia do e-mail de confirmação de preenchimento, recebido, automaticamente, após preencher os 

dados no Google Forms. Deve estar visível o e-mail do proponente. 
6.4. O envio de todos os documentos relacionados no item 6.3 é obrigatório, com exceção do Anexo 6, que 

deverá ser enviado somente pela entidade cultural que irá concorrer pela cota; 
6.5. As entidades que enviarem quaisquer cópias ilegíveis, rasuradas, não integrais, ou documentos com senha 

para serem acessados, ou documentos em formato diferente de PDF (com exceção do Plano de Aplicação 
de Recursos que deverá ser enviado no formato para Excel ou Libreoffice Calc), ou que deixarem de enviar 
documentos / Anexos solicitados neste Edital prejudicando a análise de itens obrigatórios, ou que não 
permita acesso por qualquer motivo, serão desclassificadas na Etapa de Pré Seleção. 

6.6. O proponente é responsável pelo envio dos documentos, pela qualidade visual, pelo conteúdo dos arquivos 
e informações de seu projeto. 

6.7. A Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba não se responsabilizará por inscrições que deixarem de ser 
concretizadas por falta ou oscilações de energia elétrica, ou devido a falhas tecnológicas, tais como, por 
exemplo, problemas em provedores de acesso e computador do usuário, problemas/lentidão no servidor 
ou na transmissão de dados, ou problemas decorrentes do Sistema Sem Papel. 

 
Atenção! Ao se inscrever, a entidade cultural aceita todas as regras e condições descritas nesse edital e concorda 
com os termos da  Lei n.° 14.399/2022 (Política Nacional Aldir Blanc), do Decreto n.° 11.740/2023, da Portaria 
MinC n.° 200/2025, Portaria MinC n.° 206/2025 (Regulamentam a PNAB), da Lei n.° 13.018/2014 (Política Nacional 
de Cultura Viva), da Instrução Normativa MinC n.° 1/2015, e da Instrução Normativa MinC n.° 12/2024, ou em ato 
normativo correspondente em vigor (Regulamentam a PNCV),  aplicando-se também, no que couber, como 
complementação em situações não previstas na Política Nacional de Cultura Viva, o Decreto n.° 11.453/2023 
(Decreto de Fomento) e o Marco Regulatório do Fomento à Cultura n.° 14.903/2024. 
Atenção! O proponente deverá desativar o filtro anti-spam em seu provedor de e-mails para o endereço 
pnabciclo2@piracicaba.sp.gov.br instituído como meio de comunicação oficial entre Secretaria Municipal de 
Cultura de Piracicaba e proponente. 

 

7. COTAS  
 

7.1. Fica garantida, conforme descrito no Anexo 1, uma vaga para cota de pessoa negra (preta e parda), que 
corresponde à cota mínima de 25% (vinte e cinco por cento) das vagas. 
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7.2. A vaga para pessoa negra mantém a obrigatoriedade da execução da ação em áreas vulneráveis. 
7.3. A cota será destinada às entidades que possuam quadro de dirigentes majoritariamente (cinquenta por 

cento mais um) composto por pessoas negras, ou que tenham pessoas negras, na maioria (cinquenta por 
cento mais um), nas posições de liderança (coordenação/direção) no projeto cultural, comprovado pelo Ato 
Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social  

7.4. As pessoas físicas que compõem a direção da entidade proponente ou da equipe do projeto devem se 
submeter aos regramentos descritos neste Edital.  

7.5. As entidades culturais que optarem por concorrer à cota concorrerão concomitantemente às vagas 
destinadas às áreas vulneráveis, ou seja, concorrerão ao mesmo tempo nas vagas para áreas vulneráveis e 
na vaga reservada à cota, podendo ser selecionado de acordo com a sua nota ou classificação no processo 
de seleção.  

7.6. As entidades culturais optantes por concorrer à cota que atingirem nota suficiente para serem selecionadas 
no número de vagas oferecidas para as áreas vulneráveis não ocuparão as vagas destinadas para o 
preenchimento da cota, ou seja, serão selecionados nas vagas para áreas vulneráveis, ficando a vaga da 
cota para o próximo colocado optante pela cota.  

7.7. Em caso de desistência ou desclassificação de entidade selecionada por cota, a vaga não preenchida 
deverá ser ocupada por entidade que concorreu à cota, de acordo com a ordem de classificação.   

7.8. No caso de não existirem propostas aptas em número suficiente para o cumprimento da cota para pessoas 
negras, a vaga deverá ser destinada para áreas vulneráveis, sendo direcionadas para os demais candidatos 
aprovados, de acordo com a ordem de classificação. 

7.9. Deverão ser selecionados, no mínimo, 30% (trinta por cento) de projetos apresentados por entidades com 
trajetória declarada e comprovadamente ligada às culturas tradicionais e populares, e que tenham seus 
planos de trabalho também com ações voltadas ao segmento. Este percentual pode ser composto junto às 
vagas destinadas às cotas descritas no item 7.1 (ou seja, não precisam ser somadas às vagas destinadas às 
cotas para pessoas negras, podendo haver interseção entre estas e as destinadas às culturas tradicionais e 
populares). 

7.10. Para concorrer à cota é obrigatório preencher e assinar, individualmente, o Anexo 6, juntando documento 
com foto e CPF do membro da entidade. No caso de mais de uma declaração, todas deverão ser juntadas 
em um único documento PDF. 

 

8. PROJETO CULTURAL (PLANO DE TRABALHO)  
 

8.1. Preenchimento do Formulário de Inscrição 
I. O projeto inscrito será composto pelo Plano de Trabalho (Anexo 4), pelo Plano de Aplicação de 

Recursos (Anexo 5) e pelas informações complementares enviadas pela entidade cultural. 
II. O agente cultural será o único responsável pela veracidade do projeto e documentos encaminhados, 

isentando a Prefeitura Municipal de Piracicaba de qualquer responsabilidade civil ou penal. 
8.2. Previsão de execução do projeto 

I. O prazo de execução para todos os projetos selecionados é de 12 (doze) meses, a contar da data em 
que o proponente assinar o Termo de Compromisso Cultural (TCC), e este deverá acompanhar a 
execução do projeto, para caso necessário, fazer a readequação do cronograma de forma a cumprir o 
prazo de vigência da execução do projeto. 
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II. Será permitida apenas uma prorrogação do prazo de execução que deve ser solicitada de 10 (dez) a 
20 (vinte) dias antes do término de vigência do TCC, enviando o Anexo 11 com o pedido para a 
Secretaria, através do e-mail pnabciclo2@piracicaba.sp.gov.br, com a devida justificativa e 
comprovação das etapas executadas até a data da solicitação, preenchendo o campo “ASSUNTO” do 
e-mail com a frase: SOLICITAÇÃO DE PRORROGAÇÃO DE PRAZO – PROCESSO SEM PAPEL N.° 2026/ 
[número da sua inscrição]. 

III. O agente cultural deverá aguardar até receber e-mail com a decisão da secretaria, que poderá 
aceitar ou não a solicitação de prorrogação. Se a secretaria recusar a solicitação de novo prazo, 
permanecerá o prazo definido pelo TCC. 

IV. Solicitações de prorrogação de prazo fora do período definido no item 8.2.II não serão analisadas. 
V. O prazo poderá ser prorrogado em até 60 (sessenta dias).  
VI. EXCEPCIONALMENTE, mediante justificativa baseada em fatos e razões excepcionais e prévia 

autorização da Secretaria da Cultura, o prazo de execução poderá ser prorrogado, a critério da 
Secretaria, por período superior. 

8.3. Alterações no projeto 
8.3.1. O que não pode ser alterado: 
I. Em hipótese alguma será permitida alteração de proponente e objeto do projeto. 
II. Em hipótese alguma será permitido alterar o título nem o conteúdo principal do Plano de Trabalho. 
III. Em hipótese alguma será permitida a supressão, parcial ou total, ou cancelamento dos itens do plano 

de acessibilidade informado no projeto, sendo possível, apenas a alteração dentro do mesmo 
aspecto descrito no edital.   

IV. Em hipótese alguma será autorizada alteração de itens que requeiram autorização prévia, mas que 
seja solicitada após sua concretização. 

8.3.2. O que pode ser alterado: 
I. Cronograma – Alterações no calendário ou na ordem das atividades não precisam de aprovação 

prévia, desde que o prazo contratual de execução seja respeitado, e que seja justificado na prestação 
de contas juntando a ela o Anexo 16;  

II. Ficha técnica (equipe do projeto) – Alterações deverão ser justificadas no relatório de prestação de 
contas através do Anexo 16, e em casos que impliquem em alteração acima de 20% do valor do item 
previsto na planilha orçamentária, é necessário solicitar autorização à Secretaria, antecipadamente, 
através do Anexo 12;  

III. Planilha Orçamentária: 
a) Permitida a alteração entre rubricas sem autorização prévia da secretaria, desde que seja até 

20% do valor dos itens, e se justificado através do Anexo 17 juntado ao Relatório de Prestação 
de Contas; 

b) Todos os outros casos de alteração orçamentária necessitam de autorização prévia através do 
Anexo 12, que deve ser solicitado à secretaria com justificativas e comprovações plausíveis 
para o e-mail pnabciclo2@piracicaba.sp.gov.br. 

IV. Local(is) de realização do projeto – permitido desde que o novo local proporcione quantidade similar 
de participantes, e se justificado através do Anexo 16 juntado na prestação de contas; 

V. Prazo de execução – conforme item 8.2 deste edital; 
VI. Outras – de acordo com apresentação prévia de justificativas com comprovações, e se autorizado 

pela Secretaria. 
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Atenção para as orientações abaixo: 
 

 As solicitações de quaisquer alterações no projeto que impliquem em autorização prévia da 
secretaria deverão ser encaminhadas ao e-mail pnabciclo2@piracicaba.sp.gov.br com o Anexo 11 e ou 
Anexo 12 preenchidos, no prazo mínimo de 60 (sessenta) dias antes da data pretendida para a 
concretização da alteração, e em casos de urgências ocorridas com prazo inferior, há necessidade de enviar 
comprovantes e justificativas com excepcional embasamento. 

 As alterações que não requeiram autorização prévia deverão apenas ser anexadas na prestação 
de contas, não necessitando enviar para a Secretaria antes da entrega do relatório final. 

 Todas as solicitações de alteração, com exceção das alterações de prorrogação de prazo, serão 
analisadas pela Comissão de Análise e Seleção de Projetos (pareceristas), que poderá aceitar ou não a 
alteração pretendida, portanto o proponente deverá aguardar a resposta para efetivar a alteração. A 
Secretaria encaminhará a decisão da Comissão de Análise e Seleção de Projetos ao proponente por e-mail, 
e caso não aprovada a alteração, o objeto deverá ser executado como descrito no Plano de Trabalho. 

 Todas as alterações que ocorrerem no projeto deverão ser informadas no relatório de prestação 
de contas, e anexando os e-mails com as declarações e autorizações . 

8.4. Metas Obrigatórias 
O projeto deverá conter, no mínimo, as 3 (três) metas padronizadas e definidas pelo Ministério da Cultura, 
abaixo, com suas respectivas condições e orientações especificadas no item 3 – Metas do Projeto, do Plano 
de Trabalho (Anexo 4). 
I. Meta 1 – Formação e Educação Cultural 
Desenvolvimento de atividades educativas de forma regular, continuada e gratuitas voltadas para a 
formação cultural, tais como oficinas, cursos, workshops, palestras, seminários, entre outros, com a 
elaboração de conteúdos educativos relacionados à cultura, história, artes, entre outros temas relevantes 
para a comunidade, que valorizem e fortaleçam a diversidade e as identidades culturais locais, incentivando 
o protagonismo das comunidades, e/ou promovam processos de integração entre as instituições públicas 
de educação formal (como escolas, Institutos Federais, universidades) e os saberes orgânicos, comunitários, 
populares e/ou tradicionais (como de mestres e mestras).  
II. Meta 2 – Mostra Artística/Cultural 
Realização de eventos culturais, como festivais, mostras, exposições, apresentações teatrais, musicais, de 
dança, entre outros, que valorizem a diversidade cultural, contemplando diferentes linguagens artísticas e 
expressões culturais, com o incentivo à participação de artistas locais, mestres e mestras das culturas 
tradicionais e populares, grupos culturais e comunidade em geral, e divulguem/compartilhem o trabalho 
artístico-cultural produzido pelas/os participantes do projeto, tanto localmente quanto em outras regiões.  
III. Meta 3 – Registro e Divulgação.  
Desenvolvimento de estratégias de divulgação para ampliar o alcance das ações culturais, utilizando, por 
exemplo, materiais impressos, cartazes, faixas, redes sociais, sites, mídia local, entre outros meios de 
comunicação, além do estabelecimento de parcerias com veículos de comunicação, órgãos públicos, 
instituições culturais e outros atores locais para potencializar a divulgação das atividades culturais 
realizadas. Criação de mecanismos para o registro e documentação das atividades realizadas, como 
produção de relatórios, fotos, vídeos, áudios, entre outros.  
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8.5. As três metas padronizadas descritas no item 8.4 deste edital não poderão ser excluídas do projeto, e as 
entidades culturais poderão, se considerarem pertinente, prever outras Metas que agreguem no objeto 
proposto, de acordo com as categorias (Anexo 1). 

8.6. O valor global destinado aos projetos selecionados será absolutamente de acordo com os valores definidos 
no edital (não pode ser valor superior, nem inferior), sob pena de desclassificação pela Comissão de 
Seleção. 

8.7. A compatibilidade entre a estimativa de custos do projeto e os preços praticados no mercado deverá ser 
apresentada por meio de tabelas referenciais de valores, no Plano de Aplicação de Recursos (Anexo 5), 
acompanhadas de memória de cálculo e justificativa para cada item de despesa. 

8.8. No caso de discrepância significativa entre os valores previstos no Plano de Aplicação de Recursos e os 
praticados no mercado, o Ponto de Cultura receberá, na Etapa de Seleção, diligência da Comissão de 
Seleção através da Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba, sendo solicitadas justificativas e/ou 
adequações, conforme definido no item 12.8 deste Edital. 

8.9. A estimativa de custos do projeto poderá apresentar valores divergentes das praticadas de mercado 
convencionais na hipótese de haver significativa excepcionalidade no contexto de sua implementação, 
consideradas as variáveis territoriais e geográficas e situações específicas, como a de povos indígenas, 
ribeirinhos, atingidos por barragens e comunidades quilombolas e tradicionais. Neste caso, é importante 
que a entidade proponente apresente cotações e justificativas. 

8.10. A entidade cultural deverá dar transparência aos valores pagos a título de remuneração de sua equipe de 
trabalho vinculada à execução do Termo de Compromisso Cultural, em sua sede e em seu sítio eletrônico.  

8.11. Quando o projeto utilizar também outras fontes, a entidade deve apresentar planilha referente a estes 
valores, vedada a duplicidade ou a sobreposição de fontes de recursos no custeio de um mesmo item de 
despesa.  

8.12. As modalidades de despesas obrigatórias, possíveis, vedadas e os limites estão elencados no Plano de 
Trabalho (Anexo 4). 

8.13. A entidade cultural deverá registrar as atividades realizadas durante a execução do objeto para apresentar 
no Relatório Parcial e Final de Prestação de contas: 
8.13.1. Atividades virtuais (lives, vídeos, reuniões online etc.) através de: 

8.13.1.1. Links, permanentes e públicos, da plataforma onde ocorreu a atividade; 
8.13.1.2. Captura de tela onde conste o número de visualizações, data, identificação do objeto, 

medidas de acessibilidade aplicadas, marcas oficiais etc. 
8.13.2. Atividades Presenciais (oficinas, espetáculos, exposições etc.) através de: 

8.13.2.1. Declaração de atividades realizadas, exclusivamente registradas pelo Anexo 13; 
8.13.2.2. Fotografias e ou vídeos que comprovem a realização da atividade, o local e a presença do 

público, incluindo o registro das marcas obrigatórias em banners, faixas, projeções ou material 
gráfico impresso ou digital. 

8.13.3. Produtos físicos (livros, cartilhas, catálogos, zines etc.) 
8.13.3.1. Registro fotográfico do material pronto e distribuído, incluindo o registro das marcas 

obrigatórias em banners, faixas, projeções ou material gráfico impresso ou digital; 
8.13.3.2. Entrega de um exemplar à Secretaria de Cultura. 

 

9.  POLÍTICAS DE ACESSIBILIDADE E INCLUSÃO 
 

Pa
ra

 c
on

fe
rê

nc
ia

, a
ce

ss
e 

o 
si

te
 h

ttp
s:

//s
em

pa
pe

l.p
ira

ci
ca

ba
.s

p.
go

v.
br

/a
te

nd
im

en
to

/c
on

fe
re

nc
ia

D
oc

um
en

to
s 

e 
in

fo
rm

e 
o 

pr
oc

es
so

 P
M

P 
20

25
/0

67
52

2 
e 

o 
có

di
go

 N
AI

3T
VN

F.
Pá

g.
 1

0 
de

 8
5 

- D
oc

um
en

to
 a

ss
in

ad
o 

di
gi

ta
lm

en
te

 p
or

 C
AR

LO
S 

AL
BE

R
TO

 L
O

R
D

EL
LO

 B
EL

TR
AM

E.

Página: 514

Peça do processo/documento PMP 2025/067522, materializada por: M.R.D.S em 14/10/2026 09:06 CPF: ***.743.558-**



Diário Oficial Eletrônico de Piracicaba. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001de 24.8.2001, que incluiu a infraestrutura de chaves Pública Brasileira (ICP-Brasil), podendo ser acessado no endereço eletrônico http://www.piracicaba.sp.gov.br

Diário Oficial do Município de Piracicaba, SP • quarta-feira, 14 de outubro de 2026 página 181

  

 

 

 

 

Ao realizar a inscrição neste Edital, o proponente não está apenas submetendo um projeto técnico; e sim, está 
desenhando um futuro onde toda pessoa pode ser protagonista e espectadora da cultura brasileira.  
Acessibilidade não é um diferencial, é um componente obrigatório e um direito cultural garantido. 
Acessibilidade não é apenas rampas ou Libras. Ela inclui a quebra de barreiras atitudinais, físicas, sensoriais e 
intelectuais.  
Não encare as medidas de acessibilidade como uma obrigação desconfortável, mas sim como uma oportunidade 
de ampliar o seu público e valorizar sua arte. 
Pense na acessibilidade no momento da concepção do projeto, não apenas na hora de prestar contas. 
Combata o capacitismo. Acolha, eduque sua equipe e crie um ambiente seguro e representativo. 
 
Pessoa com Deficiência: Segundo a Convenção sobre os Direitos das Pessoas com Deficiência da ONU (2006), 
pessoa com deficiência é aquela que possui impedimentos de longo prazo (físicos, mentais, intelectuais ou 
sensoriais), e que em interação com diversas barreiras, podem ter obstruída sua participação plena e efetiva na 
sociedade em igualdade de condições. 
 
Acessibilidade: É a forma como as barreiras são superadas. É garantir que qualquer pessoa, com deficiência ou não, 
possa usufruir de informações, serviços, produtos e espaços de forma confortável, autônoma e segura, com 
igualdade de oportunidades. A acessibilidade não é apenas uma questão de cumprimento legal, mas um 
imperativo ético e social que beneficia a todas as pessoas. 
 
9.1. O presente edital visa assegurar medidas de democratização, desconcentração, descentralização, 
regionalização, diversificação e ampliação quantitativa de destinatários e linguagens culturais. Os projetos devem 
oferecer medidas que incentivem o protagonismo de agentes culturais e espectadores com deficiência, e contar 
com medidas obrigatórias de acessibilidade física (arquitetônico), atitudinal E comunicacional compatíveis com as 
caractetísticas da resultante do objeto, nos termos do disposto na Lei n.° 13.146, de 6 de julho de 2015 (Lei 
Brasileira de Inclusão da Pessoa com Deficiência). 
 
9.2. São medidas de acessibilidade e os três aspectos devem ser contemplados no projeto: 

a. Aspecto Arquitetônico: recursos de acessibilidade para permitir o acesso de pessoas com mobilidade 
reduzida ou idosas aos locais onde se realizam as atividades culturais e a espaços acessórios.  
Exemplos: 
I. Rotas acessíveis, que segundo a ABNT NBR 9050:2020, é um trajeto contínuo, sinalizado e 

desobstruído que conecta ambientes internos e externos, garantindo autonomia e segurança 
para pessoas com deficiência ou mobilidade reduzida.  

II. Rampas com corrimão de acordo com a ABNT: inclinação máxima de 8,33% (para novas 
construções), largura mínima de 1,20m, necessidade de corrimãos duplos (entre 70-75cm e 
92-95cm de altura) e patamares de descanso a cada 9m ou 50m, dependendo da inclinação. 

III. Piso tátil, revestido com texturas e relevos (direcional – linhas, ou de alerta - bolinhas) 
instalado no chão para guiar, com segurança e autonomia, pessoas com deficiência visual ou 
baixa visão em espaços públicos e privados.  

IV. Elevadores e plataformas de elevação, com cabines com dimensões mínimas para 
cadeirantes, botoeiras em braille com altura acessível, sinalização sonora e visual, e portas 
com sensores.  
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V. Banheiros femininos e masculinos adaptados, com dimensões que permitam a circulação e 
manobras para transferência da cadeira de rodas para o assento sanitário, com maçanetas de 
alavanca em portas que abram para fora, com pia que permita a aproximação frontal, torneiras 
de fácil acionamento (alavanca ou sensor) e acessórios como espelho, papeleira, toalheiro, 
interruptores, ganchos e bancadas posicionadas para o alcance de pessoas em cadeiras de 
rodas. 

VI. Vagas reservadas para pessoas com deficiência no estacionamento. 
VII. Vagas preferenciais para deficientes em teatros, auditórios, ginásios de esporte etc. 
VIII. Assentos para pessoas obesas em teatros, auditórios, ginásios de esporte etc. 
IX. Iluminação adequada para acessibilidade, focada principalmente em pessoas com baixa visão, 

exige luz branca (LED) intensa e uniforme, sem ofuscamentos ou sombras, destacando 
obstáculos e áreas de circulação. Deve-se utilizar contraste de cores e luzes de tarefa, 
evitando lâmpadas que piscam, garantindo segurança em corredores, escadas e superfícies 
de trabalho. 

 
b. Aspecto Comunicacional: abrange as línguas, a visualização de textos, o braile, a comunicação tátil, os 

caracteres ampliados, os dispositivos de multimídia acessível, assim como a linguagem simples, 
escrita e oral, os sistemas auditivos e os meios de voz digitalizada e os modos, meios e formatos 
aumentativos e alternativos de comunicação, inclusive a tecnologia da informação e comunicação 
acessíveis. As línguas abrangem as línguas faladas e de sinais, e outras formas de comunicação não-
falada. 
Exemplos: 
I. Sistema Braille, sistema de escrita e leitura tátil formado por sinais em relevo que ampliam a 

acessibilidade para pessoas com deficiência visual, seja parcial ou total. Baseado em uma 
matriz de seis pontos, cada conjunto forma uma célula capaz de representar letras, números, 
símbolos e pontuações. 

II. Sistema de sinalização ou comunicação tátil, onde são utilizadas superfícies com relevo e alto 
contraste de cores para identificar rotas, perigos e informar o ambiente, essenciais em espaços 
públicos e privados. 

III. Além da sinalização física, existe a Libras Tátil, que é a adaptação da Língua Brasileira de Sinais 
para pessoas surdocegas, utilizando o tato para comunicação. O receptor coloca suas mãos 
sobre as mãos do sinalizador (guia-intérprete) para sentir os sinais, configurações e 
movimentos, permitindo a compreensão da mensagem e promovendo autonomia. 

IV. Audiodescrição, que descreve detalhes importantes, como cenários, expressões faciais, 
gestos, figurinos, movimentos das pessoas, informações sobre objetos e ambientes, entre 
outros elementos que contribuem para a compreensão do conteúdo. Pode ser gravada ou ao 
vivo. A autodescrição consiste em descrever a si próprio de forma concisa no início de falas ou 
reuniões. Deve incluir nome, características físicas (raça, cabelo, olhos) e vestimenta, sendo 
breve e objetiva para evitar sobrecarga de informações. Os recursos técnicos necessários são 
os mesmos utilizados para a tradução simultânea entre línguas diferentes, como a cabine, 
onde fica o audiodescritor, que fala ao microfone ligado a um transmissor, e os dispositivos 
receptores (rádios) que são entregues aos usuários juntamente com fones de ouvido. 
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V. Textos adaptados para software de leitor de tela, que são documentos digitais estruturados 
com lógica, utilizando textos alternativos para imagens, títulos (H1, H2, H3) e formatação clara, 
permitindo que softwares como NVDA, JAWS ou VoiceOver convertam texto em fala de forma 
sequencial. Estruturas acessíveis garantem autonomia, evitam arquivos baseados em imagem 
(PDFs escaneados) e focam na leitura linear. Importante: os leitores de tela não leem textos 
em imagens! 

VI. Legendas em tempo real, que consistem na transcrição escrita de diálogos, sons e outros 
elementos sonoros em tempo real durante a exibição de conteúdos audiovisuais, como 
programas de televisão, filmes, vídeos online, transmissões ao vivo e eventos públicos. A 
legenda em tempo real é gerada por profissionais conhecidos como estenotipistas que 
utilizam um teclado especial para digitar rapidamente os diálogos e os sons conforme são 
ouvidos. 

VII. Linguagem simples, que é uma forma de comunicação que busca tornar a informação clara e 
compreensível para um público amplo, incluindo pessoas com diferentes níveis de leitura, 
conhecimento, educação e habilidades cognitivas. Ela é caracterizada pelo uso de palavras e 
estruturas gramaticais simples, evitando jargões técnicos, termos complexos e construções 
linguísticas que possam dificultar a compreensão. Para criar um texto em linguagem simples, 
é necessário:  
 Usar palavras comuns: optar por palavras do cotidiano, evitando termos técnicos ou 

específicos de uma área.  
 Frases curtas e diretas: uma ideia por frase, para facilitar a compreensão.  
 Evitar ambiguidades: ser claro e evitar duplo sentido e diferentes interpretações.  
 Exemplos e ilustrações: utilizar exemplos e ilustrações quando apropriado, para ajudar 

na compreensão.  
 Revisão por público-alvo: é importante que o texto seja revisado por pessoas que façam 

parte do público-alvo, para garantir que seja compreensível para todos. 
VIII. Libras, contando com intérpretes qualificados e familiarizados com o tema do evento, 

fornecendo previamente materiais que a organização do evento tenha disponível, como texto 
de um espetáculo, letras das músicas, apresentação do professor etc. Os intérpretes devem 
estar posicionados de maneira visível para os participantes surdos, o que pode incluir a 
instalação de telões ou outros dispositivos visuais, dependendo do tamanho e configuração do 
evento, lembrando da iluminação para eles. Devem estar disponíveis no receptivo dos 
eventos, e não só no palco. Podem ser contratados intérpretes surdos. 

c. Aspecto Atitudinal: refere-se à eliminação de preconceitos, estigmas e barreiras comportamentais 
(capacitismo), garantindo que equipes, gestores e produtores recebam e incluam pessoas com 
deficiência com respeito, autonomia e protagonismo. 
Exemplos: 
I. capacitação de equipes atuantes nos projetos culturais, produtores, assistentes etc. 
II. contratação de profissionais com deficiência e profissionais especializados em acessibilidade 

cultural, consultores, intérprete surdo, consultor em audiodescrição etc. 
III. formação e sensibilização de agentes culturais, público e todos os envolvidos na cadeia 

produtiva cultural: equipes dos espaços culturais, incluindo administrativo, técnicos, 
seguranças, bilheteiros etc. 
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IV. outras medidas que visem à eliminação de atitudes capacitistas, como dirigir-se à pessoa com 
deficiência, e não ao seu  acompanhante; identificar-se ao iniciar uma interação com uma 
pessoa com deficiência visual; ao se deparar com uma pessoa com deficiência, perguntar: 
“Você precisa de ajuda? Como posso te ajudar?!” 

9.3. Acessibilidade para pessoas neurodivergentes contempla: 
I. Monitores no receptivo dos eventos. 
II. Comunicação Preditiva, com a criação de guias de visitação antecipada ou roteiros explicativos 

distribuídos e ou disponibilizados antes do evento, para antecipar como será o ambiente, as luzes, os 
sons e a rotina do local, proporcionando previsibilidade para diminuir a ansiedade ou situações 
inesperadas. 

III. Sala de regulação sensorial / relaxamento, para permitir que a pessoa se autorregule, caso fique 
sobrecarregada com estímulos do evento. 

IV. Abafadores de ruído, essencial para pessoas com hipersensibilidade auditiva; 
V. Baixa iluminação ou óculos escuros, essencial para pessoas com hipersensibilidade visual; 
VI. Pranchas de CAA (comunicação alternativa aumentativa). 
VII. Consultoria especializada, com a contratação de profissionais de acessibilidade cognitiva ou 

psicopedagogos na equipe técnica do projeto, para garantir que oficinas, peças ou exposições sejam 
mediadas respeitando o tempo de foco e aprendizagem de todos. 

9.4. Especificamente para pessoas com deficiência, mecanismos de protagonismo e participação poderão ser 
concretizados também por meio das seguintes iniciativas, entre outras: 

I. adaptação de espaços culturais com residências inclusivas; utilização de tecnologias assistivas, 
ajudas técnicas e produtos com desenho universal; 

II. medidas de prevenção e erradicação de barreiras atitudinais; 
III. contratação de serviços de assistência por acompanhante; ou 
IV. oferta de ações de formação e capacitação acessíveis a pessoas com deficiência. 

 

10.  ETAPA DE PRÉ SELEÇÃO 
 

Etapa em que a Secretaria analisa se os documentos inser idos no ato da inscr ição 
estão em conformidade com o item 6 deste edital.  
 
10.1. O resultado preliminar da Etapa de Pré Seleção será divulgado no Diário Oficial de Piracicaba e no site da 
Secretaria Municipal de Piracicaba – PNABCICLO2 no endereço https://piracicaba.sp.gov.br/servicos/pnab-ciclo-
2/ e estará incluída a análise referente à escolha por cotas e ou pontuação extra. 
10.2. Recurso da Etapa de Pré Seleção 

10.2.1. Contra a decisão do resultado preliminar da Etapa de Pré Seleção caberá recurso destinado à 
Secretaria Municipal de Cultura, que deve ser apresentado por meio do Anexo 9, enviado ao e-mail 
pnabciclo2@piracicaba.sp.gov.br no prazo de 3 (três) dias úteis, conforme inciso III do art. 9 da Lei n.° 
14.903, de 27 de junho de 2024, a contar do primeiro dia útil posterior à publicação do resultado e, 
caso apresentado recurso, de 2 (dois) dias úteis para contrarrazões; 

10.2.2. Os recursos apresentados antes ou após o prazo não serão avaliados; 
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10.2.3. Não caberá recurso para documentação enviada em formato diferente do exigido pelo edital, e nem 
para documentação enviada através do Google Drive ou qualquer outro link; 

10.2.4. Após as análises, o resultado dos recursos da Etapa de Pré Seleção e a listagem dos agentes 
culturais pré selecionados serão divulgados no Diário Oficial de Piracicaba e no site da Secretaria 
Municipal de Piracicaba – PNABCICLO2 no endereço https://piracicaba.sp.gov.br/servicos/pnab-
ciclo-2/; 

10.2.5. Todo e qualquer e-mail enviado à Secretaria Municipal de Cultura deverá conter, 
OBRIGATORIAMENTE, no campo “ASSUNTO”, o número do protocolo de inscrição, para sua 
localização futura. 

 

11. ETAPA DE SELEÇÃO DOS PROJETOS 
 

Etapa em que a comissão de parecer istas analisa e seleciona os projetos.  
 
11.1. Comissão de Seleção (pareceristas): A seleção dos projetos inscritos neste edital será realizada por uma 

Comissão de Seleção paritária definida pelo Secretário Municipal de Cultura, por Portaria publicada no 
Diário Oficial do Município, composta por 2 (dois) servidores ou funcionários do Poder Executivo com 
reconhecida atuação na área cultural, capacidade de julgamento e de notório saber, e 2 (dois) membros da 
sociedade civil, selecionados pelo regramento do Edital de Chamamento Público n.° 3/2025 – Avaliadores / 
Pareceristas de Projetos Culturais da Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba.  

11.2. Ficarão proibidos de participar da Comissão de Seleção as pessoas que:  
a. tenham interesse pessoal na aprovação do projeto de proponente deste Edital;  
b. tenham participado ou colaborado com a realização das atividades relacionadas à iniciativa cultural e 

à inscrição de determinada candidatura;  
c. tenham participado de Ponto de Cultura inscrito deste Edital nos últimos 2 (dois) anos;   
d. estejam litigando judicial ou administrativamente com proponente deste Edital ou seus respectivos 

cônjuges ou companheiros (que estejam envolvidos em processos legais ou administrativos contra 
qualquer proponente deste edital, bem como contra seus cônjuges ou companheiros. Isso inclui 
litígios judiciais ou administrativos em qualquer fase do processo, como demandas, contestações, 
recursos, entre outros).  

11.3. As proibições previstas no item anterior se estendem ao membro da comissão com cônjuge, companheiro 
ou parente até o 3° grau, consanguíneo ou por afinidade, que se enquadre em alguma das hipóteses 
previstas.  

11.4. Após o encerramento da Etapa de Pré Seleção, a Comissão de Seleção vai avaliar os projetos aptos 
observando os critérios e pontuações dispostos nos Critérios de Avaliação do Anexo 2 deste Edital, no prazo 
definido pela Secretaria. Ao final do prazo, a Secretaria convocará os Pareceristas para reunião online para 
deliberação do resultado das avaliações, quando deverão entregar, individualmente, planilha de notas e o 
parecer de cada projeto à Secretaria. 

11.5. A pontuação máxima de cada projeto é de 100 (cem) pontos. 
11.6. Cada projeto será analisado pelos membros da Comissão de Seleção, e a nota final será obtida a partir da 

média das notas dos avaliadores.  
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11.7. Os casos de empate serão resolvidos individualmente, e o desempate ocorrerá na seguinte ordem de 
prioridade:  
I. maior pontuação nos critérios previstos no Anexo 2, do item “II a)” ao “IV f)”, nesta ordem;  
II. maior tempo de existência jurídica (data de fundação) da entidade; 
III. maior idade da pessoa que representa a entidade cultural. 

11.8. Na Etapa de Seleção, serão definidas as entidades classificadas. 
I. Entendem-se por entidades culturais SELECIONADAS aquelas inscritas que obtiverem as maiores 

notas dentro do quantitativo de vagas e cota definidas no Anexo 1, considerando os critérios de 
seleção estabelecidos no quadro do Anexo 2.  

II. Entendem-se por entidades culturais SUPLENTES aquelas inscritas que obtiverem 60 (sessenta) 
pontos ou mais considerando os critérios de seleção estabelecidos no quadro do Anexo 2, mas não 
obtiveram as maiores notas dentro do quantitativo de vagas e cota. 

11.9. Na Etapa de Seleção será desclassificada a candidatura que:  
I. não apresentar os documentos e formulários devidamente preenchidos, conforme descrito no item 6;  
II. apresentar quaisquer formas de preconceito de origem, raça, etnia, gênero, cor, idade, religião e 

outras formas de discriminação ou que atente contra os princípios do Estado Democrático de Direito 
em seu plano de trabalho;  

III. não tenha pontuação mínima de 60 (sessenta) pontos. 
IV. receber pontuação 0 (zero) de todos os pareceristas em qualquer um dos critérios. 
V. não estiver enquadrado nas exigências do edital. 

11.10. A Comissão de Seleção poderá sugerir ajustes ou exclusão, total ou parcial, dos itens do Plano de Trabalho 
e/ou do Plano de Aplicação de Recursos, para ajustes e/ou justificativas, caso sejam considerados 
incoerentes ou em desconformidade com o projeto apresentado ou com os preços incompatíveis à 
realização das atividades. 

11.11. O resultado preliminar da Etapa de Seleção será publicado no Diário Oficial de Piracicaba e no site 
https://piracicaba.sp.gov.br/servicos/pnab-ciclo-2/, conforme Cronograma vigente.  

11.12. Recurso da Etapa de Seleção 
11.12.1. Contra a decisão do resultado preliminar da Etapa de Seleção e/ou para solicitação do espelho 

de notas, caberá recurso destinado à Comissão de Seleção, através da Secretaria Municipal de 
Cultura de Piracicaba, que deve ser apresentado por meio do Anexo 9, enviado ao e-mail 
pnabciclo2@piracicaba.sp.gov.br no prazo de 3 (três) dias úteis, conforme inciso III do art. 16 do 
Decreto 11.453/2023, a contar do primeiro dia útil posterior à publicação. 

11.12.2. No campo ASSUNTO do e-mail de solictação de recurso é obrigatório constar a frase: “Solicitação 
de Recurso Protocolo 2026/ ............... (completar com o número da inscrição). 

11.12.3. Não caberá recurso para documentação enviada em formato diferente do exigido pelo edital, e 
nem para documentação enviada através do Google Drive. 

11.12.4. Será aceita uma solicitação de notas/pareceres, e no caso de envio de mais que uma solicitação 
de recurso, o proponente deve deixar claro e evidente no texto, qual é o recurso válido, sob pena 
de gerar avaliações incorretas por parte da Comissão de Pareceristas para as quais não caberá 
recurso. 

11.12.5. Os recursos apresentados antes ou após o prazo não serão avaliados.  A lista dos recursos 
deferidos e indeferidos, a composição da Comissão de Seleção e o resultado final da Etapa de 
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Seleção serão publicados e divulgados no Diário Oficial de Piracicaba e no site 
https://piracicaba.sp.gov.br/servicos/pnab-ciclo-2/, conforme cronograma vigente. 

11.12.6. Para a solicitação de notas e pareceres, o proponente deverá encaminhar o Anexo 9 devidamente 
preenchido para o e-mail pnabciclo2@piracicaba.sp.gov.br, estando ciente que o prazo para 
apresentação de recurso permanecerá o disposto no item 11.12.1. 

11.12.7. No campo ASSUNTO do e-mail de solictação de notas e pareceres é obrigatório constar a frase: 
“Solicitação de Notas e Pareceres Protocolo 2026/ ............... (completar com o número da 
inscrição). 

 

12.  ETAPA DE HABILITAÇÃO 
 

Etapa em que os agentes culturais selecionados na etapa anter ior serão convocados 
para apresentar documentos de habil itação.  

 
12.1. Após a publicação do resultado final da Etapa de Seleção, as entidades selecionadas entram, 

automaticamente, na Etapa de Habilitação, e deverão encaminhar os documentos do item 12.2, no prazo de 
10 (dez) dias úteis, para o  e-mail pnabciclo2@piracicaba.sp.gov.br, a contar do primeiro dia útil posterior à 
publicação. 

12.2. Documentos:  
I. Relação Nominal dos Dirigentes, de acordo com a Ata de Posse atualizada, assinada pelo 

responsável legal da entidade cultural; 
II. Cópia digitalizada de um único documento com foto do representante legal, que conste o número do 

CPF, como CIN, carteira de identidade, CNH ou passaporte; 
III. Comprovante de endereço do representante legal da entidade há, pelo menos, 36 (trinta e seis) 

meses no município de Piracicaba, ou seja, comprovantes com data de emissão em outubro de 2023 
ou anteriores;  
* Comprovantes aceitos: IPTU, correspondência de instituição bancária/financeira, fatura de luz, fatura 
de gás, fatura de telefone fixo, lançamentos e/ou comunicados de tributos municipais, estaduais ou 
federais, ou contrato de aluguel atual assinado e reconhecido firma;  

IV. Comprovante de endereço atual do representante legal da entidade (emitido no máximo 90 dias 
anteriores a data da inscrição); 
* Comprovantes aceitos: IPTU, correspondência de instituição bancária/financeira, fatura de luz, fatura 
de gás, fatura de telefone, lançamentos e/ou comunicados de tributos municipais, estaduais ou 
federais, ou contrato de aluguel atual assinado e reconhecido firma.  

V. Comprovante de endereço da entidade cultural  há, pelo menos, 36 (trinta e seis) meses no município 
de Piracicaba, ou seja, comprovantes com data de emissão em outubro de 2023 ou anteriores; 
* Comprovantes aceitos: IPTU, correspondência de instituição bancária/financeira, fatura de luz, fatura 
de gás, fatura de telefone, lançamentos e/ou comunicados de tributos municipais, estaduais ou 
federais, ou contrato de aluguel atual assinado e reconhecido firma; 

VI. Comprovante de endereço atual da entidade cultural (emitido no máximo 90 dias anteriores a data 
da inscrição); 
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* Comprovantes aceitos: IPTU, correspondência de instituição bancária/financeira, fatura de luz, fatura 
de gás, fatura de telefone, lançamentos e/ou comunicados de tributos municipais, estaduais ou 
federais, ou contrato de aluguel atual assinado e reconhecido firma.  

VII. Certificado de Ponto de Cultura do “Cadastro Nacional de Pontos e Pontões de Cultura”. Caso o 
certificado não seja localizado, a organização cultural poderá comprovar sua certificação por meio de 
instrumentos formais de parceria — convênio, Termo de Compromisso Cultural (TCC) ou publicação 
em diário oficial (da União, estados/DF ou municípios) do resultado de editais certificadores da 
Política Nacional Cultura Viva. 

Atenção! Nos casos em que a entidade cultural não possua comprovação residencial em seu nome nem em 
nome do seu representante legal que seja aceita por este edital, deverá ser enviado o Anexo 18, anexando o 
comprovante em nome de terceiros, bem como o comprovante de parentesco ou de vinculação do 
proponente com o titular do comprovante apresentado, e a cópia digitalizada de documento com CPF e 
foto do titular do comprovante de endereço. 

12.3. O Cadastro Nacional de Pontos e Pontões de Cultura é o único instrumento de reconhecimento, 
mapeamento e certificação simplificada de entidades e coletivos culturais a ser adotado na implementação 
dos recursos da PNCV na Política Nacional Aldir Blanc de Fomento à Cultura. Não serão aceitos outros 
cadastros. 

12.4. A Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba consultará, ainda, ficha do CNPJ, visando verificar se este 
encontra-se ativo, requisito para habilitação de selecionadas.  

12.5. A Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba emitirá Parecer Técnico Preliminar sobre os requisitos 
técnicos para execução do projeto. 

12.6. No Parecer Técnico Preliminar deverão constar as considerações emitidas pelos membros da Comissão de 
Seleção no Parecer de Avaliação e a verificação técnica, documental e de gestão da Secretaria Municipal de 
Cultura de Piracicaba, abordando se os projetos selecionados estão aptos para a formalização, a execução e 
a prestação de contas do Termo de Compromisso Cultural;  

12.7. A Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba poderá solicitar ajustes ou exclusão, total ou parcialmente, 
dos itens do plano de trabalho ou da planilha orçamentária, caso sejam considerados incoerentes ou em 
desconformidade com o projeto apresentado ou com os preços incompatíveis aos praticados no mercado 
onde ocorrerá o projeto, de acordo com os pareceres da Comissão de Seleção. 

12.8. A entidade cultural poderá receber notificação de diligência, com prazo para resposta em até 5 (cinco) dias 
úteis, a contar do primeiro dia útil posterior à data da notificação. 

12.9. Após o prazo para resposta da notificação de diligência, será complementado o Parecer Técnico Preliminar, 
se necessário. 

12.10. O resultado preliminar da Etapa de Habilitação será publicado no Diário Oficial de Piracicaba e no site 
https://piracicaba.sp.gov.br/servicos/pnab-ciclo-2/, conforme cronograma oficial. 
 

12.11. Recurso da Etapa de Habilitação 
12.11.1. Contra a decisão do resultado preliminar da Etapa de Habilitação, caberá recurso destinado à  

Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba, que deve ser apresentado por meio do Anexo 9, 
enviado ao e-mail pnabciclo2@piracicaba.sp.gov.br no prazo de 3 (três) dias úteis, conforme inciso III 
do art. 16 do Decreto 11.453/2023, a contar do primeiro dia útil posterior à publicação. 
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12.11.2. Será aceita uma solicitação de recurso na Etapa de Habilitação, e no caso de envio de mais que uma 
solicitação de recurso, o proponente deve deixar claro e evidente no texto, qual é o recurso válido, 
sob pena de gerar avaliações incorretas por parte da secretaria para as quais não caberá recurso. 

12.11.3. Não caberá recurso para documentação enviada em formato diferente do exigido pelo edital, e nem 
para documentação enviada através do Google Drive. 

12.11.4. Os recursos apresentados antes ou após o prazo não serão avaliados.  A lista dos recursos deferidos 
e indeferidos, e o resultado final da Etapa de Habilitação serão publicados e divulgados no Diário 
Oficial de Piracicaba e no site https://piracicaba.sp.gov.br/servicos/pnab-ciclo-2/, conforme 
Cronograma vigente. 

12.11.5. A A Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba fará o julgamento dos pedidos de recurso e emitirá 
Parecer Técnico final que será incorporado ao processo de inscrição do projeto, não sendo mais 
possível qualquer recurso.  

12.11.6. Será emitido Parecer Técnico final de indeferimento, caso a entidade cultural:  
I. não cumpra com o prazo de 10 (dez) dias úteis para o envio da documentação complementar; 
II. responda parcialmente ou não cumpra o prazo limite de 5 (cinco) dias úteis para responder a 

notificação de diligência;  
III. não se manifeste quanto à notificação de diligência no prazo, caracterizando a desistência da 

candidatura; ou  
IV. se manifeste pela inviabilidade de execução do projeto, caso haja a necessidade de ajustes ou 

exclusões de itens de despesa do plano de trabalho.  
12.11.7. Caso seja emitido Parecer Técnico final de indeferimento, a candidatura será inabilitada e ficará 

impossibilitada de celebrar o Termo de Compromisso Cultural, devendo ser convocada a próxima 
candidatura da lista de classificação do resultado final da Etapa de Seleção para os procedimentos 
deste Edital, observados a cota e a ordem decrescente de pontuação, o prazo de vigência deste 
edital, e a disponibilidade orçamentária e financeira.  

12.11.8. Caso seja emitido Parecer Técnico final favorável, será verificada a regularidade jurídica da parceria, 
visando à celebração do instrumento de repasse com o Ponto de Cultura.  
 

13.  DISTRIBUIÇÃO E REMANEJAMENTO DE VAGAS  
 

13.1. Após a conclusão das etapas de análise, não havendo projetos classificados para atender o número mínimo 
de vagas previsto para cada cota e categoria, as vagas disponíveis poderão ser remanejadas para outras 
cotas e categorias, obedecendo a pontuação dos candidatos e atendendo às cotas previstas, conforme o 
Anexo 1. 

13.2. Caso não sejam preenchidas todas as vagas deste edital, os recursos remanescentes poderão ser utilizados 
em qualquer outro edital da Política Nacional de Cultura Viva – Ciclo 2. 

  

14.  ETAPA DE ASSINATURA DO TERMO DE COMPROMISSO CULTURAL 
 

Etapa em que os agentes culturais habi l itados serão convocados para assinar o Termo 
de Execução Cultural ,  com poster ior l iberação dos recursos.  
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14.1. A Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba solicitará à entidade cultural, por e-mail: 
14.1.1. os documentos e certidões obtidos em consulta nos sistemas públicos de verificação de 

regularidade, conforme o  item 14.2 desse edital; 
14.1.2. os dados bancários da conta corrente de pessoa jurídica aberta única e exclusivamente em instituição 

financeira pública para o recebimento dos recursos deste edital, em nome da entidade cultural. O 
número da conta corrente deve ter, no máximo, 10 (dez) dígitos.  

14.2. A Etapa de Celebração do Termo de Compromisso Cultural pela Secretaria Municipal de Cultura de 
Piracicaba considera a adimplência e regularidade da entidade cultural nos seguintes documentos e 
sistemas, obtidos, exclusivamente, nos links abaixo:  
I. Certidão Negativa de Falência e Recuperação Judicial, nos casos de pessoas jurídicas com fins 

lucrativos, disponível no site https://esaj.tjsp.jus.br/sco/abrirCadastro.do; 
II. Certidão de Débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e à Dívida Ativa da União expedida pela 

Receita Federal, disponível no site 
https://servicos.receitafederal.gov.br/servico/certidoes/#/home/cnpj; 

III. Certidão Negativa de Débitos Municipais,  disponível no site 
https://tributario.piracicaba.sp.gov.br/pub/pub_dashboard.php#contribuinte_solicitacao$$YTJjYjdi
NmRlNzA5MjI0YjVhZjAxMWMxODBhZjYyNjNZVEpqWWpkaU5tUmxOekE1TWpJMFlqVmhaakF4TVd
NeE9EQmhaall5TmpNMk5qUT0=$$li_664_3$$3 [solicitar com antecedência, visto o prazo dado de 
aproximadamente 10 (dez) dias úteis para liberação da certidão]; 

IV. Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Serviço – CRF/FGTS, disponível no 
site https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf; 

V. Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT,  disponível no site 
https://www.tst.jus.br/certidao1; 

VI. Cadastro de Entidades Privadas Sem Fins Lucrativos Impedidas (CEPIM), disponível em 
https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/cepim?ordenarPor=nome&direcao=asc.  

14.3. A Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba não se responsabilizará por documentos que deixarem de 
ser emitidos e ou enviados dentro do prazo por falta ou oscilações de energia elétrica, ou devido a falhas 
tecnológicas, tais como, por exemplo, problemas em provedores de acesso e computador do usuário, 
problemas/lentidão no servidor ou na transmissão de dados, problemas de acesso aos links do item 14.2, ou 
quaisquer outros. 

14.4. A Secretaria Municipal de Cultura informa que todos os links de redirecionamento para a emissão de 
certidões e documentos indicados no item 14.2 foram testados e estavam plenamente válidos e 
operacionais na data de sua publicação. 

14.5. A Secretaria não se responsabiliza por eventuais alterações de endereço eletrônico, instabilidades no 
sistema ou atualizações promovidas pelos órgãos emissores terceiros após a publicação deste certame. É 
de exclusiva responsabilidade do proponente zelar pela obtenção e apresentação das certidões 
obrigatórias, devendo buscar as vias alternativas oficiais de emissão caso constate indisponibilidade nos 
links sugeridos. 

14.6. As certidões positivas com efeito de negativas servirão como certidões negativas, desde que não haja    
referência expressa de impossibilidade de celebrar instrumentos jurídicos com a administração pública. 

14.7. Recomenda-se às entidades culturais que consultem a sua regularidade jurídica, fiscal e tributária, de modo 
a resolver com antecedência eventuais pendências, para as Etapas de Celebração do Termo de 
Compromisso Cultural e de Liberação dos Recursos. 
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14.8. A entidade cultural que estiver impossibilitada de celebrar o Termo de Compromisso Cultural, será 
notificada pela Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba, e terá o prazo de até 5 (cinco) dias úteis para 
regularizar a pendência, a contar do primeiro dia útil posterior ao envio do e-mail. 

14.9. Após o prazo para resposta à notificação, a Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba realizará 
novamente a verificação da adimplência e regularidade da entidade cultural para a celebração do Termo 
de Compromisso Cultural.  

14.10. A entidade cultural que não atender à notificação no prazo, ou a entidade que mantiver a situação de 
impossibilidade para celebrar o Termo de Compromisso Cultural será desclassificada, devendo ser 
convocada a próxima candidatura da lista de classificação do resultado final da Etapa de Seleção para os 
procedimentos deste Edital a partir da Etapa de Habilitação, observados cota e a ordem decrescente de 
pontuação, o prazo de vigência deste edital e a disponibilidade orçamentária e financeira. A desclassificação 
será comunicada pela secretaria, por e-mail.  

14.11. Não serão aceitas substituições de candidaturas ou representantes para os casos de inadimplência.  
14.12. As entidades culturais aptas a receberem os recursos receberão e-mail do Sistema Sem Papel informando 

que o Termo de Compromisso Cultural estará disponível para assinatura, e deverá ser assinado em 5 (cinco) 
dias corridos. 

14.13. A liberação dos recursos está condicionada à existência de disponibilidade orçamentária e financeira, 
caracterizando a seleção como mera expectativa de direito. 

14.14. Os recursos financeiros serão repassados em uma única parcela, diretamente na conta bancária específica 
informada pela entidade cultural, quando solicitado pela secretaria. 

14.15. Não incide Imposto de Renda – IR e Imposto sobre Serviços – ISS no repasse de recursos à entidade 
cultural. O projeto cultural, no âmbito da parceria, não se caracteriza como prestação de serviço. 

14.16. É de responsabilidade exclusiva da entidade cultural o pagamento dos encargos trabalhistas, 
previdenciários, fiscais e comerciais relacionados à execução do objeto previsto no TCC. 

14.17. Os recursos deverão ser aplicados em cadernetas de poupança, fundo de aplicação financeira de curto 
prazo ou operação de mercado aberto lastreada em títulos da dívida pública, enquanto não empregados na 
sua finalidade.  

14.18. É facultado ao Ente Público e à entidade cultural rescindirem o TCC, a qualquer tempo, com as respectivas 
condições, sanções e delimitações claras de responsabilidades, além da estipulação de prazo mínimo de 
antecedência para a publicidade dessa intenção, que não poderá ser inferior a 60 (sessenta) dias. 
 

15.  DIVULGAÇÃO DOS PROJETOS 
 

15.1. Importância e funções das marcas. 
15.1.1. Transparência e Visibilidade: Demonstrar à sociedade que a ação cultural é viabilizada com dinheiro 

público repassado pela União por meio de políticas públicas consolidadas. 
15.1.2. Segurança Jurídica e Prestação de Contas: O cumprimento rigoroso do manual de identidade visual 

evita inconsistências, glosas ou reprovação na etapa de prestação de contas do projeto. 
15.1.3. Pertencimento ao Sistema: Vincula a iniciativa local às diretrizes maiores do Ministério da Cultura e do 

fortalecimento federativo do Sistema Nacional de Cultura. 
15.2. Todos produtos artístico-culturais e todas as peças de divulgação dos projetos exibirão, independente do 

tipo de mídia, OBRIGATORIAMENTE, as marcas da Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba, do SNC 
(Sistema Nacional de Cultura), da Política Nacional Aldir Blanc (PNAB) e do Governo Federal / Ministério da 
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Cultura, e sempre de acordo com as orientações técnicas para cada caso, disponíveis no  Manual de 
Aplicação de Marcas divulgado na página do Cultura Viva, Ministério da Cultura, observando as vedações 
existentes na Lei n.° 9.504/1997 (Lei das Eleições) nos três meses que antecedem as eleições. 

15.3. O responsável pela criação das divulgações deve seguir as regras de Identidade Visual do Ministério da 
Cultura, obedecendo as orientações de local e tamanho corretos para a aplicação das logomarcas, e todos 
os outros detalhes obrigatórios do Manual de Aplicação de Marcas. 

15.4. O material de divulgação deverá ter caráter educativo, informativo ou de orientação social, dela não 
podendo constar nomes, símbolos ou imagens que caracterizem promoção pessoal de autoridades ou 
servidores públicos, nos termos do § 1.° do art. 37 da Constituição Federal. 

15.5. O material de divulgação dos projetos e seus produtos deverá ser disponibilizado em formatos acessíveis a 
pessoas com deficiência, e deverá conter informações sobre os recursos dos 3 (três) aspectos obrigatórios 
de acessibilidade disponibilizados. 

15.6. Os materiais produzidos deverão ser enviados para o e-mail pnabciclo2@piracicaba.sp.gov.br, no mínimo 10 
(dez) dias antes de sua veiculação, para serem submetidos à avaliação e aprovação da Secretaria Municipal 
de Cultura de Piracicaba.  

15.7. EXCEPCIONALMENTE, e mediante justificativa baseada em fatos e razões excepcionais, o prazo de envio da 
peça de divulgação poderá ser inferior ao do item 15.6. Caberá à Secretaria aceitar ou não as justificativas. 

15.8. O proponente deverá aguardar o e-mail de aprovação da Secretaria para usar a arte para divulgação, 
elaboração de material ou qualquer outro tipo de veiculação. 

15.9. O e-mail da secretaria autorizando a veiculação de cada arte deverá ser juntado no Relatório Final de 
Prestação de Contas – Anexo 15, junto com a arte aprovada. 

15.10. Material de divulgação de quaisquer tipos de mídia que não forem aprovados pela Secretaria, não podem 
ser veiculados, em nenhuma hipótese. 

15.11. Conforme item 16.3. deste edital, caberá sanção de inadimplimento ao proponente selecionado, se em uma 
ou mais divulgações do objeto deixar de cumprir o disposto nos itens 15.2 até 15.10. 

 

16.  MONITORAMENTO E PRESTAÇÃO DE CONTAS PARCIAL E FINAL 
 
O agente cultural que celebrou o termo de execução cultural prestará contas à administração pública por meio da 
categoria Relatório de Execução do Objeto, Parcial e Final. 
16.1. Prestação de informações em Relatório Parcial de Execução do Objeto (Anexo 14) 

I. A prestação de contas PARCIAL em Relatório de Execução do Objeto deverá ocorrer, 
EXCLUSIVAMENTE, por meio do Anexo 14, em arquivo único em formato PDF, contendo o 
cronograma de atividades, informações e documentos que comprovem que o projeto está sendo 
realizado e em que fase se encontra, tais como: declarações de realização das atividades / listas de 
presença (somente através do Anexo 13), registros fotográficos LEGENDADOS, clipping de matérias 
jornalísticas, releases, folders, catálogos, panfletos, filipetas, bem como outros documentos 
pertinentes à execução do projeto. Não são permitidos envios de comprovações através do Google 
Drive ou qualquer outra plataforma. Somente para registros audiovisuais podem ser enviados links 
incorporados ao texto do relatório.  

II. O relatório parcial de prestação de contas deverá ser enviado na metade da vigência do TCC para o 
e-mail pnabciclo2@piracicaba.sp.gov.br e será submetido à análise de agente público designado 
pela Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba. 
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III. Os projetos que, por decisão do proponente, estiverem programados para serem entregues antes do 
prazo contratual devem enviar o Relatório Parcial de Prestação de Contas (Anexo 14) na metade da 
execução do objeto. 

IV. Não é permitido solicitar prorrogação de prazo para a entrega do relatório de prestação de contas 
parcial. 

V. Não é permitido modificar a estrutura do Anexo 14, bem como deixar campos sem preenchimento. 
16.2. Prestação de informações em Relatório Final de Execução do Objeto (Anexo 15) 

I. A prestação de informações em Relatório de Execução Final do Objeto deverá ocorrer, 
EXCLUSIVAMENTE, por meio do Anexo 15, em arquivo único em formato PDF, contendo informações 
e documentos de comprovação do cumprimento do objeto, tais como: declarações de realização das 
atividades / listas de presença (somente através do Anexo 13), registros fotográficos LEGENDADOS, 
clipping de matérias jornalísticas, releases, folders, catálogos, panfletos, filipetas, bem como outros 
documentos pertinentes à execução do projeto. Não são permitidos envios de comprovações através 
do Google Drive ou qualquer outro link. Somente para registros audiovisuais podem ser enviados links 
incorporados ao texto do relatório. 

II. O envio do relatório deverá ocorrer em até 90 (noventa) dias após o término da vigência da execução 
do objeto, para o e-mail pnabciclo2@piracicaba.sp.gov.br e será submetido à análise de agente 
público designado pela Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba. 

III. Não é permitido solicitar prorrogação de prazo para a entrega do relatório final de prestação de 
contas. 

IV. A entidade deve prestar contas à Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba conforme 
disposições constantes neste edital, no Termo de Compromisso Cultural, na Instrução Normativa 
MinC n.° 08, de 11 de maio de 2016, ou em ato normativo correspondente em vigor (Regulamentam a 
PNCV) e no Decreto n.° 11.453/2023, no que couber. 

V. O agente público competente da Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba elaborará parecer de 
análise do relatório de execução do objeto e encaminhará o processo ao Secretário Municipal de 
Cultura de Piracicaba, que poderá: 
a. solicitar documentação complementar e ou solicitar apresentação de relatório de execução 

financeira, caso considere que não foi possível aferir o cumprimento integral do objeto no 
relatório final de execução do objeto ou que as justificativas apresentadas sobre o 
cumprimento parcial do objeto foram insuficientes, ou ainda quando for recebida, pela 
administração pública, denúncia de irregularidade na execução da ação cultural, mediante 
juízo de admissibilidade e após avaliar os elementos fáticos apresentados. O prazo para 
entrega do Relatório de Execução Financeira é de 30 (trinta) dias contados da data do envio da 
solicitação. 

b. aprovar sem ressalvas a prestação de contas, quando estiver convencido do cumprimento 
integral do objeto, e determinar o arquivamento do processo; 

c. aprovar com ressalvas a prestação de contas, quando for comprovada a realização da ação 
cultural, mas verificada inadequação na execução do objeto ou na execução financeira, sem 
má-fé, e determinar o arquivamento do processo; 

d. rejeitar a prestação de contas, total ou parcialmente, caso verifique que não tenha havido o 
cumprimento integral do objeto ou o cumprimento parcial justificado ou injustificado, ou caso 
identifique irregularidades no relatório de execução financeira. 
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VI. Reaberturas, reanálises e quaisquer outros procedimentos administrativos de desarquivamento 
referentes a prestações de contas já concluídas e consideradas regulares, aprovadas ou outras 
manifestações equivalentes, por parte do poder público competente, somente poderão ser 
efetuados, uma única vez, em até 5 (cinco) anos após o encerramento da referida prestação de 
contas; 

VII. A documentação relativa à execução do objeto e à execução financeira será mantida pelo agente 
cultural pelo prazo de 5 (cinco) anos, contado do fim da vigência do instrumento; 

VIII. Fica vedada a aplicação de normas regulamentares posteriores à data de encerramento definitivo de 
prestação de contas de projetos culturais, mesmo quando haja eventual reabertura, reanálise ou 
quaisquer procedimentos administrativos de desarquivamento de prestação de contas; 

IX. Ato ou omissão de gestor do Poder Executivo que caracterize desídia ou descaso em relação à 
análise de prestação de contas de projeto cultural isenta os proponentes de vedações, de 
inabilitações ou de quaisquer outras sanções decorrentes da prestação de contas desses projetos 
específicos; 

X. Nos casos de rejeição final da prestação de contas em razão da aquisição ou do uso do bem, o valor 
pago pela aquisição será computado no cálculo de valores a devolver, com atualização monetária; 

XI. A ocorrência de caso fortuito ou força maior impeditiva da execução do instrumento afasta a rejeição 
da prestação de contas, desde que comprovada e cujo relatório de prestação de contas seja 
aprovado; 

XII. Nos casos em que estiver caracterizada má-fé do agente cultural, o relatório de prestação de contas 
será rejeitado em sua totalidade e será, imediatamente, exigida a devolução de recursos ao erário, 
corrigidos, vedada a aceitação de plano de ações compensatórias.  

XIII. O cálculo de atualização monetária será realizado a partir da data de término da vigência do 
instrumento, com atualização monetária pelo Índice Nacional de Preços ao Consumidor Amplo 
(IPCA), calculado pela Fundação Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística (IBGE), além do 
acréscimo de juros de mora nos termos do art. 406 da Lei n.° 10.406, de 10 de janeiro de 2002 
(Código Civil), com subtração de eventual período de descumprimento pela administração pública do 
prazo previsto no item 16.3.8 deste edital. 

16.3. Sanções para o caso de inadimplemento 
16.3.1. Se o proponente for declarado inadimplente em razão da inadequada aplicação dos recursos 

recebidos, ou pelo não-cumprimento do contrato, não poderá celebrar qualquer outro ajuste ou 
receber recursos da Prefeitura Municipal de Piracicaba e do Governo Federal por um período de 05 
(cinco) anos. 

16.3.2. O proponente será considerado inadimplente, após assinatura do contrato, quando: 
I. Não executar / concluir o projeto como previsto na proposta aprovada; 
II. Utilizar os recursos inadequadamente;  
III. Utilizar os recursos em finalidade diversa do projeto;  
IV. Não exibir as marcas da Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba, do SNC (Sistema 

Nacional de Cultura), e da Política Nacional Aldir Blanc (PNAB) e do Governo Federal / 
Ministério da Cultura, conforme art. 22 do Decreto 11.740/23, em todas as atividades, 
publicações e comunicações, bem como em todos os produtos artístico-culturais, 
OBRIGATORIAMENTE observadas as regras, diretrizes e orientações técnicas do manual de 
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aplicação de marcas elaborado pelo Ministério da Cultura, disponíveis em: manual de 
aplicação de marcas; 

V. Não submeter à avaliação e aprovação da Secretaria o material de divulgação e ou não 
aguardar a aprovação para sua veiculação; 

VI. Realizar alterações no projeto que necessitem de aprovação, sem o conhecimento e/ou 
aprovação da Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba, ou sem anexar todas as 
justificativas de alteraçãoes ocorridas, no relatório de prestação de contas; 

VII. Não apresentar, no prazo e/ou na forma prevista, a prestação de contas devida e os Relatórios 
Parcial e  Final de Objeto da Execução Cultural do projeto (Anexos 14 e 15). 

16.3.3. O enquadramento do projeto em um ou mais dos itens do item 16.3.2 será definido pela Secretaria 
Municipal de Cultura e, no que couber, com a participação da Comissão de Avaliação e Seleção. 

16.3.4. Nos casos de rejeição parcial ou total da prestação de contas, em até 10 (dez) dias do dia do 
comunicado da Secretaria Municipal de Cultura, o agente cultural poderá requerer, através do e-mail 
pnabciclo2@piracicaba.sp.gov.br, que as medidas de que trata o item 16.3.7 deste edital sejam 
convertidas em obrigação de executar plano de ações compensatórias,  desde que não seja 
caracterizada má-fé por parte do proponente, e será submetida à autorização da Secretaria. 

16.3.5. Serão consideradas ações compensatórias a entrega de ações culturais mensuráveis e 
correspondentes à proposta aprovada em relação aos valores e objetivos propostos. O prazo de 
execução do plano de ações compensatórias será o menor possível, conforme o caso concreto, 
limitado à metade do prazo originalmente previsto de vigência do instrumento, e definido por aditivo 
de contrato. 

16.3.6. Após a realização das ações compensatórias, o proponente deverá entregar relatório para aprovação 
da Secretaria, no prazo de 30 (trinta) dias após seu término. 

16.3.7. Se o proponente inadimplir as obrigações assumidas, no todo ou em parte, ficará sujeito ainda a uma 
das seguintes medidas, a critério da Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba, e conforme Lei n.° 
14.903/2024 (Marco regulatório do fomento à cultura): 
I. devolução parcial ou total dos recursos em valor reajustado e proporcional à inexecução de 

objeto verificada; 
II. pagamento de multa, nos termos de regulamento;  
III. suspensão da possibilidade de celebrar novo instrumento do regime próprio de fomento à 

cultura pelo prazo de 180 (cento e oitenta) a 540 (quinhentos e quarenta) dias. 
16.3.8. A decisão de aprovação ou de rejeição de contas deverá ser proferida no prazo de 360 (trezentos e 

sessenta) dias, contado da data de término de vigência do instrumento. 
16.3.9. As medidas previstas no item 16.3.7 poderão ser aplicadas cumulativamente somente nos casos de 

comprovada má-fé; 
16.3.10. Os casos de rejeição parcial ou total da prestação de contas, serão regrados conforme item 16.3.2 

deste edital; 
16.3.11. Nos casos em que for determinada a devolução de recursos, o cálculo será realizado a partir da 

data de término da vigência do instrumento, com atualização monetária pelo Índice Nacional de 
Preços ao Consumidor Amplo (IPCA), calculado pela Fundação Instituto Brasileiro de Geografia e 
Estatística (IBGE), além do acréscimo de juros de mora nos termos do art. 406 da Lei n.° 10.406, de 
10 de janeiro de 2002 (Código Civil), com subtração de eventual período de descumprimento pela 
administração pública do prazo previsto no item 16.3.8 deste edital. 
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16.3.12. Nos casos em que for determinado o pagamento de multa, os parâmetros de atualização monetária 
e de acréscimo de juros observarão o disposto no item 16.2.XIII deste edital. 

16.3.13. Nos casos em que for determinada a devolução de recursos ou o pagamento de multa, a 
administração pública deverá exercer sua pretensão de ressarcimento ao erário no prazo de 5 
(cinco) anos, contado da data do trânsito em julgado na esfera administrativa, sob pena de 
prescrição. 

 

17.  DISPOSIÇÕES FINAIS  
 

17.1. O prazo de vigência deste Edital será de 12 meses contados a partir da publicação da Homologação do 
resultado final, prorrogável, por uma única vez, por igual período.  

17.2. Os conteúdos gerados na meta 3 poderão ser selecionados, formatados e editados pela Secretaria 
Municipal de Cultura de Piracicaba e pela Secretaria de Cidadania e Diversidade Cultural do Ministério da 
Cultura para divulgação e publicização no site do Ministério da Cultura, na Plataforma Rede Cultura Viva 
e/ou em eventos públicos.  

17.3. Os casos não previstos neste Edital e constatados durante a Etapa de Seleção serão resolvidos pela 
Comissão de Seleção durante as reuniões para avaliação e para julgamento dos pedidos de recurso. Já os 
casos não previstos neste Edital e constatados durante outras etapas do processo seletivo serão resolvidos 
pela Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba.  

17.4. Os prazos previstos neste Edital iniciam e terminam em dia útil. No caso do prazo final de qualquer etapa 
coincidir com data de feriado, final de semana ou ponto facultativo, será prorrogado para o primeiro dia útil 
subsequente.  

17.5. Os ônus da participação na seleção pública, incluídas as despesas com cópias e emissão de documentos, 
são de exclusiva responsabilidade da entidade cultural, bem como o acompanhamento da atualização das 
informações deste Edital.  

17.6. A entidade cultural será a única responsável pela veracidade de todos os documentos encaminhados.  
17.7. Os projetos inscritos, selecionados ou não, passarão a fazer parte do banco de dados da Secretaria 

Municipal de Cultura de Piracicaba e do Ministério da Cultura para fins de pesquisa, documentação e 
mapeamento da produção cultural brasileira.  

17.8. As iniciativas culturais poderão ser citadas, descritas ou utilizadas pela Secretaria Municipal de Cultura de 
Piracicaba e pelo Ministério da Cultura, total ou parcialmente, em expedientes, publicações internas ou 
externas, cartazes ou quaisquer outros meios de promoção e divulgação, incluídos os devidos créditos sem 
que caiba à candidatura, selecionada ou não, pleitear a recepção de qualquer valor, inclusive a título 
autoral.  

17.9. A Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba e o Ministério da Cultura não se responsabilizam pelas 
licenças e autorizações (exemplos: ECAD, SBAT, pagamento de direitos autorais de texto e/ou música, 
audiovisual etc.) necessárias para a realização das atividades previstas nos projetos contemplados, sendo 
essas de total responsabilidade da entidade cultural.  

17.10. É obrigatória a menção à Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba, ao Ministério da Cultura, à Política 
Nacional de Cultura Viva e à Política Nacional Aldir Blanc em todos os produtos artísticos culturais, peças de 
divulgação e nas ações culturais realizadas, relacionadas ao recurso do Termo de Compromisso Cultural, 
com a inclusão da marca do Ministério da Cultura/Governo Federal, da Política Nacional de Cultura Viva, da 
Política Nacional Aldir Blanc e da Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba em todas as peças de 
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divulgação, observado o Manual de Uso da Marca do Governo Federal, bem como menção ao apoio 
recebido em entrevistas e outros meios de comunicação disponíveis aos projetos selecionados, observadas 
as restrições no período de defeso eleitoral.  

17.11.  As entidades culturais que receberem recursos da Política Nacional Cultura Viva deverão privilegiar o uso 
de soluções com licenciamento em formatos abertos e produtos sob licenças livres, que permitam a livre 
cópia, distribuição, exibição e execução, assim como a criação de obras derivadas.  

17.12.  O ato de inscrição implica o conhecimento e a integral concordância da entidade cultural com as normas e 
com as condições estabelecidas neste Edital. 

17.13. A ausência de resposta obrigatória em qualquer um dos anexos ou formulários deste edital implicará a 
desclassificação da inscrição quando da sua análise, em qualquer etapa. 

17.14. O proponente deverá acompanhar o calendário de etapas disponível no site oficial da PNAB Ciclo 2, 
https://piracicaba.sp.gov.br/servicos/pnab-ciclo-2/. 

17.15. A Secretaria Municipal de Cultura não enviará e-mails para comunicar os resultados das etapas do edital, 
ficando o proponente responsável por acompanhar as publicações oficiais e o calendário vigente no site 
https://piracicaba.sp.gov.br/servicos/pnab-ciclo-2/ e assim verificar os prazos para envio de documentos. 

17.16.  Dúvidas e informações referentes a este Edital poderão ser esclarecidas e/ou obtidas junto à Secretaria 
Municipal de Cultura de Piracicaba, por meio do endereço eletrônico pnabciclo2@piracicaba.sp.gov.br. 

 

18.  ANEXOS 
 
18.1. Os seguintes Anexos fazem parte deste Edital, e estão disponíveis para visualização ou download em 

https://piracicaba.sp.gov.br/servicos/pnab-ciclo-2/: 
 

ANEXO 1: Categorias e Cotas 
ANEXO 2: Critérios de Avaliação da Etapa de Seleção 
ANEXO 3: Formulário de Inscrição 
ANEXO 4: Plano de Trabalho 
ANEXO 5: Plano de Aplicação de Recursos 
ANEXO 6: Autodeclaração étnico-racial 
ANEXO 7: Declaração conjunta 
ANEXO 8: Termo de Consentimento Dados (Google Forms) 
ANEXO 9: Formulário para Pedido de Recurso, Notas e Pareceres 
ANEXO 10: Termo de Compromisso Cultural 
ANEXO 11: Solicitação de prorrogação de prazo 
ANEXO 12: Solicitação de alteração no projeto 
ANEXO 13: Declaração de atividades realizadas 
ANEXO 14: Relatório PARCIAL de Objeto da Execução Cultural 
ANEXO 15: Relatório FINAL de Objeto da Execução Cultural 
ANEXO 16: Declaração de alteração no cronograma, equipe e ou local que não exigem autorização 
ANEXO 17: Declaração de alterações na planilha orçamentária que não exigem autorização 
ANEXO 18: Declaração de residência 
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19.  CRONOGRAMA 
 

19.1. O cronograma oficial e vigente ficará, permanentemente, disponível no site oficial da PNAB Ciclo 2 em 
https://piracicaba.sp.gov.br/servicos/pnab-ciclo-2/.  

19.2. O proponente deverá acompanhar o calendário do Cronograma através desse link, onde as datas estarão 
corrigidas e atualizadas, se necessário. 
 

 
 

 

EDITAL DE CHAMAMENTO PÚBLICO Nº 6/2026
SELEÇÃO DE PROJETOS PARA FIRMAR INÍCIO TÉRMINO

Inscrições 19/10/2026 19/11/2026

Resultado Preliminar

Período para enviar recurso 25/11/2026 27/11/2026

Resultado dos Recursos Etapa de Pré Seleção

Análise dos pareceristas – projetos 02/12/2026 09/12/2026

Resultado preliminar

Período para enviar recurso 15/12/2026 17/12/2026

Análise dos recursos realizada pelos pareceristas 18/12/2026 21/12/2026

Resultado dos Recursos Etapa de Pré Habilitação

Envio da documentação dos habilitados 04/01/2027 15/01/2027

Resultado preliminar

Período para enviar recurso 21/01/2027 25/01/2027

Resultado dos Recursos e Classificação

28/01/2027

PRÉVIA DE CRONOGRAMA (sujeito a alterações)
ACOMPANHAR CRONOGRAMA VIGENTE NO LINK

https://piracicaba.sp.gov.br/servicos/pnab-ciclo-2/

Etapa de Pré-Seleção (referente aos documentos da inscrição)

24/11/2026

01/12/2026

Etapa de Seleção

14/12/2026

23/12/2026

Etapa de Habilitação

20/01/2027

27/01/2027

Homologação
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EDITAL DE CHAMAMENTO PÚBLICO N.° 6/2026 
REDE MUNICIPAL DE PONTOS DE CULTURA DE PIRACICABA/SP 

  
CULTURA VIVA DO TAMANHO DO BRASIL! 

 FOMENTO A PROJETOS CONTINUADOS DE PONTOS DE CULTURA 
 

 
ANEXO 1 

 
CATEGORIA E COTAS 

 
 

RECURSOS DO EDITAL 
 
O presente edital possui valor total de R$ 360.000,00 (trezentos e sessenta mil reais). 
Serão disponibilizadas 3 (três) vagas para áreas vulneráveis, com valor de R$ 120.000,00 (cento e vinte mil reais) 
cada uma. 
 

CATEGORIA ÚNICA 
 
Fomento a Projetos Continuados de Pontos de Cultura 
 

COTAS 
 
Conforme Instrução Normativa MinC n.° 10/2023 Art.6, devido à impossibilidade fática pelo número de vagas 
disponíveis, este Edital contempla, na totalidade geral de vagas, somente 25% de vagas para Pessoas Negras (pretas 
e pardas). 
 
DISTRIBUIÇÃO DE VAGAS E VALORES 
 

 

VAGAS AMPLA 
CONCORRÊNCIA

VAGAS 
TERRITÓRIOS 
VULNERÁVEIS

COTAS PARA 
PESSOAS 
NEGRAS

COTAS PARA 
PESSOAS 

INDÍGENAS

COTAS PARA 
PCD

TOTAL DE 
VAGAS

VALOR POR PROJETO
VALOR TOTAL DA 

CATEGORIA

0 3 (1*) 0 0 3 R$ 120.000,00 R$ 360.000,00

* cota para pessoa negra a ser executada em áreas vulneráveis
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EDITAL DE CHAMAMENTO PÚBLICO N.° 6/2026 
REDE MUNICIPAL DE PONTOS DE CULTURA DE PIRACICABA/SP 

  
CULTURA VIVA DO TAMANHO DO BRASIL! 

 FOMENTO A PROJETOS CONTINUADOS DE PONTOS DE CULTURA 
 

 
ANEXO 2 

 
CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO PARA A ETAPA DE SELEÇÃO 

 
 

1 . REGRAMENTO 
 
1.1. A avaliação e valoração dos projetos será realizada pela Comissão de Seleção (pareceristas), mediante 

atribuição de notas aos critérios obrigatórios.  
1.2. A nota final atribuída ao projeto será calculada da seguinte forma: c 

a. cada parecerista atribuirá uma pontuação para cada critério de cada projeto após análise e valoração, 
conforme planilha A; 

b. todas as notas de cada proponente atribuídas por cada parecerista em cada critério serão somadas e 
divididas pelo número de pareceristas que analisaram o projeto. Dessa forma, cada projeto obterá 
uma nota total para cada um dos itens da planilha A; 

c. serão somadas as notas totais do cálculo anterior de cada proponente para obtenção da nota final do 
projeto, onde o valor máximo deverá ser 100 (cem) pontos. 

1.3. Os critérios gerais são eliminatórios, de modo que a entidade cultural que receber pontuação 0 (zero) de 
todos os pareceristas em qualquer um dos critérios, será desclassificada do Edital. 

1.4. Os casos de empate serão resolvidos individualmente, e o desempate ocorrerá na seguinte ordem de 
prioridade:  
a. maior pontuação nos critérios previstos no Anexo 2, do item “II a)” ao “IV f)”, nesta ordem;  
b. maior tempo de existência jurídica (data de fundação) da entidade; 
c. maior idade da pessoa que representa a entidade cultural. 
d. Caso persista o empate, o selecionado será escolhido através de sorteio realizado pela Secretaria 

Municipl de Cultura, com a presença dos representantes legais das duas entidades culturais. 
1.5. Serão considerados aptos os projetos: 

a. que receberem nota final igual ou superior a 60 (sessenta) pontos. 
b. que não apresentem justificativas para desclassificação de acordo com o item 1.6 deste Anexo. 

1.6. Serão desclassificados os projetos que: 
a. não apresentarem os documentos e formulários devidamente preenchidos, conforme descrito no 

item 6 do edital; 
b. receberam nota 0 (zero) de todos os pareceristas em qualquer um dos critérios da planilha A; 
c. receberam nota final igual ou inferior a 59 (cinquenta e nove) pontos; 
d. apresentarem quaisquer formas de preconceito de origem, raça, etnia, gênero, cor, idade, religião ou 

outras formas de discriminação, com fundamento no disposto no inciso IV do caput do art. 3º da 
Constituição, garantidos o contraditório e a ampla defesa; 

e. não estiver enquadrado nas exigências do edital. 

 A falsidade de informações acarretará desclassificação, podendo ensejar, ainda, a aplicação de sanções 
administrativas ou criminais. 
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2. PLANILHA A 
 

 

 

ITEM CRITÉRIOS

PONTUAÇÃO 

MÁXIMA NO 

ITEM

I

A partir do portfólio, do formulário de inscrição e demais materiais enviados, e considerando os 

objetivos de Pontos de Cultura definidos na Lei que institui a Política Nacional de Cultura Viva (Lei nº 

13.018/2014, art. 6º, I), analisar se o Ponto de Cultura atende aos seguintes critérios:

Não Atende
Atende 

Parcialmente

Atende 

Plenamente

a) Promove, amplia e garante a criação e a produção artística e cultural. 0 5 10

b) Garante acesso aos meios de fruição, produção e difusão cultural. 0 5 10

c) Realiza atividades culturais gratuitas e abertas ao público com regularidade na comunidade. 0 5 10

II Efeitos artístico-culturais, sociais e econômicos esperados com o projeto: Não Atende
Atende 

Parcialmente

Atende 

Plenamente

a)
O projeto contribui com a prática da cidadania cultural, com a ampliação das condições de acesso da 

comunidade aos bens e serviços culturais.
0 3 5

b)
As oficinas/ações formativas impactam de forma efetiva com a ampliação de repertórios artísticos e 

culturais.
0 3 5

c) As estratégias de acessibilidade promovem o acesso e o protagonismo das pessoas com deficiência. 0 3 5

d)
O projeto estimula a diversidade cultural e a alteridade, promovendo o protagonismo e a interação 

entre grupos vulneráveis e excluídos.
0 3 5

e) Promove a expressividade e a criação estética. 0 3 5

f)  As ações previstas contribuem com a geração de trabalho e renda na comunidade. 0 2 3

g) O projeto prevê estratégias efetivas de participação da comunidade na gestão do Ponto de Cultura 0 3 5

III Execução e detalhamento do Plano de Trabalho: Não Atende
Atende 

Parcialmente

Atende 

Plenamente

a)
Capacidade técnica, gerencial e operacional da entidade para execução do projeto (vinculação do 

portfólio com o projeto apresentado)
0 2 4

b)
O projeto apresenta  coerência e razoabilidade entre as ações, os itens de despesas e seus custos. 

Define metas razoáveis e exequíveis com informações sobre ações a serem executadas e prazos.
0 2 4

c) O projeto prevê estratégias pertinentes em relação aos resultados pretendidos. 0 3 5

d)
O projeto prevê e detalha estratégias de divulgação específicas, com capacidade de 

democratização da informação acerca de suas ações.
0 2 4

e) A equipe técnica prevista é adequada para a realização do projeto. 0 3 5

IV
Abrangência do projeto considerando o público beneficiário a partir das informações dispostas no 

Planejamento do Projeto, a candidatura atenderá diretamente os seguintes públicos:
Não atende

Atende 

Parcialmente
Atende

a) Estudantes da Rede Pública de ensino 0 1 2

b) Primeira Infância (crianças de 0 a 6 anos) 0 1 2

c)
População de baixa renda, habitando áreas com precária oferta de serviços públicos e de cultura, 

incluindo a área rural
0 3 5

d) Pessoas com deficiência e(ou) mobilidade reduzida 0 1 2

e) Povos Indígenas e Comunidades Tradicionais de Matriz Africana 0 1 2

f) Pessoas LGBTQIA+ 0 1 2

100 pontosTOTAL 100 PONTOS

DISTRIBUIÇÃO DOS PONTOS

30 pontos

33 pontos

22 pontos

15 pontos
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EDITAL DE CHAMAMENTO PÚBLICO N.° 6/2026 
REDE MUNICIPAL DE PONTOS DE CULTURA DE PIRACICABA/SP 

  
CULTURA VIVA DO TAMANHO DO BRASIL! 

 FOMENTO A PROJETOS CONTINUADOS DE PONTOS DE CULTURA 
 

 
ANEXO 3 

FORMULÁRIO DE INSCRIÇÃO 
 

 
1 .  CONCORRÊNCIA EM COTA (CONFORME ANEXO 1)  
 
1.1. A entidade cultural está ciente que o projeto inscrito para este edital deve ser executado, exclusivamente, 

em áreas vulneráveis? 
(    ) Sim 
(    ) Não 

 
1.2. A entidade cultural está realizando sua inscrição para concorrer à cota para pessoas negras? 

(    ) Sim 
(    ) Não 

 
1.3. A entidade tem trajetória comprovadamente ligada às culturas populares e tradicionais, e previu no plano 

de trabalho ações voltadas ao segmento, considerando pertinente concorrer por essas vagas? 
(    ) Sim 
(    ) Não 

 
*A Comissão de Seleção analisará as comprovações enviadas pela entidade na inscrição para avaliar se conta com 
trajetória comprovadamente ligada às culturas populares e tradicionais, bem como o plano de trabalho aqui 
apresentado. 
 

2.  INFORMAÇÕES BÁSICAS DA ENTIDADE CULTURAL  
 
2.1. Identificação 

Nome da entidade: 
CNPJ:  
Coloque o link do certificado de Ponto de Cultura ou insira aqui o comprovante: 

 
2.2. Localização 

Endereço: 
Número: 
Complemento: 
Bairro: 
Cidade:   
UF: 
CEP:  

 
2.3. Dados para contato 

DDD / Telefone:  

Pa
ra

 c
on

fe
rê

nc
ia

, a
ce

ss
e 

o 
si

te
 h

ttp
s:

//s
em

pa
pe

l.p
ira

ci
ca

ba
.s

p.
go

v.
br

/a
te

nd
im

en
to

/c
on

fe
re

nc
ia

D
oc

um
en

to
s 

e 
in

fo
rm

e 
o 

pr
oc

es
so

 P
M

P 
20

25
/0

67
52

2 
e 

o 
có

di
go

 N
AI

3T
VN

F.
Pá

g.
 3

2 
de

 8
5 

- D
oc

um
en

to
 a

ss
in

ad
o 

di
gi

ta
lm

en
te

 p
or

 C
AR

LO
S 

AL
BE

R
TO

 L
O

R
D

EL
LO

 B
EL

TR
AM

E.

Página: 536

Peça do processo/documento PMP 2025/067522, materializada por: M.R.D.S em 14/10/2026 09:06 CPF: ***.743.558-**



Diário Oficial Eletrônico de Piracicaba. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001de 24.8.2001, que incluiu a infraestrutura de chaves Pública Brasileira (ICP-Brasil), podendo ser acessado no endereço eletrônico http://www.piracicaba.sp.gov.br

Diário Oficial do Município de Piracicaba, SP • quarta-feira, 14 de outubro de 2026 página 203

 
 

 

 

E-mail da entidade: 
 
2.4. Copie aqui o link da página da internet e redes sociais  

[exemplo: Facebook, Instagram, site, canal no Youtube, etc.] 
 

3.  INFORMAÇÕES BÁSICAS DO REPRESENTANTE LEGAL DA ENTIDADE CULTURAL  
 
3.1. Dados Pessoais 

Nome: 
Apelido/Nome Artístico, se houver: 
RG:  
CPF: 
Data de Nascimento: 

 
3.2. Endereço 

Rua: 
Número: 
Complemento: 
Bairro: 
Cidade:   
UF: 
Bairro:   
CEP:  

 
3.3. Dados para contato 

DDD / Telefone:  
E-mail:  

 
3.4. Informações profissionais 

Cargo na entidade cultural: 
Sua principal fonte de renda é por meio de atividade cultural? 

(    ) sim 
(    ) não 

Qual sua ocupação dentro da cultura? 
Há quanto tempo você trabalha nesse setor cultural? 

(    ) menos de 3 anos 
(    ) de 3 a 5 anos 
(    ) de 5 a 10 anos 
(    ) mais de 10 anos 

 

4.  EXPERIÊNCIAS DA ENTIDADE CULTURAL  
 
4.1. Há quanto tempo a entidade cultural atua no setor cultural? 

(    ) menos de 3 anos 
(    ) de 3 a 5 anos  
(    ) de 6 a 10 anos  
(    ) de 10 a 15 anos  
(    ) mais de 15 anos 

4.2. As atividades culturais realizadas pela candidatura acontecem em quais dessas áreas? 
(    ) zona urbana central 
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(    ) zona urbana periférica 
(    ) zona rural 
(    ) regiões de fronteira 
(    ) área de vulnerabilidade social 
(    ) unidades habitacionais 
(    ) áreas atingidas por barragem 
(    ) territórios indígenas (demarcados ou em processo de demarcação) 
(    ) comunidades quilombolas (terra intitulada ou em processo de titulação, com registro na Fundação 
Cultural Palmares) 
(    ) território de povos e comunidades tradicionais (ribeirinhos, louceiros, cipozeiros, pequizeiros, 
vazanteiros, povos do mar etc) 
(    ) regiões com baixo Índice de Desenvolvimento Humano – IDH 
(    ) regiões de alto índice de violência 

4.3. A candidatura atua com quais ações estruturantes da Cultura Viva? 
(    ) intercâmbio e residências artístico-culturais 
(    ) cultura, comunicação e mídia livre 
(    ) cultura e educação 
(    ) cultura e saúde 
(    ) conhecimentos tradicionais 
(    ) cultura digital 
(    ) cultura e direitos humanos 
(    ) economia criativa e solidária 
(    ) livro, leitura e literatura 
(    ) memória e patrimônio cultural 
(    ) cultura e meio ambiente 
(    ) cultura e juventude 
(    ) cultura, infância e adolescência 
(    ) agente cultura viva 
(    ) cultura circense 

4.4. Serão atendidas outras ações estruturantes definidas para as políticas, ações e programas da Secretaria de 
Cidadania e Diversidade Cultural do Ministério da Cultura? 
(    ) cultura Indígena 
(    ) cultura Popular 
(    ) cultura e mulheres 
(    ) linguagens artísticas 
(    ) gênero e diversidade 
(    ) cultura e territórios rurais 
(    ) cuLtura urbana e direito à cidade 
(    ) cultura de matriz africana 
(    ) mestres e mestras das culturas tradicionais e populares 
(    ) cultura Hip Hop 
(    ) culturas tradicionais 
(    ) acessibilidade cultural e equidade 
(    ) cultura, territórios de fronteira e integração latino-americana 
(    ) outra. Qual? 

4.5. A desconcentração territorial e regionalização dos recursos ocorrerá nos seguinte territórios ou regiões de 
maior vulnerabilidade econômica ou social? 
(    ) regiões periféricas 
(    ) regiões onde são localizados conjuntos e empreendimentos habitacionais, e programas habitacionais de 
interesse social promovidos por programas do governo federal ou local 
(    ) regiões com menor presença de espaços e equipamentos culturais públicos 
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(    ) zonas especiais de interesse social 
(    ) regiões com menor Índice de Desenvolvimento Humano (IDH) 
(    ) assentamentos e acampamentos 
(    ) regiões com menor histórico de acesso aos recursos da política pública de cultura 
(    ) áreas atingidas por desatres naturais 
(    ) territórios quilombolas 
(    ) territórios rurais 
(    ) territórios indígenas 
(    ) espaços comunitários de convivência, acolhimento e alimentação 
(    ) demais regiões que sejam habitadas por pessoas em situação de vulnerabilidade econômina ou social 
(    ) outra. Qual? 

4.6. A candidatura atua com quais áreas e temas de conhecimento que podem ser compartilhados? 
(    ) Antropologia 
(    ) Arqueologia 
(    ) Arquitetura-Urbanismo 
(    ) Arquivo 
(    ) Arte de Rua 
(    ) Arte Digital 
(    ) Artes Visuais 
(    ) Artesanato 
(    ) Audiovisual 
(    ) Cinema 
(    ) Circo 
(    ) Comunicação 
(    ) Cultura Cigana 
(    ) Cultura Digital 
(    ) Cultura Estrangeira (imigrantes) 
(    ) Cultura Indígena 
(    ) Cultura LGBT 
(    ) Cultura Popular 
(    ) Dança 
(    ) Design 
(    ) Direito Autoral 
(    ) Economia Criativa 
(    ) Educação 
(    ) Esporte 
(    ) Filosofia 
(    ) Fotografia 
(    ) Gastronomia 
(    ) Gestão Cultural 
(    ) História 
(    ) Jogos Eletrônicos 
(    ) Jornalismo 
(    ) Leitura 
(    ) Literatura 
(    ) Livro 
(    ) Meio Ambiente 
(    ) Mídias Sociais 
(    ) Moda 
(    ) Museu 
(    ) Música 
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(    ) Novas Mídias 
(    ) Patrimônio Imaterial 
(    ) Patrimônio Material 
(    ) Pesquisa 
(    ) Produção Cultural 
(    ) Rádio 
(    ) Saúde 
(    ) Sociologia 
(    ) Teatro 
(    ) Televisão 
(    ) Turismo 
(    ) Outra. Qual? 

4.7. A candidatura atua diretamente com qual público? 
(    ) Afro-Brasileiros 
(    ) Ciganos 
(    ) Estudantes 
(    ) Agentes culturais, artistas e grupos artísticos e culturais independentes 
(    ) Idosos 
(    ) Imigrantes 
(    ) Indígenas 
(    ) Crianças e Adolescentes 
(    ) Juventude 
(    ) LGBTQIA+ 
(    ) Mulheres 
(    ) Pescadores 
(    ) Pessoas com deficiência 
(    ) Pessoas em situação de sofrimento psíquico 
(    ) População de Rua 
(    ) População em regime prisional, em privação de liberdade 
(    ) Povos e Comunidades Tradicionais de Matriz Africana e de Terreiro 
(    ) Quilombolas 
(    ) Ribeirinhos 
(    ) População Rural 
(    ) População de Baixa Renda 
(    ) Grupos assentados de reforma agrária 
(    ) Mestres, praticantes, brincantes e grupos culturais populares, urbanos e rurais 
(    ) Pessoas ou grupos vítimas de violência 
(    ) População sem teto 
(    ) Populações atingida por barragens 
(    ) Populações de regiões fronteiriças 
(    ) Populações em áreas de vulnerabilidade social 
(    ) Outro. Qual? 

4.8. Indique a faixa etária do público atendido diretamente: 
(    ) Primeira Infância: 0 a 6 anos 
(    ) Crianças: 7 a 11 anos 
(    ) Adolescentes e Jovens: 12 a 29 anos 
(    ) Adultos: 30 a 59 anos 
(    ) Idosos: maior de 60 anos 

4.9. Descreva as atividades desenvolvidas pela entidade cultural. 
4.10. Quais estratégias a entidade cultural adota para promover, ampliar e garantir a criação e a produção 

artística e cultural? 
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4.11. A entidade cultural garante acesso aos meios de fruição, produção e difusão cultural? Se sim, como? 
4.12. A entidade cultural realiza atividades culturais gratuitas e abertas ao público com regularidade na 

comunidade? Se sim, como? 
 

5.  MATERIAL DE COMPROVAÇÃO DE ATIVIDADES CULTURAIS ( item 6.4. I  do edital)  
 

Neste local deverão constar comprovações das atividades culturais desenvolvidas pela entidade cultural há pelo 
menos 3 (três) anos no Município de Piracicaba: 

a. por meio de informações sobre as ações da entidade cultural, cópias de cartazes, folhetos, fotografias, 
material audiovisual (endereço eletrônico permanente e público, vídeos, entre outros), publicações em jornal e 
revista, página da internet, depoimentos, programas, convites para participar de eventos, cartas de 
reconhecimento de órgãos públicos ou privados, entidades, coletivos culturais e escolas, entre outros. 
b. É obrigatório que pelo menos uma comprovação indique data anterior a 3 (três) anos em relação à 
publicação deste edital (ou seja, anterior a outubro de 2023).  
c. É obrigatório que sejam apresentados materiais recentes (nos últimos 90 dias), que demonstrem as 
atividades realizadas pela entidade. Esse material será utilizado pela Comissão de Seleção para avaliação das 
candidaturas, de acordo com os Critérios de Avaliação (Anexo 2); 
d. A entidade poderá indicar o link do seu perfil no “Mapa  do Cadastro Nacional de Pontos e Pontões de 
Cultura”, onde conste informações que julgue pertinentes; 
e. Neste local também poderão ser incluídas outras informações relevantes a serem apreciadas pela 
Comissão de Pareceristas. 
 

6.  DECLARAÇÕES 

Eu, __________________________________________, responsável legal pela entidade cultural ora concorrente, 
DECLARO, para os devidos fins, e sob as penas da lei que: 

Estou ciente de todos os regramentos e obrigações previstas em todas as fases no edital, bem como na eventual 
formalização de Termo de Compromisso Cultural (TCC) e execução do projeto. 

Estou ciente de que as informações e documentos apresentados neste processo seletivo são de minha inteira 
responsabilidade, sendo a expressão da verdade. 

Não me enquadro em quaisquer das vedações dispostas neste edital. 

Não existe plágio no projeto apresentado, assumindo integralmente a autoria e respondendo exclusivamente por 
eventuais acusações ou pleitos nesse sentido. 

A entidade possui capacidade gerencial, técnica e operacional para o desenvolvimento e execução das atividades 
previstas no Plano de Trabalho, parte integrante do Termo de Compromisso Cultural, não sendo mera 
intermediária na execução do projeto apresentado. 

A entidade cultural não tem projetos vigentes ou em análise com o mesmo objeto e/ou despesas semelhantes às 
pleiteadas nesta proposta em qualquer esfera do governo. 

ASSINATURA DO REPRESENTANTE 
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EDITAL DE CHAMAMENTO PÚBLICO N.° 6/2026 
REDE MUNICIPAL DE PONTOS DE CULTURA DE PIRACICABA/SP 

  
CULTURA VIVA DO TAMANHO DO BRASIL! 

 FOMENTO A PROJETOS CONTINUADOS DE PONTOS DE CULTURA 
 

 
ANEXO 4 

 
PLANO DE TRABALHO 

 
 

1 . ORIENTAÇÕES SOBRE A ELABORAÇÃO DO PLANO DE TRABALHO 
 
1 .1 .  COMO PODE SER USADO O RECURSO RECEBIDO 
 

1.1.1. Poderão ser pagas com recursos vinculados à parceria, desde que aprovadas no plano de trabalho, as 
despesas com: 
a. Remuneração da equipe dimensionada no projeto, inclusive pessoal próprio da entidade cultural, 
tais como dirigentes e funcionários da área administrativa, durante a vigência da parceria, podendo 
contemplar as despesas com salário, pagamento de impostos, contribuições sociais, Fundo de 
Garantia do Tempo de Serviço, férias, décimo terceiro salário, salários proporcionais, verbas 
rescisórias e demais encargos sociais e trabalhistas, desde que tais valores. 
b. Estejam previstos no Plano de Trabalho e sejam proporcionais ao tempo efetivamente dedicado à 
execução do Termo de Compromisso Cultural. 
c. Sejam compatíveis com o valor de mercado, conforme a qualificação técnica necessária. 
d. Observem os acordos e as convenções coletivas de trabalho. 
e. Em seu valor bruto e individual, não sejam superiores ao teto da remuneração do Poder Executivo 
federal. 
f. Deslocamento, hospedagem e alimentação, nos casos em que a execução do objeto da parceria 
o exija e/ou para atuação em rede, conforme esferas de participação previstas na Política Nacional 
Cultura Viva. 
g. Locação ou aquisição de equipamentos e materiais essenciais à execução do objeto, desde que 
justificados no Plano de Trabalho e necessários para a realização das atividades propostas. 
h. Custos indiretos necessários à execução do objeto, tais como internet, transporte, aluguel, 
telefone, água, energia elétrica, serviços contábeis e assessoria jurídica, eventuais taxas bancárias de 
movimentação da conta específica do Termo de Compromisso Cultural, até o limite de 20% do valor 
global do projeto. 
i. Despesas com publicidade até 20% do valor global do projeto. 
j. Será possível a previsão de recursos para despesas de capital e de custeio, sem necessidade de 
definição prévia nos editais. Os valores serão previstos nos projetos, de modo que possibilitem a 
realização das metas previstas e o cumprimento do objeto do projeto; e 
k. Quaisquer outras despesas essenciais para a execução do objeto da parceria, considerando as 
Metas mínimas padronizadas do projeto dispostas neste Edital e demais metas que porventura 
componham o projeto cultural aprovado. 

 
1.1.2. Não poderão ser pagas com recursos vinculados à parceria as seguintes despesas: 

a. Despesas a título de taxa de administração, taxa de gerência ou similar; 
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b. Pagamentos, a qualquer título, de servidor ou empregado público, salvo nas hipóteses previstas 
em lei específica ou na Lei de Diretrizes Orçamentárias da União; 

c. Despesas com multas, juros ou correção monetária, inclusive referentes a pagamentos ou a 
recolhimentos fora dos prazos, salvo se decorrentes de atrasos da administração pública na 
liberação de recursos financeiros; 

d. Despesas voltadas à finalidade diversa do objeto do plano de trabalho, ainda que decorrentes de 
necessidade emergencial da entidade cultural;  

e. Despesas realizadas em data anterior ao início de vigência do Termo de Compromisso Cultural; 
f. Pagamento em data posterior à vigência da parceria, salvo quando o fato gerador da despesa 

tiver ocorrido durante sua vigência; 
g. Despesas com publicidade que não sejam diretamente vinculadas ao objeto da parceria, não 

contenham caráter educativo, informativo ou de orientação social e que constem nomes, 
símbolos ou imagens que caracterizem predominantemente promoção pessoal; e  

h. Despesas que, de qualquer forma, desvirtuem a natureza sem fins lucrativos da entidade cultural. 
 
Atenção!  Importante observar as regras mencionadas no item 8 do edital, referentes à estimativa de custos do plano 
de trabalho. 
 
1 .2 .  COMO INCLUIR AS MEDIDAS DE ACESSIBILIDADE NO PROJETO 
 

1.2.1. O projeto deverá prever medidas de acessibilidade, obrigatoriamente, arquitetônica, comunicacional 
E atitudinal compatíveis com as características dos produtos resultantes do objeto, de acordo com o 
Decreto n.° 11.740, de 2023, de modo a contemplar: 
a. nas medidas de acessibilidade arquitetônica: recursos de acessibilidade para permitir o acesso 

de pessoas com deficiência, mobilidade reduzida ou idosas aos locais onde se realizam as 
atividades culturais e a espaços acessórios. 
São considerados recursos de acessibilidade arquitetônica: 
I. Rotas acessíveis, que segundo a ABNT NBR 9050:2020, é um trajeto contínuo, 

sinalizado e desobstruído que conecta ambientes internos e externos, garantindo 
autonomia e segurança para pessoas com deficiência ou mobilidade reduzida.  

II. Rampas com corrimão de acordo com a ABNT: inclinação máxima de 8,33% (para novas 
construções), largura mínima de 1,20m, necessidade de corrimãos duplos (entre 70-
75cm e 92-95cm de altura) e patamares de descanso a cada 9m ou 50m, dependendo 
da inclinação. 

III. Piso tátil, revestido com texturas e relevos (direcional – linhas, ou de alerta - bolinhas) 
instalado no chão para guiar, com segurança e autonomia, pessoas com deficiência 
visual ou baixa visão em espaços públicos e privados.  

IV. Elevadores e plataformas de elevação, com cabines com dimensões mínimas para 
cadeirantes, botoeiras em braille com altura acessível, sinalização sonora e visual, e 
portas com sensores.  

V. Banheiros femininos e masculinos adaptados, com dimensões que permitam a 
circulação e manobras para transferência da cadeira de rodas para o assento sanitário, 
com maçanetas de alavanca em portas que abram para fora, com pia que permita a 
aproximação frontal, torneiras de fácil acionamento (alavanca ou sensor) e acessórios 
como espelho, papeleira, toalheiro, interruptores, ganchos e bancadas posicionadas 
para o alcance de pessoas em cadeiras de rodas. 

VI. Vagas reservadas para pessoas com deficiência no estacionamento. 
VII. Vagas preferenciais para deficientes em teatros, auditórios, ginásios de esporte etc. 
VIII. Assentos para pessoas obesas em teatros, auditórios, ginásios de esporte etc. 
IX. Iluminação adequada para acessibilidade, focada principalmente em pessoas com 

baixa visão, exige luz branca (LED) intensa e uniforme, sem ofuscamentos ou sombras, 
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destacando obstáculos e áreas de circulação. Deve-se utilizar contraste de cores e 
luzes de tarefa, evitando lâmpadas que piscam, garantindo segurança em corredores, 
escadas e superfícies de trabalho. 

X. Demais recursos que permitam o acesso de pessoas com mobilidade reduzida, idosas e 
pessoas com deficiência. 

b. nas medidas de acessibilidade comunicacional: abrange as línguas, a visualização de textos, o 
braile, a comunicação tátil, os caracteres ampliados, os dispositivos de multimídia acessível, 
assim como a linguagem simples, escrita e oral, os sistemas auditivos e os meios de voz 
digitalizada e os modos, meios e formatos aumentativos e alternativos de comunicação, 
inclusive a tecnologia da informação e comunicação acessíveis. As línguas abrangem as 
línguas faladas e de sinais, e outras formas de comunicação não-falada. 
São considerados recursos de acessibilidade comunicacional: 
I. Sistema Braille, sistema de escrita e leitura tátil formado por sinais em relevo que 

ampliam a acessibilidade para pessoas com deficiência visual, seja parcial ou total. 
Baseado em uma matriz de seis pontos, cada conjunto forma uma célula capaz de 
representar letras, números, símbolos e pontuações. 

II. Sistema de sinalização ou comunicação tátil, onde são utilizadas superfícies com relevo 
e alto contraste de cores para identificar rotas, perigos e informar o ambiente, 
essenciais em espaços públicos e privados. 

III. Além da sinalização física, existe a Libras Tátil, que é a adaptação da Língua Brasileira 
de Sinais para pessoas surdocegas, utilizando o tato para comunicação. O receptor 
coloca suas mãos sobre as mãos do sinalizador (guia-intérprete) para sentir os sinais, 
configurações e movimentos, permitindo a compreensão da mensagem e promovendo 
autonomia. 

IV. Audiodescrição, que descreve detalhes importantes, como cenários, expressões faciais, 
gestos, figurinos, movimentos das pessoas, informações sobre objetos e ambientes, 
entre outros elementos que contribuem para a compreensão do conteúdo. Pode ser 
gravada ou ao vivo. A autodescrição consiste em descrever a si próprio de forma 
concisa no início de falas ou reuniões. Deve incluir nome, características físicas (raça, 
cabelo, olhos) e vestimenta, sendo breve e objetiva para evitar sobrecarga de 
informações. Os recursos técnicos necessários são os mesmos utilizados para a 
tradução simultânea entre línguas diferentes, como a cabine, onde fica o audiodescritor, 
que fala ao microfone ligado a um transmissor, e os dispositivos receptores (rádios) que 
são entregues aos usuários juntamente com fones de ouvido. 

V. Textos adaptados para software de leitor de tela, que são documentos digitais 
estruturados com lógica, utilizando textos alternativos para imagens, títulos (H1, H2, H3) 
e formatação clara, permitindo que softwares como NVDA, JAWS ou VoiceOver 
convertam texto em fala de forma sequencial. Estruturas acessíveis garantem 
autonomia, evitam arquivos baseados em imagem (PDFs escaneados) e focam na 
leitura linear. Importante: os leitores de tela não leem textos em imagens! 

VI. Legendas em tempo real, que consistem na transcrição escrita de diálogos, sons e 
outros elementos sonoros em tempo real durante a exibição de conteúdos audiovisuais, 
como programas de televisão, filmes, vídeos online, transmissões ao vivo e eventos 
públicos. A legenda em tempo real é gerada por profissionais conhecidos como 
estenotipistas que utilizam um teclado especial para digitar rapidamente os diálogos e 
os sons conforme são ouvidos. 

VII. Linguagem simples, que é uma forma de comunicação que busca tornar a informação 
clara e compreensível para um público amplo, incluindo pessoas com diferentes níveis 
de leitura, conhecimento, educação e habilidades cognitivas. Ela é caracterizada pelo 
uso de palavras e estruturas gramaticais simples, evitando jargões técnicos, termos 

Pa
ra

 c
on

fe
rê

nc
ia

, a
ce

ss
e 

o 
si

te
 h

ttp
s:

//s
em

pa
pe

l.p
ira

ci
ca

ba
.s

p.
go

v.
br

/a
te

nd
im

en
to

/c
on

fe
re

nc
ia

D
oc

um
en

to
s 

e 
in

fo
rm

e 
o 

pr
oc

es
so

 P
M

P 
20

25
/0

67
52

2 
e 

o 
có

di
go

 N
AI

3T
VN

F.
Pá

g.
 4

0 
de

 8
5 

- D
oc

um
en

to
 a

ss
in

ad
o 

di
gi

ta
lm

en
te

 p
or

 C
AR

LO
S 

AL
BE

R
TO

 L
O

R
D

EL
LO

 B
EL

TR
AM

E.

Página: 544

Peça do processo/documento PMP 2025/067522, materializada por: M.R.D.S em 14/10/2026 09:06 CPF: ***.743.558-**



Diário Oficial Eletrônico de Piracicaba. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001de 24.8.2001, que incluiu a infraestrutura de chaves Pública Brasileira (ICP-Brasil), podendo ser acessado no endereço eletrônico http://www.piracicaba.sp.gov.br

Diário Oficial do Município de Piracicaba, SP • quarta-feira, 14 de outubro de 2026 página 211

 
 

 

 

complexos e construções linguísticas que possam dificultar a compreensão. Para criar 
um texto em linguagem simples, é necessário:  
 Usar palavras comuns: optar por palavras do cotidiano, evitando termos técnicos ou 

específicos de uma área.  
 Frases curtas e diretas: uma ideia por frase, para facilitar a compreensão.  
 Evitar ambiguidades: ser claro e evitar duplo sentido e diferentes interpretações.  
 Exemplos e ilustrações: utilizar exemplos e ilustrações quando apropriado, para 

ajudar na compreensão.  
 Revisão por público-alvo: é importante que o texto seja revisado por pessoas que 

façam parte do público-alvo, para garantir que seja compreensível para todos. 
VIII. Libras, contando com intérpretes qualificados e familiarizados com o tema do evento, 

fornecendo previamente materiais que a organização do evento tenha disponível, como 
texto de um espetáculo, letras das músicas, apresentação do professor etc. Os 
intérpretes devem estar posicionados de maneira visível para os participantes surdos, o 
que pode incluir a instalação de telões ou outros dispositivos visuais, dependendo do 
tamanho e configuração do evento, lembrando da iluminação para eles. Devem estar 
disponíveis no receptivo dos eventos, e não só no palco. Podem ser contratados 
intérpretes surdos. 

IX. Demais recursos que permitam uma comunicação acessível para pessoas com 
deficiência. 

c. nas medidas de acessibilidade atitudinal: refere-se à eliminação de preconceitos, estigmas e 
barreiras comportamentais (capacitismo), garantindo que equipes, gestores e produtores 
recebam e incluam pessoas com deficiência com respeito, autonomia e protagonismo. 
São considerados recursos de acessibilidade atitudinal: 
I. Capacitação de equipes atuantes nos projetos culturais, produtores, assistentes etc. 
II. Contratação de profissionais com deficiência e profissionais especializados em 

acessibilidade cultural, consultores, intérprete surdo, consultor em audiodescrição etc. 
III. Formação e sensibilização de agentes culturais, público e todos os envolvidos na 

cadeia produtiva cultural: equipes dos espaços culturais, incluindo administrativo, 
técnicos, seguranças, bilheteiros etc. 

IV. Outras medidas que visem à eliminação de atitudes capacitistas, como dirigir-se à 
pessoa com deficiência, e não ao seu  acompanhante; identificar-se ao iniciar uma 
interação com uma pessoa com deficiência visual; ao se deparar com uma pessoa com 
deficiência, perguntar: “você precisa de ajuda? Como posso te ajudar?!” 

1.2.2. E ainda: 
a. Acessibilidade para pessoas neurodivergentes contempla: 

I. Monitores no receptivo dos eventos. 
II. Comunicação Preditiva, com a criação de guias de visitação antecipada ou roteiros 

explicativos distribuídos e ou disponibilizados antes do evento, para antecipar como 
será o ambiente, as luzes, os sons e a rotina do local, visando a previsibilidade para 
diminuir a ansiedade ou situações inesperadas. 

III. Sala de regulação sensorial / relaxamento, para permitir que a pessoa se autorregule, 
caso fique sobrecarregada com estímulos do evento. 

IV. Abafadores de ruído, essencial para pessoas com hipersensibilidade auditiva; 
V. Baixa iluminação ou óculos escuros, essencial para pessoas com hipersensibilidade 

visual; 
VI. Pranchas de CAA (comunicação alternativa aumentativa). 
VII. Consultoria especializada, com a contratação de profissionais de acessibilidade 

cognitiva ou psicopedagogos na equipe técnica do projeto, para garantir que oficinas, 
peças ou exposições sejam mediadas respeitando o tempo de foco e aprendizagem de 
todos. 

Pa
ra

 c
on

fe
rê

nc
ia

, a
ce

ss
e 

o 
si

te
 h

ttp
s:

//s
em

pa
pe

l.p
ira

ci
ca

ba
.s

p.
go

v.
br

/a
te

nd
im

en
to

/c
on

fe
re

nc
ia

D
oc

um
en

to
s 

e 
in

fo
rm

e 
o 

pr
oc

es
so

 P
M

P 
20

25
/0

67
52

2 
e 

o 
có

di
go

 N
AI

3T
VN

F.
Pá

g.
 4

1 
de

 8
5 

- D
oc

um
en

to
 a

ss
in

ad
o 

di
gi

ta
lm

en
te

 p
or

 C
AR

LO
S 

AL
BE

R
TO

 L
O

R
D

EL
LO

 B
EL

TR
AM

E.

Página: 545

Peça do processo/documento PMP 2025/067522, materializada por: M.R.D.S em 14/10/2026 09:06 CPF: ***.743.558-**



Diário Oficial Eletrônico de Piracicaba. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001de 24.8.2001, que incluiu a infraestrutura de chaves Pública Brasileira (ICP-Brasil), podendo ser acessado no endereço eletrônico http://www.piracicaba.sp.gov.br

Diário Oficial do Município de Piracicaba, SP • quarta-feira, 14 de outubro de 2026 página 212

 
 

 

 

b. Especificamente para pessoas com deficiência, mecanismos de protagonismo e participação 
poderão ser concretizados também por meio das seguintes iniciativas, entre outras: 
I. adaptação de espaços culturais com residências inclusivas; utilização de tecnologias 

assistivas, ajudas técnicas e produtos com desenho universal. 
II. medidas de prevenção e erradicação de barreiras atitudinais. 
III. contratação de serviços de assistência por acompanhante. 
IV. oferta de ações de formação e capacitação acessíveis a pessoas com deficiência. 
V. outras medidas que visem à eliminação de atitudes capacitistas. 

1.2.3. O projeto oferecerá medidas de acessibilidade compatíveis com as características do objeto e 
preverá medidas que contemplem e incentivem o protagonismo de agentes culturais com 
deficiência, nos termos do § 5 do art. 9º do Decreto n.° 11.740, de 2023. 

1.2.4. Os recursos a serem utilizados em medidas de acessibilidade estarão previstos nos custos do 
projeto, desde a sua concepção. 

1.2.5. Os materiais de divulgação dos produtos culturais resultantes do projeto serão disponibilizados em 
formatos acessíveis a pessoas com deficiência, conterão informações sobre todos os recursos de 
acessibilidade disponibilizados, e os símbolos universais que indiquem a acessibilidade disponível de 
forma expressa e visível. 

 

2. PROPOSTA DE TRABALHO         
 

2.1. Nome do Projeto:  
 

2.2. Defina o Objeto do Termo de Compromisso Cultural, de forma concisa e em conformidade com O QUE e 
ONDE se pretende realizar. 

 

Orientação: 
Não inserir quantidades nem detalhamentos do projeto que poderão prejudicar o cumprimento do objeto durante a 
realização das ações propostas. 

 
2.3. Indique o público-alvo que será beneficiado com a realização do projeto e com o objeto proposto: 

 
2.4. Indique os resultados esperados após a realização do projeto, considerando os desdobramentos e os 

resultados das metas. 
 

3. MOTIVAÇÃO DO PROJETO         
 

3.1. Defina os objetivos do projeto: 
 

Orientação de como  definir os objetivos respondendo às seguintes questões: 
O que se pretende alcançar com a realização do projeto? 
Quais objetivos do Ponto de Cultura e da Lei Cultura Viva n.° 13.018, de 22/07/2014, serão atendidos com a realização do projeto? 

 
a. Defina o objetivo geral. 
b. Defina os objetivos específicos (listar, no máximo, dez objetivos específicos). 

 
3.2. Qual é a relação entre a realidade da comunidade para qual será executado o projeto e as ações propostas? 

 
3.3. Qual é o prazo previsto para a realização do projeto? 

 

Pa
ra

 c
on

fe
rê

nc
ia

, a
ce

ss
e 

o 
si

te
 h

ttp
s:

//s
em

pa
pe

l.p
ira

ci
ca

ba
.s

p.
go

v.
br

/a
te

nd
im

en
to

/c
on

fe
re

nc
ia

D
oc

um
en

to
s 

e 
in

fo
rm

e 
o 

pr
oc

es
so

 P
M

P 
20

25
/0

67
52

2 
e 

o 
có

di
go

 N
AI

3T
VN

F.
Pá

g.
 4

2 
de

 8
5 

- D
oc

um
en

to
 a

ss
in

ad
o 

di
gi

ta
lm

en
te

 p
or

 C
AR

LO
S 

AL
BE

R
TO

 L
O

R
D

EL
LO

 B
EL

TR
AM

E.

Página: 546

Peça do processo/documento PMP 2025/067522, materializada por: M.R.D.S em 14/10/2026 09:06 CPF: ***.743.558-**



Diário Oficial Eletrônico de Piracicaba. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001de 24.8.2001, que incluiu a infraestrutura de chaves Pública Brasileira (ICP-Brasil), podendo ser acessado no endereço eletrônico http://www.piracicaba.sp.gov.br

Diário Oficial do Município de Piracicaba, SP • quarta-feira, 14 de outubro de 2026 página 213

 
 

 

 

Início em .../.../… 
Fim em  .../.../… 
 

4. METAS DO PROJETO 
 
Descrição das metas e serviços previstos: 
 

ATENÇÃO, ENTIDADE CULTURAL! Na elaboração do seu plano de trabalho, deve ser obrigatoriamente incluídas as 
seguintes metas: 

Meta 1 - Formação e Educação Cultural; 
Meta 2 - Mostra Artística/Cultural; e 
Meta 3 - Registro e Divulgação. 

As demais metas presentes neste documento NÃO são obrigatórias. 
 

META 1 - FORMAÇÃO E EDUCAÇÃO CULTURAL 
Desenvolvimento de atividades educativas de forma regular, continuada e gratuitas voltadas para a formação 
cultural, tais como oficinas, cursos, workshops, palestras, seminários, entre outros, com a elaboração de 
conteúdos educativos relacionados a cultura, história, artes, entre outros temas relevantes para a comunidade, 
que valorizem e fortaleçam a diversidade e as identidades culturais locais, incentivando o protagonismo das 
comunidades, e/ou promovam processos de integração entre as instituições públicas de educação formal (como 
escolas, Institutos Federais, universidades) e os saberes orgânicos, comunitários, populares e/ou tradicionais 
(como de mestres e mestras). 

a) Planos de Formação e Capacitação 

Plano de Formação e Capacitação 1 

Tema da ação de formação / 
capacitação 

 

Ementa 
(resumo do conteúdo da 
formação / capacitação) 

 

Público beneficiário  

Quantidade de vagas para 
participantes 

 

Critérios de seleção para os 
participantes (caso a procura 
exceda a quantidade de vagas) 

 

n.° de turmas  

Período da formação / 
capacitação 
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(mês de execução – do 1º ao 12º 
mês, quantas vezes na semana, 
período do dia, hora/aula) 

Materiais pedagógicos  

Plano de Formação e Capacitação 2 

Tema da ação de formação / 
capacitação 

 

Ementa 
(resumo do conteúdo da 
formação / capacitação) 

 

Público beneficiário  

Quantidade de vagas para 
participantes 

 

Critérios de seleção para os 
participantes (caso a procura 
exceda a quantidade de vagas) 

 

n.° de turmas  

Período da formação / 
capacitação 
(mês de execução – do 1º ao 12º 
mês, quantas vezes na semana, 
período do dia, hora/aula) 

 

Materiais pedagógicos  

Plano de Formação e Capacitação 3 
(acrescentar as informações individualmente para cada Plano previsto) 

b) Ações de acessibilidade cultural previstas: 

c) Resultados esperados: 

d) Produtos gerados: 

 

META 2 - MOSTRA ARTÍSTICA/CULTURAL 
Realização de eventos culturais, como festivais, mostras, exposições, apresentações teatrais, musicais, de dança, 
entre outros, que valorizem a diversidade cultural, contemplando diferentes linguagens artísticas e expressões 
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culturais, com o incentivo à participação de artistas locais, mestres e mestras das culturas populares e 
tradicionais, grupos culturais e comunidade em geral, e divulguem/compartilhem o trabalho artístico-cultural 
produzido pelas/os participantes do projeto, tanto localmente quanto em outras regiões. 

a) Plano de Ação da meta 2 - Mostra Artística/Cultural: 

n.° Objetivos da Meta Atividades a serem realizadas Como serão realizadas as 
atividades? 

1    

2    

3    

4 *outra atividade (acrescentar outras 
atividades, se necessário, incluindo 
as respectivas linhas no quadro) 

  

b) Ações de acessibilidade cultural previstas na Meta: 

c) Resultados esperados para a Meta: 

d) Produtos gerados com a realização da Meta: 

 

META 3 - REGISTRO E DIVULGAÇÃO 
- Desenvolvimento de estratégias de divulgação para ampliar o alcance das ações culturais, utilizando, por 
exemplo, materiais impressos, cartazes, faixas, redes sociais, sites, mídia local, entre outros meios de 
comunicação, além do estabelecimento de parcerias com veículos de comunicação, órgãos públicos, instituições 
culturais e outros atores locais para potencializar a divulgação das atividades culturais realizadas. 
- Criação de mecanismos para o registro e documentação das atividades realizadas, como produção de 
relatórios, fotos, vídeos, áudios, entre outros. 

a) Plano de Ação da meta 3 - Registro e Divulgação: 

n.° Objetivos da Meta Atividades a serem realizadas Como serão realizadas as 
atividades? 

1    

2    

3    

4 *outra atividade (acrescentar outras 
atividades, se necessário, incluindo 
as respectivas linhas no quadro) 
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b) Ações de acessibilidade cultural previstas na Meta: 

c) Resultados esperados para a Meta: 

d) Produtos gerados com a realização da Meta: 

 
 

5. EQUIPE 
 

 
 
Meta 

 
Nome do 
profissional
/empresa 

 
Função no 
projeto 

 
 
CPF/ 
CNPJ 

 
Pessoa 
negra? 

 
Pessoa 
índigena? 

 
Pessoa com 
deficiência? 

[INSERIR MAIS 
COLUNAS, SE 
NECESSÁRIO] 

Ex.: META 1 - 
FORMAÇÃO E 
CAPACITAÇÃO 

Ex.: João 
Silva 

Oficineiro 12345
67891
01 

Sim Não Sim  

 
 

6. CRONOGRAMA DE EXECUÇÃO 
 
Descreva os passos a serem seguidos para execução do projeto. 
 
 
Meta 

 
Atividade 
Geral 

 
Etapa 

 
Descrição 

 
Início 

 
Fim 

[INSERIR MAIS 
COLUNAS, SE 
NECESSÁRIO] 

Ex.:  META 1 - 
FORMAÇÃO E 
CAPACITAÇÃO 

Ex: 
Divulgação 
em escolas 

Mobilização Divulgação do 
projeto nas 
escolas do 
território 

11/06/2024 11/12/2024  

 
 

7. PLANO DE COMUNICAÇÃO / DIVULGAÇÃO DO PROJETO 
 
Elaborar um Plano de Comunicação e Divulgação de acordo com as ações e atividades previstas nas Metas. 
 

Item / Peça 
(o que será 
realizado?) 

Formato / Suporte 
(como é a peça? Formato, 
duração, suporte) 

Quantidade / Período 
(quantidade e unidade de 
medida) 

Veículo / Circulação 
(como e onde será utilizada 
a peça?) 

Estratégia de divulgação 
(quais serão os procedimentos 
para a divulgação com a peça?) 

 
 

8. COMITÊ GESTOR 
 
Este Edital potencializará a atuação de Pontos de Cultura para que promovam o acesso da população aos bens e 
aos serviços culturais nos territórios e comunidades onde atuam, com a participação de um Comitê Gestor. 
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O Comitê Gestor será formado para a realização das ações do projeto de forma compartilhada com o Ponto de 
Cultura, sendo composto por: 
 
- no mínimo, 4 (quatro) entidades, grupos e/ou coletivos da sociedade civil (com atuação ou não na área da 

cultura). Não há necessidade de que tenham constituição jurídica. 
- pelo menos 1 (um) serviço público presente na comunidade de atuação do Ponto de Cultura, exemplos:  

equipamento cultural (CEU, centro cultural, teatro, museu, biblioteca etc.), escola, unidade básica de saúde 
ou CRAS, entre outros. 

 
O Comitê Gestor terá o objetivo de colaborar no planejamento, implementação, monitoramento e avaliação das 
atividades do Ponto de Cultura. 
 
Não há necessidade de formalização de parceria com integrantes do Comitê Gestor, mas que haja o 
consentimento e o acordo por parte de cada um. Sugere-se que as/os integrantes realizem, no mínimo, um 
encontro para discussão sobre o projeto aqui apresentado. 
A responsabilidade pela veracidade das informações é da entidade proponente do projeto. 
 
8.1. Indique, abaixo, como será composto o Comitê Gestor do Ponto de Cultura: 

 

NOME DA 
ENTIDADE, 
COLETIVO OU 
INSTITUIÇÃO 

ÁREA DE ATUAÇÃO 

SOCIEDADE 
CIVIL OU 
SERVIÇO 
PÚBLICO 

ENDEREÇO 
ELETRÔNICO / REDES 
SOCIAIS (SE TIVER) 

NOME DA PESSOA 
RESPONSÁVEL 

TELEFONE DA 
PESSOA 
RESPONSÁVEL 

      

      

      

      

      

      

 
8.2. Qual papel terá o Comitê Gestor no projeto? 

 
8.3. Como a sua atuação será organizada (frequência de encontros, metodologias etc.)? 

 

9. CAPACIDADE TÉCNICA E OPERACIONAL DA ENTIDADE CULTURAL PARA REALIZAÇÃO 
DO PROJETO 

 
9.1. Indique outros projetos em etapa de planejamento, execução, prestação de contas ou que já tenham sido 

executados com mesmo objeto ou objeto similar ao proposto neste Edital, especificando o órgão ou 
instituição responsável pelo apoio/financiamento, duração, período de realização, local/abrangência, 
atividades desenvolvidas, dentre outras informações que tenham consonância com o objeto deste projeto 
atual, demonstrando as ações já realizadas que comprovem 3 (três) anos de experiência no objeto proposto 
(ou objeto similar). 
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9.2. Indique a estrutura organizacional, os equipamentos e a estrutura tecnológica que o proponente possui 
para realizar o projeto: o espaço físico, o quadro de pessoal e as ferramentas tecnológicas para o 
desenvolvimento de atividades pertinentes e compatíveis em características e prazos do projeto proposto. 

 

10. INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES 
 
Inclua informações que considerar relevantes e que ainda não foram descritas nos campos deste Planejamento do 
Projeto, diante da especificidade do projeto e da atuação da entidade cultural: 
 
Piracicaba, ________/_______/ _______. 
 
 

Assinatura 
(Responsável Legal da Entidade Cultural) 

NOME COMPLETO 
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ENTIDADE CULTURAL
CNPJ

TÍTULO DO PROJETO
TOTAL DO PLANO DE APLICAÇÃO DE RECURSOS

DISCRIMINAÇÃO DOS SERVIÇOS E DAS CONTRATAÇÕES JUSTIFICATIVA Data de início Data de término
OBSERVAÇÃO:

Parâmetro de Preço utilizado e 
memória de cálculo

UNID. MEDIDA QUANT.  VALOR UNITÁRIO  VALOR TOTAL DO ITEM 

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                              -   

DISCRIMINAÇÃO DOS SERVIÇOS E DAS CONTRATAÇÕES JUSTIFICATIVA Data de início Data de término
OBSERVAÇÃO:

Parâmetro de Preço utilizado e 
memória de cálculo

UNID. MEDIDA QUANT.  VALOR UNITÁRIO  VALOR TOTAL DO ITEM 

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

CHAMAMENTO PÚBLICO N.° 6/2026
 FOMENTO A PROJETOS CONTINUADOS DE PONTOS  DE CULTURA

ANEXO 5
PLANO DE APLICAÇÃO DE RECURSOS

(Preferencialmente, não altere a configuração da planilha, que está com fórmulas para gerar os totais)

META 1 - FORMAÇÃO E EDUCAÇÃO CULTURAL

TOTAL META 1

META 2 - MOSTRA ARTÍSTICA / CULTURAL
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 R$                                      -   
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 R$                              -   TOTAL META 2
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DISCRIMINAÇÃO DOS SERVIÇOS E DAS CONTRATAÇÕES JUSTIFICATIVA Data de início Data de término
OBSERVAÇÃO:

Parâmetro de Preço utilizado e 
memória de cálculo

UNID. MEDIDA QUANT.  VALOR UNITÁRIO  VALOR TOTAL DO ITEM 

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   
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 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                              -   

DISCRIMINAÇÃO DOS SERVIÇOS E DAS CONTRATAÇÕES JUSTIFICATIVA Data de início Data de término
OBSERVAÇÃO:

Parâmetro de Preço utilizado e 
memória de cálculo

UNID. MEDIDA QUANT.  VALOR UNITÁRIO  VALOR TOTAL DO ITEM 

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   
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 R$                                      -   
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META 3 - REGISTRO / COMUNICAÇÃO / DIVULGAÇÃO

META X

TOTAL META 3
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 R$                                      -   

 R$                                      -   
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 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                                      -   

 R$                              -   TOTAL META X 
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EDITAL DE CHAMAMENTO PÚBLICO N.° 6/2026 
REDE MUNICIPAL DE PONTOS DE CULTURA DE PIRACICABA/SP 

  
CULTURA VIVA DO TAMANHO DO BRASIL! 

 FOMENTO A PROJETOS CONTINUADOS DE PONTOS DE CULTURA 
 

 
 

ANEXO 6 
AUTODECLARAÇÃO RACIAL 

 
[preencher uma declaração para cada integrante do Ponto de Cultura] 

 
 
COLAR AQUI UM DOCUMENTO COM FOTO (FRENTE E VERSO)  
 
DO DECLARANTE 
Nome: 
CPF: 
Cargo exercido no Ponto de Cultura, conforme Ata de Assembléia Constituinte: 
 
Eu, acima, DECLARO, para fins de participação no Edital de Chamamento Público n.° 6/2026 – Fomento a Projetos 
Continuados de Pontos de Cultura de Piracicaba/SP, que sou pessoa negra (preta ou parda). 
 
Por ser verdade, assino a presente declaração, e estou ciente de que a apresentação de declaração falsa pode 
acarretar desclassificação no Edital e aplicação de sanções criminais. 
 
Piracicaba, _____ de __________________ de 2026. 
 
 
 

ASSINATURA DO DECLARANTE 
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EDITAL DE CHAMAMENTO PÚBLICO N.° 6/2026 
REDE MUNICIPAL DE PONTOS DE CULTURA DE PIRACICABA/SP 

  
CULTURA VIVA DO TAMANHO DO BRASIL! 

 FOMENTO A PROJETOS CONTINUADOS DE PONTOS DE CULTURA 
 

 
ANEXO 7 

DECLARAÇÃO CONJUNTA 
 

 
Eu, ___________________________ [nome da pessoa responsável pela candidatura], residente e domiciliado(a) em 
___________________________ [endereço residencial do dirigente], portador da Carteira de Identidade n° 
___________ , CPF n° ___________ , responsável pela apresentação da inscrição da entidade cultural 
___________________________ [nome da entidade cultural], CNPJ n.° ___________________________, incrito no referido 
Edital de Seleção para ampliação e fortalecimento da Política Nacional de Cultura Viva, DECLARO que: 

Estou ciente de que as informações e documentos apresentados neste processo seletivo são de 
minha inteira responsabilidade, sendo a expressão da verdade; 

Autorizo a Secretaria Municipal de Cultural de Piracicaba e o Ministério da Cultura a publicar e 
divulgar, mediante reprodução, distribuição, comunicação ao público e quaisquer outras modalidades de 
utilização, sem quaisquer ônus, por tempo indeterminado, os conteúdos da inscrição, do Termo de Compromisso 
Cultural e do projeto cultural; 

Estou ciente e de acordo que a publicação e divulgação das matérias poderão ser realizadas 
inclusive em universidades, escolas, seminários, congressos, outros eventos e na mídia em geral, no Brasil e no 
exterior, observadas as legislações vigentes de cada país; 

Não me enquadro em quaisquer das vedações dispostas no Edital de Seleção, principalmente 
quanto ao disposto em seu item 4 (“quem não pode participar do edital”); 

Estou ciente que poderei receber visita técnica e/ou participar de reunião com a missão de 
acompanhar e monitorar a execução e os resultados Termo de Compromisso Cultural, caso a Secretaria Municipal 
de Cultura de Piracicaba e o Ministério da Cultura considerem apropriado; 

Não existe plágio no projeto selecionado, assumindo integralmente a autoria e respondendo integral 
e exclusivamente por eventuais acusações ou pleitos nesse sentido; 

Possuo capacidade gerencial, técnica e operacional para o desenvolvimento e execução das 
atividades previstas no Plano de Trabalho, parte integrante do Termo de Compromisso Cultural, não ser mero 
intermediário na execução do projeto em epígrafe, e estar apto à execução do objeto na forma proposta; 

Não tenho projetos vigentes ou em análise com o mesmo objeto e/ou despesas semelhantes às 
pleiteadas nesta proposta em qualquer esfera do governo; 

Respeitarei a legislação pertinente referente à Leis Ambientais Brasileiras, mais especificamente à 
relacionada aos possíveis impactos ambientais (Art. 1º, da Resolução Conama n.° 001, de 23 de janeiro de 1986) 
para a execução do objeto da proposta e, ainda, realizar a coleta seletiva de todos os resíduos produzidos 
(Resolução Conama n.° 275, de 25 de abril de 2001) e a limpeza do espaço físico durante e após o período de 
realização das ações previstas; 

Realizarei todas as intervenções e serviços que se fizerem necessários para promover a 
acessibilidade cultural e a inclusão de pessoas com mobilidade reduzida e pessoas com deficiência nos três 

Pa
ra

 c
on

fe
rê

nc
ia

, a
ce

ss
e 

o 
si

te
 h

ttp
s:

//s
em

pa
pe

l.p
ira

ci
ca

ba
.s

p.
go

v.
br

/a
te

nd
im

en
to

/c
on

fe
re

nc
ia

D
oc

um
en

to
s 

e 
in

fo
rm

e 
o 

pr
oc

es
so

 P
M

P 
20

25
/0

67
52

2 
e 

o 
có

di
go

 N
AI

3T
VN

F.
Pá

g.
 5

4 
de

 8
5 

- D
oc

um
en

to
 a

ss
in

ad
o 

di
gi

ta
lm

en
te

 p
or

 C
AR

LO
S 

AL
BE

R
TO

 L
O

R
D

EL
LO

 B
EL

TR
AM

E.

Página: 558

Peça do processo/documento PMP 2025/067522, materializada por: M.R.D.S em 14/10/2026 09:06 CPF: ***.743.558-**



Diário Oficial Eletrônico de Piracicaba. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001de 24.8.2001, que incluiu a infraestrutura de chaves Pública Brasileira (ICP-Brasil), podendo ser acessado no endereço eletrônico http://www.piracicaba.sp.gov.br

Diário Oficial do Município de Piracicaba, SP • quarta-feira, 14 de outubro de 2026 página 225

 
 

 

 

aspectos obrigatórios (item 9 do edital) durante as ações propostas, garantindo ainda exibições audiovisuais, se 
houver, que disponham de recursos de legendagem descritiva, audiodescrição e LIBRAS – Língua Brasileira de 
Sinais; 

Disponibilizar livre acesso à população beneficiada para todas as ações propostas no projeto; 
Sobre os bens remanescentes, que: 
Os bens patrimoniais adquiridos deverão ser gravados com cláusula de inalienabilidade enquanto 

viger a parceria, sendo que, na hipótese de extinção da entidade cultural durante a vigência do presente 
instrumento, a propriedade de tais bens será transferida à Administração Pública. 

Quando da extinção da parceria, os bens remanescentes permanecerão na propriedade da entidade 
cultural, na medida em que os bens serão úteis à continuidade da execução de ações de interesse social pela 
organização; e 

Na hipótese de extinção da entidade cultural após a vigência do instrumento celebrado, será 
aplicada Cláusula do Estatuto Social. 

Estou ciente de que qualquer inexatidão dos itens informados acima implicará na rescisão do 
instrumento que vier a ser celebrado e me sujeitará às penalidades previstas no art. 299 do Código Penal 
Brasileiro, sem prejuízo de outras medidas administrativas cabíveis. 
 
Piracicaba,________/_______/ _______. 
 

ASSINATURA DO RESPONSÁVEL PELO PONTO DE CULTURA 
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EDITAL DE CHAMAMENTO PÚBLICO N.° 6/2026 
REDE MUNICIPAL DE PONTOS DE CULTURA DE PIRACICABA/SP 

  
CULTURA VIVA DO TAMANHO DO BRASIL! 

 FOMENTO A PROJETOS CONTINUADOS DE PONTOS DE CULTURA 
 

 

ANEXO 8 

TERMO DE CONSENTIMENTO DE COMPARTILHAMENTO DE DADOS COM O MINC 

 

O presente Termo de Consentimento é firmado para formalizar a minha expressa concordância perante a 
Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba para realizar o tratamento dos meus dados pessoais constantes no 
Formulário disponível em https://forms.gle/mqpv9R5tKiL8Wda4A preenchido na íntegra, que consta como 
documento obrigatório na inscrição. 

Declaro ter ciência que, ao assinar este Termo de Consentimento, autorizo que os dados pessoais sejam 
tratados para a finalidade de coleta de dados para montagem de planilha de monitoramento cultural realizado 
pelo Ministério de Cultura (MinC), e de acordo com o artigo 5°, inciso X, da Lei Geral de Proteção de Dados Pessoais 
— Lei n° 13.709/2018 (dados sensíveis e anonimizados). 

Estou ciente de que as informações e documentos apresentados neste processo seletivo são de minha 
inteira responsabilidade, sendo a expressão da verdade. 

Autorizo a Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba a compartilhar os Dados Pessoais apontados no 
formulário com o MinC, em razão da apresentação da prestação de contas refente ao EDITAL DE CHAMAMENTO 
PÚBLICO N.° 6/2026 – FOMENTO A PROJETOS CONTINUADOS DE PONTOS DE CULTURA, desde que respeitados 
os requisitos de tratamento de dados dispostos em Lei (anonimização de CPF/CNPJ). 

Tenho ciência de que a Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba manterá arquivados os dados 
pessoais fornecidos para a finalidade prevista neste instrumento, inclusive após o término do tratamento para o 
cumprimento de obrigações legais e regulatórias aplicáveis. 

A Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba assegura que os dados pessoais serão armazenados de 
forma segura para proteger os dados pessoais coletados de acessos não autorizados. 

Piracicaba, _____ de _________ de _______. 

 

ASSINATURA 
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EDITAL DE CHAMAMENTO PÚBLICO N.° 6/2026 
REDE MUNICIPAL DE PONTOS DE CULTURA DE PIRACICABA/SP 

  
CULTURA VIVA DO TAMANHO DO BRASIL! 

 FOMENTO A PROJETOS CONTINUADOS DE PONTOS DE CULTURA 
 

 
ANEXO 9 

 
 FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DE NOTAS E PARECERES E 

APRESENTAÇÃO DE RECURSO DA ETAPA DE  
PRÉ SELEÇÃO, SELEÇÃO  OU DE HABILITAÇÃO 

 
 
Protocolo Sem Papel PMP 2026/__________ 
 
NOME DA ENTIDADE CULTURAL: 
NOME DO PROJETO INSCRITO: 
REPRESENTANTE LEGAL DA ENTIDADE CULTURAL: 
CPF DO REPRESENTANTE DA ENTIDADE CULTURAL: 
 
Solicitação de 
 

I. (  ) Notas e pareceres (não necessita de justificativa. Basta escolher essa opção e assinar). 
 

II. (  ) Recurso, conferindo na publicação do Diário Oficial qual é a fase correta: 
 

a. (  ) Etapa de Pré Seleção 
b. (  ) Etapa de Seleção 
c. (  ) Etapa de Habilitação 

 
 
RECURSO À 
Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba / Comissão de Seleção 
 
 Com base no Edital de Chamamento n.° 6/2026 – FOMENTO A PROJETOS CONTINUADOS DE PONTOS DE 
CULTURA, venho solicitar alteração do resultado, conforme justificativa a seguir. 
 
Justificativa (obrigatório apenas para solicitação de recurso): 
___________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________. 

 

Piracicaba, _____ de _________ de _______. 

ASSINATURA DO REPRESENTANTE  
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EDITAL DE CHAMAMENTO PÚBLICO N.° 6/2026 
REDE MUNICIPAL DE PONTOS DE CULTURA DE PIRACICABA/SP 

  
CULTURA VIVA DO TAMANHO DO BRASIL! 

 FOMENTO A PROJETOS CONTINUADOS DE PONTOS DE CULTURA 
 
 

TERMO DE COMPROMISSO CULTURAL N.° xxx/2026 
 

 
1. FINALIDADE 
A Prefeitura do Município de Piracicaba – SP, por meio da Secretaria Municipal de Cultura, e a ENTIDADE CULTURAL 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx, celebram o presente TERMO DE COMPROMISSO CULTURAL –  TCC, com a finalidade de 
executar Projeto Cultural, nos termos do Plano de Trabalho anexo, para implementação da Política Nacional de 
Cultura Viva – PNCV, mediante as condições estipuladas em suas Cláusulas, nos termos  Lei n.° 14.399/2022 (Política 
Nacional Aldir Blanc), no Decreto n.° 11.740/2023, Portaria MinC n.° 200/2025, Portaria MinC n.° 206/2025 
(Regulamentam a PNAB), na Lei n.° 13.018/2014 (Política Nacional de Cultura Viva), na Instrução Normativa MinC n.° 
1/2015, e na Instrução Normativa MINC n.° 12/2024, ou em ato normativo correspondente em vigor (Regulamentam 
a PNCV),  aplicando-se também, no que couber, como complementação em situações não previstas na  Política 
Nacional de Cultura Viva, o Decreto n.° 11.453/2023 (Decreto de Fomento) e o Marco Regulatório do Fomento à 
Cultura n.° 14.903/2024. 
 
2. IDENTIFICAÇÃO DAS PARTES 
2.1. ENTE PÚBLICO 
Razão Social: Prefeitura de Piracicaba 
CNPJ: 46.341.038/0001-29 
Endereço completo: Rua Antônio Corrêa Barbosa, n.° 2233, Chácara Nazaré, Piracicaba/SP, CEP 13400-810 
Nome do responsável legal: Carlos Alberto Lordello Beltrame 
Cargo: Secretário Municipal de Cultura 
Registro Geral (RG): 13.652.703-6  
CPF: 017.217.888-67 
Ato de nomeação: Art. 1º do Decreto n.° 20.289, de 6 de janeiro de 2025  
2.2. ENTIDADE CULTURAL 
Razão Social: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
CNPJ: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Endereço completo: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Nome do responsável legal: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cargo: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Registro Geral (RG): xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx  
CPF: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Endereço completo do responsável legal: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
3. OBJETO 
3.1. O presente Termo de Compromisso Cultural – TCC tem como objeto a execução de projeto 
“xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx” selecionado no Edital de Chamamento Público n.° 6/2026 – Fomento a Projetos 
Continuados de Pontos de Cultura de Piracicaba, que visa a promoção do acesso da população aos bens e aos 
serviços culturais nos territórios e comunidades onde atuam, nos termos da Política Nacional de Cultura Viva – PNCV, 
conforme Plano de Trabalho anexo no processo PMP 2026/ xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
4. OBRIGAÇÕES DAS PARTES 
4.1. Da Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba 
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Incumbe à Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba observar as obrigações descritas na legislação de regência, 
e as seguintes responsabilidades: 
I - coordenar a gestão da PNCV, no âmbito de sua esfera de atuação; 
II - atuar em parceria federativa junto ao governo federal, governos estaduais, do Distrito Federal e municipais, e 
outras instituições, para efetivação dos objetivos da PNCV previstos em lei; 
III - realizar planejamento de desenvolvimento da PNCV, observando o Plano Nacional de Cultura e planos de cultura 
locais; 
IV - garantir recursos humanos, orçamentários, financeiros, logísticos e tecnológicos para implementação da PNCV 
e efetividade de seus resultados; 
V -  desenvolver uma gestão pública compartilhada e participativa, por meio da organização e institucionalização 
das instâncias, fóruns e espaços de diálogos institucionais entre os partícipes da PNCV, em sua área de abrangência 
territorial; 
VI - desenvolver as ações estruturantes da PNCV por meio de políticas públicas integradas visando a promoção em 
uma cultura de direitos humanos e de valorização da cidadania e da diversidade artística e cultural; 
VII - disponibilizar e manter em funcionamento o Cadastro Nacional dos Pontos e Pontões de Cultura, no âmbito de 
sua esfera de atuação; 
VIII - fomentar ações para qualificação e formação de gestores, dirigentes de entidades culturais e outros agentes 
envolvidos no âmbito da PNCV; 
IX - dar ciência da celebração de parcerias federativas, no que couber, aos conselhos de cultura, assembleias 
legislativas e câmaras municipais de vereadores para efeitos de acompanhamento e fiscalização; 
X - promover ações de publicidade da PNCV que proporcionem controle social, transparência pública e visibilidade 
das ações junto à sociedade; 
XI - contribuir para o fortalecimento da atuação em redes territoriais, identitárias e temáticas no âmbito da PNCV; 
XII - realizar os atos e os procedimentos relativos à formalização, execução, acompanhamento e análise da prestação 
de contas do presente TCC; 
XIII - realizar os procedimentos relativos à Tomada de Contas Especial, quando for o caso; 
XIV - cumprir com os procedimentos de transparência e publicidade atribuídos ao poder público conforme o 
disposto na Seção III da IN MinC n.° 08 de 11 de maio de 2016; 
XV - repassar os recursos financeiros ao PONTO DE CULTURA, de acordo com a programação orçamentária e 
financeira do ente público, obedecendo ao cronograma financeiro constante deste instrumento e do plano de 
trabalho; 
XVI - prorrogar “de ofício” o prazo de vigência do TCC antes do seu término, quando der causa ao atraso na liberação 
dos recursos, limitada à prorrogação ao exato período do atraso verificado; 
XVII - aplicar as penalidades previstas e proceder às ações administrativas necessárias à exigência da restituição 
dos recursos transferidos; 
XVIII - comunicar aos Pontos de Cultura a identificação de quaisquer irregularidades decorrentes do uso dos 
recursos ou pendências de ordem técnica, podendo suspender a liberação de recursos e fixar prazo de trinta dias 
para saneamento ou apresentação de justificativa com informações e esclarecimentos, prorrogável uma única vez 
por igual período. 
XIX - analisar a prestação de contas dos recursos aplicados na consecução do objeto deste TCC, na forma e prazo 
fixados no Decreto n.° 11.453/2023 e no art. 47 da IN MinC n.° 08/2016; 
XX - nos casos em que o PONTO DE CULTURA não apresentar o Relatório de Execução do Objeto ou o Relatório de 
Execução Financeira nos prazos devidos, enviar notificação exigindo que o faça no prazo máximo de trinta dias, sob 
pena de rejeição das contas e exigência de devolução integral dos recursos, com atualização monetária e juros; 
XXI - exercer, se conveniente e oportuno, a prerrogativa de assumir ou de transferir a responsabilidade pela 
execução do objeto, no caso de paralisação ou da ocorrência de fato relevante, de modo a evitar sua 
descontinuidade. 
4.2. Da Entidade Cultural 
Incumbe à Entidade Cultural observar as obrigações descritas na legislação de regência e, ainda, as seguintes 
responsabilidades: 
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I - executar o projeto conforme Plano de Trabalho aprovado e produzir provas documentais sobre o andamento da 
execução do projeto, inclusive das alterações no Plano de Trabalho; 
II - cumprir com os procedimentos de transparência e publicidade atribuídos à entidade cultural conforme o disposto 
no Capítulo IV,  Seção III da IN MinC n.° 08 de 11 de maio de 2016; 
III - divulgar, em destaque, o nome do Ministério da Cultura/Governo Federal, do Sistema Nacional de Cultura (SNC) 
e do ENTE PÚBLICO parceiro em todos os atos de promoção e divulgação do projeto, obedecendo aos critérios de 
veiculação das logomarcas estabelecidas, que serão disponibilizadas pela SCDC/MinC e pelo ENTE PÚBLICO 
parceiro, observadas as restrições vigentes em ano eleitoral, quando for o caso; 
IV - desenvolver uma gestão compartilhada e participativa, por meio de instâncias, fóruns e espaços de diálogos 
junto aos beneficiários em sua área de abrangência; 
V - envidar esforços visando atuar nos processos participativos instituídos pelo Sistema Nacional de Cultura-SNC 
(especialmente as Conferências de Cultura) e pela PNCV (especialmente as TEIAs) em âmbito local, regional e 
nacional; 
VI - estimular a participação ativa dos beneficiários da PNCV nos processos participativos instituídos no SNC e na 
PNCV em âmbito local, regional e nacional; 
VII - contribuir com a organização e funcionamento da Rede Cultura Viva e de suas instâncias, mecanismos e 
processos de gestão compartilhada, participação e controle social; 
VIII - manter seus dados cadastrais atualizados no Cadastro Nacional de Pontos e Pontões de Cultura, atendendo à 
chamada anual de atualização de dados; 
IX - dar transparência aos valores pagos a título de remuneração de sua equipe de trabalho vinculada à execução 
do TCC, em sua sede e no seu sítio eletrônico, sendo vedado o pagamento, a qualquer título, a servidor ou 
empregado público, salvo nas hipóteses previstas em lei específica ou na Lei de Diretrizes Orçamentárias, a 
empresas privadas que tenham em seu quadro societário servidor público da ativa, ou a empregado de empresa 
pública, ou de sociedade de economia mista, por serviços prestados, inclusive consultoria, assistência técnica ou 
assemelhados; 
X - permitir livre acesso dos servidores dos órgãos ou das entidades públicas repassadoras dos recursos, do controle 
interno e do tribunal de contas correspondentes aos processos, aos documentos, às informações referentes aos 
instrumentos de transferências regulamentados pela Instrução Normativa/MinC n.° 8/2016, bem como aos locais 
de execução do objeto; 
XI - a responsabilidade exclusiva pelo gerenciamento administrativo e financeiro dos recursos recebidos;  
XII - pagar os encargos trabalhistas, previdenciários, fiscais e comerciais relativos ao funcionamento da instituição e 
ao adimplemento do TCC, não se caracterizando responsabilidade solidária ou subsidiária da administração pública 
concedente pelos respectivos pagamentos ou qualquer oneração do objeto da parceria ou restrição à sua execução; 
XIII - prestar contas dos recursos recebidos, conforme acordado neste Termo e  na forma dos atos normativos que 
se relacionam com o tema; 
XIV - guardar os documentos originais de comprovação do cumprimento do objeto pelo prazo de cinco anos após 
a entrega da prestação de contas, estando ciente de que a documentação de comprovação fiscal em princípio não 
será exigida, mas deve ser obtida e guardada pela entidade cultural pelo mesmo prazo, e inclusive pode ser 
solicitada para fins de demonstração de cumprimento de obrigações perante outras autoridades estatais, tais como 
os órgãos de fiscalização tributária, previdenciária e trabalhista, órgãos de controle interno e externo do Governo 
Estadual ou Federal; e 
XV - adquirir e manter em bom estado equipamentos multimídia, direcionados à cultura digital, que contribuam com 
o objeto pactuado, salvo quando a Entidade declare que já possui equipamento em adequadas condições de 
manutenção e funcionamento, comprometendo-se a disponibilizá-lo para uso na execução da parceria; 
XVI – desenvolver o projeto e todas suas ações obedecendo ao regramento do edital. 
5. DOS VALORES 
Para execução das atividades previstas no Plano de Trabalho deste TCC, serão disponibilizados pelo Ente Público 
recursos no valor total de R$ 120.000,00 (cento e vinte mil reais), em parcela única, de acordo com o Cronograma 
de Desembolso constante do Plano de Trabalho, correspondente à Nota de Empenho 2026NE xxxxxxxxx, de 
14/9/2026. 
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5.1. Da movimentação dos recursos financeiros 
Os recursos referentes ao presente Termo de Compromisso Cultural, a serem desembolsados pelo Ente Público, 
serão depositados e geridos em conta específica de instituição financeira pública, no Banco xxxxxxxxx – Agência 
xxxxxxxxx – Conta Corrente xxxxxxxxx na cidade Piracicaba – São Paulo, em conformidade com os prazos 
estabelecidos no Cronograma Financeiro constante do Plano de Trabalho. 
5.1.1. Os recursos depositados nesta conta bancária específica, enquanto não empregados na sua finalidade, 
serão obrigatoriamente aplicados: 
I. em caderneta de poupança, ou 
II. em fundo de aplicação financeira de curto prazo ou operação de mercado aberto lastreada em título da 
dívida pública. 
5.1.2. Os recursos deste Termo de Compromisso Cultural serão utilizados exclusivamente para o pagamento das 
despesas previstas no objeto do TCC, vedada a sua aplicação em finalidade diversa, ainda que decorrentes de 
necessidade emergencial do PONTO DE CULTURA. 
5.1.3. Os rendimentos de aplicações financeiras deverão ser aplicados para manter o poder de compra dos 
recursos da parceria, bem como para ampliação ou criação de metas, durante a vigência do TCC, desde que 
contribuam para a execução do objeto, ou para incremento deste. 
5.1.4. O uso de rendimentos para as finalidades descritas no item 5.1.3 poderá ser realizado sem autorização prévia 
da administração pública, desde que seja descrito no Relatório de Execução do Objeto, com motivação. 
5.1.5. O remanejamento de recurso no plano de trabalho poderá ocorrer desde que esteja de acordo com o item 
7.3 do Edital. 
5.1.6. Após a conclusão, rescisão ou extinção deste TCC, os saldos financeiros remanescentes, inclusive os 
provenientes das receitas obtidas das aplicações financeiras realizadas, deverão ser devolvidos pelo PONTO DE 
CULTURA ao Ente Público, no prazo de trinta dias, e para isso, deverá ser solicitada orientação da Secretaria 
Municipal de Cultura de Piracicaba. 
6. DO ACOMPANHAMENTO E AVALIAÇÃO 
6.1. A Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba realizará o acompanhamento e a avaliação da execução 
deste TCC, periodicamente, durante a vigência da parceria, com vistas a promover o levantamento de dados para 
subsidiar a avaliação da prestação de contas podendo, para tanto, poderá: 
I. exigir informações técnicas (incluindo relatório fotográfico), prestações de contas parciais e/ou final a 
qualquer momento; 
II. exigir o registro, nos sistemas institucionais indicados pelo Ministério da Cultura, das atividades 
provenientes da execução do TCC; 
III. usar os diversos canais eletrônicos de comunicação e divulgação absorvendo informações sobre a 
execução do TCC e adotando providências necessárias, quando for o caso; 
IV. fazer vistoria in loco (vistoria no local); 
V. utilizar apoio técnico de terceiros, delegar competência ou firmar parcerias com órgãos ou entidades. 
6.2. A Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba produzirá registros sobre suas atividades de 
acompanhamento e monitoramento, por meio de certidões, memórias de reunião, relatórios ou outros documentos 
técnicos, podendo propor à entidade cultural a reorientação das ações ou a realização de ajustes para aprimorar a 
execução do objeto da parceria. 
6.3. Os TCCs estarão também sujeitos aos mecanismos de controle social previstos na legislação e ao 
acompanhamento por comissões e conselhos de políticas públicas da área cultural. 
7. DA PRESTAÇÃO DE CONTAS 
7.1. A prestação de contas será apresentada por meio dos Relatórios de Execução Parcial (enviado na metade 
da vigência do TCC) e Final do Objeto conforme item 16 do Edital, contendo: 
I. relato das atividades realizadas para o cumprimento do objeto, que deve tratar sobre o alcance dos 
objetivos, sobre ações eventualmente realizadas para promover a acessibilidade e os desdobramentos do projeto, 
tendo por referência as informações constantes no plano de trabalho; 
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II. comparativo de metas propostas com os resultados alcançados, a partir das informações constantes do 
plano de trabalho, podendo a comprovação sobre os produtos e serviços relativos às metas se dar pela 
apresentação de fotos, listas de presença, vídeos, entre outros; 
III. material que comprove a execução de cada item de despesa e a consecução de cada uma das metas (fotos, 
listas de presença, vídeos, entre outros) descrito no Plano de Trabalho. 
7.2. Os documentos originais de comprovação do cumprimento do objeto deverão ser guardados pelo PONTO 
DE CULTURA pelo prazo de cinco anos após a entrega da prestação de contas. 
7.3. O prazo de apresentação do Relatório de Execução do Objeto não poderá ser prorrogado. 
7.4. Caso o Ente Público verifique que houve inadequação na execução do objeto, o PONTO DE CULTURA será 
notificado para apresentar Relatório de Execução Financeiro, no prazo de trinta dias, contendo: 
I. relação de pagamentos, com indicação dos beneficiários desses pagamentos e identificação do item de 
despesa e meta relacionados a cada pagamento; 
II. extrato bancário da conta do TCC, incluindo toda a movimentação desde a abertura até a última 
movimentação, e conciliação bancária; e 
III. comprovante de recolhimento do saldo remanescente de recursos, quando houver. 
7.5. O Ente Público considerará que houve inadequação na execução do objeto quando configurada uma das 
seguintes hipóteses: 
I. quando for identificado o descumprimento injustificado do alcance das metas; ou 
II. quando for aceita denúncia de irregularidade, mediante juízo de admissibilidade realizado pelo Ente 
Público. 
8. DOS BENS REMANESCENTES 
8.1. Os bens patrimoniais adquiridos, produzidos, transformados ou construídos com recursos deste TCC são da 
titularidade da Entidade Cultural celebrante e ficarão afetados ao objeto do presente TCC durante o prazo de sua 
duração, sendo considerados bens remanescentes ao seu término, dispensada a celebração de instrumento 
específico para esta finalidade. 
8.2. Quando da extinção da parceria, os bens remanescentes permanecerão na propriedade da Entidade 
Cultural, na medida em que os bens sejam úteis à continuidade da execução de ações de interesse social pela 
organização. 
8.3. Caso a prestação de contas final seja rejeitada, a titularidade dos bens remanescentes permanecerá com a 
Entidade Cultural, observados os seguintes procedimentos: 
I. não será exigido ressarcimento do valor relativo ao bem adquirido quando a motivação da rejeição não 
estiver relacionada ao seu uso ou aquisição; ou 
II. o valor pelo qual o bem remanescente foi adquirido deverá ser computado no cálculo do dano ao erário a 
ser ressarcido, quando a motivação da rejeição estiver relacionada ao seu uso ou aquisição.  
8.4. Na hipótese de dissolução da Entidade Cultural durante a vigência do TCC, o valor pelo qual os bens 
remanescentes foram adquiridos deverá ser computado no cálculo do valor a ser ressarcido. 
8.5. A Entidade Cultural poderá realizar doação dos bens remanescentes a terceiros, inclusive beneficiários da 
política pública objeto da parceria, desde que demonstrada sua utilidade para realização ou continuidade de ações 
de interesse social. 
8.6. Os bens remanescentes poderão ter sua propriedade revertida para o Ente Público, a critério deste, se ao 
término da parceria ficar constatado que a Entidade Cultural não terá condições de dar continuidade à execução de 
ações de interesse social e a transferência da propriedade for necessária para assegurar a continuidade do objeto 
pactuado, seja por meio da celebração de nova parceria, seja pela execução direta do objeto pela Administração 
Pública Federal. 
8.7. A destinação dos bens remanescentes poderá ser alterada por meio da celebração de Termo Aditivo ao 
TCC, após solicitação fundamentada de uma das partes. 
8.8. No caso de término da execução do TCC antes da manifestação sobre eventual solicitação de uma das 
partes de alteração da destinação dos bens remanescentes, a custódia dos bens permanecerá sob a 
responsabilidade da Entidade Cultural até a decisão do pedido. 
9. DA PROPRIEDADE INTELECTUAL 
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9.1. Caso as atividades realizadas pela ENTIDADE CULTURAL com recursos públicos provenientes do Termo de 
Compromisso Cultural deem origem a bens passíveis de proteção pelo direito de propriedade intelectual, a exemplo 
de invenções, modelos de utilidade, desenhos industriais, obras intelectuais, cultivares, direitos autorais, programas 
de computador e outros tipos de criação, a ENTIDADE CULTURAL terá a titularidade da propriedade intelectual e a 
participação nos ganhos econômicos resultantes da exploração dos respectivos bens, os quais ficarão gravados com 
cláusula de inalienabilidade durante a vigência do Termo de Compromisso Cultural. 
9.2. A ORGANIZAÇÃO DA SOCIEDADE CIVIL declara, mediante a assinatura deste instrumento, que se 
responsabiliza integralmente por providenciar desde já, independente de solicitação da ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA, 
todas as autorizações necessárias para que a ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA, sem ônus, durante o prazo de proteção 
dos direitos incidentes, em território nacional e estrangeiro, em caráter não exclusivo, utilize para fins de divulgação 
da Política Nacional de Cultura Viva, os bens submetidos a regime de propriedade intelectual que eventualmente 
decorrerem da execução deste TCC, da seguinte forma: 
9.2.1. Quanto aos direitos de que trata a Lei Nacional n.° 9.279/1996, pelo uso de produto objeto de patente, 
processo ou produto obtido diretamente por processo patenteado, desenho industrial, indicação geográfica e 
marcas; 
9.2.2. Quanto aos direitos de que trata a Lei Nacional n.° 9.610/1998, pelas seguintes modalidades: 
I. a reprodução parcial ou integral, para fins de divulgação; 
II. a tradução para qualquer idioma; 
III. Ia inclusão em fonograma ou produção audiovisual; 
IV. a inclusão em base de dados, o armazenamento em computador, a microfilmagem e as demais formas de 
arquivamento do gênero. 
9.3. Quando da extinção do TCC, os bens remanescentes passíveis de proteção pelo direito de propriedade 
intelectual poderão ter sua propriedade revertida para o órgão ou entidade pública federal, a critério da 
Administração Pública, quando a ENTIDADE CULTURAL não tiver condições de dar continuidade à execução de 
ações de interesse social e a transferência da propriedade for necessária para assegurar a continuidade do objeto 
pactuado, seja por meio da celebração de nova parceria, seja pela execução direta do objeto pela Administração 
Pública. 
10. DO PRAZO DE VIGÊNCIA 
10.1. O prazo de vigência deste TCC será de 12 (doze) meses, contados a partir da data da assinatura do 
responsável legal pelo Ponto de Cultura, podendo ser prorrogado de acordo com o item 7.2 do Edital, excetuadas 
as prorrogações de ofício por atraso na liberação dos recursos. 
11. DA RESCISÃO 
11.1. É facultado ao Ente Público e à entidade cultural rescindirem este TCC, a qualquer tempo, com as 
respectivas condições, sanções e delimitações claras de responsabilidades, além da estipulação de prazo mínimo 
de antecedência para a publicidade dessa intenção, que não poderá ser inferior a 60 (sessenta) dias. 
11.2. O Ente Público deverá rescindir este TCC caso seja cancelada a certificação simplificada do Ponto de 
Cultura, respeitados os atos jurídicos perfeitos, na forma do art. 11 da Instrução Normativa/MinC n.° 8/2016. 
11.3. A Entidade Cultural deverá devolver ao Ente Público os saldos financeiros remanescentes, inclusive os 
provenientes das receitas obtidas das aplicações financeiras realizadas, no prazo de trinta dias após a conclusão, 
rescisão ou extinção da parceria, sob pena de adoção de medidas cabíveis para ressarcimento ao erário. 
11.4. Havendo rescisão, a entidade cultural fica obrigada a prestar contas de tudo que fora executado até a data 
da rescisão, observado o prazo e regras da Seção 7. 
12. DA PUBLICAÇÃO 
O Ente Público publicará extrato deste TCC no meio oficial de publicidade da administração pública, após a 
assinatura, para que se inicie a produção de seus efeitos. 
13. DO FORO 
As partes comprometem-se a submeter eventuais controvérsias decorrentes do presente ajuste à prévia tentativa 
de solução administrativa. As controvérsias que não possam ser resolvidas administrativamente serão submetidas 
ao foro da Justiça de Piracicaba – SP. 
14. DATA E ASSINATURAS 
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E, por assim estarem plenamente de acordo, as partes obrigam-se ao total cumprimento dos termos do presente 
instrumento. 
 

Carlos Alberto Lordello Beltrame 
Secretário Municipal de Cultura 

(assinado eletronicamente) 

xxxxxxxxx  
Representante legal do Ponto de Cultura 

(assinado eletronicamente) 
Piracicaba, 15 de setembro de 2026. 
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EDITAL DE CHAMAMENTO PÚBLICO N.° 6/2026 
REDE MUNICIPAL DE PONTOS DE CULTURA DE PIRACICABA/SP 

  
CULTURA VIVA DO TAMANHO DO BRASIL! 

 FOMENTO A PROJETOS CONTINUADOS DE PONTOS DE CULTURA 
 

ANEXO 11 

SOLICITAÇÃO DE PRORROGAÇÃO DO PRAZO DE EXECUÇÃO 
 
Protocolo Sem Papel PMP 2026/_________ 
Proponente: [Nome do Ponto de Cultura] 
Projeto: [Nome do Projeto Cultural] 
Termo de Execução Cultural n.°: [Número do Termo/Contrato] 
 
O proponente acima identificado, selecionado por meio do Edital 6/2026, conforme considerações a seguir, 
solicita a prorrogação do prazo de execução do objeto do projeto supramencionado, e declara estar ciente do 
regramento disposto no item 8.2 do edital. 
 
1. PRAZO ATUAL E SOLICITADO 
Data de encerramento atual:  
Novo prazo pretendido: [Nova Data de Encerramento] 
 
2. JUSTIFICATIVA FUNDAMENTADA 
[Descreva de forma honesta e detalhada o motivo do atraso.  
Exemplos comuns aceitáveis incluem: 

Atraso na liberação de licenças ou autorizações de terceiros. 
Necessidade de ajuste no cronograma por questões climáticas (para eventos ao ar livre). 
Indisponibilidade de fornecedores específicos essenciais para a qualidade técnica. 
Mudanças logísticas que visam garantir a plena acessibilidade ou alcance do público-alvo.] 

Colar abaixo o cronograma atualizado comprovando as ações já realizadas desde o repasse dos recursos, assim 
como as ações pendentes de execução, que justificará o novo prazo solicitado.  
 
Colar abaixo a planilha orçamentária atualizada, com as despesas já executadas e o saldo em conta, para as 
despesas futuras.  
 
Declaro que a execução financeira permanece em conformidade com o plano de trabalho aprovado e que a 
prorrogação solicitada não implicará em custos adicionais ao órgão concedente. Segue, anexo, o cronograma 
atualizado com as novas datas previstas para as etapas pendentes.  
Declaro ainda que aguardarei a autorização da secretaria para considerar o novo prazo. 
 
Nestes termos, pede e aguarda  deferimento. 
Piracicaba, .../.../... 

ASSINATURA 
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EDITAL DE CHAMAMENTO PÚBLICO N.° 6/2026 
REDE MUNICIPAL DE PONTOS DE CULTURA DE PIRACICABA/SP 

  
CULTURA VIVA DO TAMANHO DO BRASIL! 

 FOMENTO A PROJETOS CONTINUADOS DE PONTOS DE CULTURA 
 

ANEXO 12 

SOLICITAÇÃO DE ALTERAÇÃO NO PROJETO 

 
 
Protocolo Sem Papel PMP 2026/_________ 
 
1. IDENTIFICAÇÃO DO PROPONENTE 
Entidade Cultural: 
Projeto:  
Termo de Execução Cultural n.°:  
 
2. TIPO DE ALTERAÇÃO SOLICITADA 
(Assinale com X) 
(   ) Cronograma 
(   ) Equipe/Ficha Técnica (enviar currículo do novo membro da equipe) 
(   ) Readequação Orçamentária (Remanejamento) 
(   ) Local de realização do projeto 
Outros: _________________________________ 
 
3. JUSTIFICATIVA DA ALTERAÇÃO (Obrigatório) 
[Descreva detalhadamente os motivos pelos quais a alteração é necessária. Mencione fatos supervenientes, 
imprevistos ou melhorias técnicas que não alterem o objeto principal do projeto.] 
 
4. DESCRIÇÃO DA ALTERAÇÃO 
Como estava no projeto original: _______________________________________ 
Como passará a ser: _______________________________________ 
[Se for alteração orçamentária, anexe planilha comparativa]. 
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5. DECLARAÇÃO 
 
Declaro que as alterações solicitadas não descaracterizam o objeto aprovado, e comprometo-me a seguir as 
normas do edital e do Termo de Compromisso Cultural. 
 
Declaro ainda, que aguardarei a autorização da secretaria para efetivar a alteração. 
 
Nesses termos, peço deferimento. 
 
Piracicaba, … de … de ... 
 
 

ASSINATURA 
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EDITAL DE CHAMAMENTO PÚBLICO N.° 6/2026 
REDE MUNICIPAL DE PONTOS DE CULTURA DE PIRACICABA/SP 

  
CULTURA VIVA DO TAMANHO DO BRASIL! 

 FOMENTO A PROJETOS CONTINUADOS DE PONTOS DE CULTURA 
 

 
ANEXO 13 

DECLARAÇÃO DE ATIVIDADE REALIZADA 
 
 

  
Protocolo no Sem Papel n.° PMP 2026/______ 
 
DADOS DO PROJETO 
 
Nome do Ponto de Cultura: 
Nome do projeto: 
 
DADOS DA ATIVIDADE 
 
Data da realização: 
Local: 
Endereço: 
Nome do representante legal do local de realização: 
CPF do representante legal do local de realização: 
Cargo do representante legal do local de realização: 
Celular para contato com o representante legal do local de realização: 
 
Público presente [número de pessoas]: 
 
Descrição detalhada da ação: ………………….  
 
Documentos anexos que comprovam a atividade: 
[enumerar anexos que serão juntados a esta declaração:  (exemplo: lista de presença, fotografias etc.)] 
 
Todos os anexos devem conter a assinatura do representante legal do local de realização da ação. 
  

 
 

ASSINATURA DO REPRESENTATE DO PONTO DE CULTURA  
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EDITAL DE CHAMAMENTO PÚBLICO N.° 6/2026 
REDE MUNICIPAL DE PONTOS DE CULTURA DE PIRACICABA/SP 

  
CULTURA VIVA DO TAMANHO DO BRASIL! 

 FOMENTO A PROJETOS CONTINUADOS DE PONTOS DE CULTURA 
 

 
ANEXO 14 

RELATÓRIO PARCIAL DE OBJETO DA EXECUÇÃO CULTURAL 
 
 

 
Orientações: 
 
Do Edital: 
 
16. MONITORAMENTO E PRESTAÇÃO DE CONTAS PARCIAL E FINAL 
 
16.1.I         A prestação de contas PARCIAL em Relatório de Execução do Objeto deverá ocorrer, EXCLUSIVAMENTE, por 
meio do Anexo 14, em arquivo único em formato PDF, contendo o cronograma de atividades, informações e 
documentos que comprovem que o projeto está sendo realizado e em que fase se encontra, tais como: declarações 
de realização das atividades / listas de presença (somente através do Anexo 13), registros fotográficos LEGENDADOS, 
clipping de matérias jornalísticas, releases, folders, catálogos, panfletos, filipetas, bem como outros documentos 
pertinentes à execução do projeto. Não são permitidos envios de comprovações através do Google Drive ou qualquer 
outra plataforma. Somente para registros audiovisuais podem ser enviados links incorporados ao texto do relatório.  

16.1.II       O relatório parcial de prestação de contas deverá ser enviado na metade da vigência do TCC para o e-mail 
pnabciclo2@piracicaba.sp.gov.br e será submetido à análise de agente público designado pela Secretaria Municipal 
de Cultura de Piracicaba. Haverá tolerância para o recebimento do Relatório Parcial de Prestação de Contas, de 5 
(cinco) dias a mais, e 5 (cinco) dias a menos da data correspondente à exata metade do prazo contratual. 
 
16.1.III     Os projetos que, por decisão do proponente, estiverem programados para serem entregues antes do prazo 
contratual devem enviar o Relatório Parcial de Prestação de Contas (Anexo 14) na metade da execução do objeto. 
 
16.1. IV   Não é permitido solicitar prorrogação de prazo para a entrega do relatório de prestação de contas parcial. 
 
16.1.V     Não é permitido modificar a estrutura do Anexo 14, bem como não é permitido deixar campos sem 
preenchimento. 
 
Para melhor organização, cada uma das comprovações deve ser inserida logo abaixo do texto sobre ela, com as 
identificações que se fizerem necessárias. 
 
Os textos contidos nas caixas em laranja são somente orientações, que devem ser apagados do seu relatório. 
 
Protocolo no Sem Papel n.°: 2026/______ 
 

1 . DADOS DO PROJETO 
 
Nome do Ponto de Cultura: 
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Nome do projeto: 
N.° do Termo de Execução Cultural: 
Vigência do projeto: de [dia] de [mês] de [ano] à  [dia] de [mês] de [ano]. 
Valor repassado para o projeto: 
Data de entrega deste relatório parcial: 
  

2. ETAPAS DO PROJETO 
 
Resumo: 
Descreva de forma resumida como foi a execução do projeto até o momento. 
 
Dicas para Preenchimento:  
 
Descrição Clara e Detalhada:  
Apresente os objetivos do projeto e compare-os com os resultados alcançados até o momento.  
Utilize dados concretos, indicadores e exemplos específicos para demonstrar o impacto positivo.  
 
As ações planejadas para o projeto estão cumprindo o cronograma proposto?  
 
(  ) Sim, as ações foram realizadas conforme o planejado até o momento 
(  ) Sim, as ações foram realizadas conforme o planejado, mas com adaptações e/ou alterações 
(  ) Uma parte das ações planejadas não foi  realizada 
(  ) As ações não foram realizadas conforme o planejado 
 
OBS: Em caso de alteração de alguma meta ou em sua execução, inserir e-mail com a autorização da área 
responsável da Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba pelo seu edital.  
  
Ações desenvolvidas 
Descreva as ações desenvolvidas, datas, locais, horários, etc. Junte as declarações de atividades já executadas 
com os respectivos Anexos 13. 
 
Dicas para Preenchimento: 
 
Ações:  
 
Descreva cada ação: Seja específico! Inclua o que foi feito, por quem, quando e onde. Utilize verbos no infinitivo e evite 
linguagem informal.  
 
Datas: Indique a data de início e término de cada ação.  
 
Locais: Especifique os locais onde as ações foram realizadas, se relevante.  
 
Horários: Detalhe os horários das ações, quando necessário.  
 
Evidências: Anexe fotos, documentos ou outros materiais que comprovem a realização das ações. 
 
  

3. DESENVOLVIMENTO DAS METAS ATÉ A ENTREGA DESTE RELATÓRIO PARCIAL 
DE PRESTAÇÃO DE CONTAS 
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Metas no Projeto Original: 
 
Descreva as ações realizadas em cada uma das 3 metas obrigatórias e outras incluídas, até o momento: Explique 
como a equipe trabalhou para alcançar a meta. 
Detalhe as atividades, estratégias e ferramentas utilizadas. 
 
Enfatize os resultados alcançados até o momento: Apresente os dados que comprovam o desenvolvimento da 
meta. Utilize gráficos, tabelas ou outras ferramentas visuais para facilitar a compreensão. 
 
Seja honesto e transparente: Reconheça os desafios e obstáculos encontrados durante a execução do projeto. 
Explique como a equipe superou esses desafios e adaptou as estratégias para alcançar os resultados. 

 

4. MEDIDAS DE ACESSIBILIDADE IMPLEMENTADAS 
 
Descreva como as medidas de acessibilidade foram implementadas em cada Meta realizada, e em cada local onde 
ocorreram atividades: explique como foi aplicada, como foi recebida pelo público / membros da equipe do projeto. 
 
Apresente comprovações que demonstrem as medidas de acessibilidade até o momento com fotografias, registros 
de vídeo (link permamente e público) etc. 
 
 

5. EQUIPE DO PROJETO 
 
Quantas pessoas fizeram parte da equipe do projeto até a entrega deste relatório parcial? 
Digite um número exato (exemplo: 23). 
  
Houve mudanças na equipe da execução do projeto?  
(  ) Sim        (  ) Não 
Informe se entraram ou saíram pessoas na equipe durante a execução do projeto e o porquê. 
Junte os e-mails com autorizações de alterações na equipe, se for o caso. 
  
Informe os profissionais que participaram do projeto até o momento: 
Nome do 
profissional/empresa 

Função no 
projeto 

CPF/CNPJ 
Pessoa negra ou 
indígena? 

Pessoa com 
deficiência? 

Ex.: João Silva Cineasta 123456789101 Sim. Negra. Sim. Deficiência 
auditiva. 

 
 

6. DIVULGAÇÃO DO PROJETO 
 
Informe se o projeto já foi divulgado, e informe os links, se for o caso. Ex.: Divulgado no Instagram (colocar o link da 
divulgação). 
 
Anexar as artes aprovadas e inclua abaixo delas o e-mail recebido da Secretaria Municipal de Cultura com a 
aprovação da veiculação. 
 
Dicas para Preenchimento : 
 
Seja Claro e Objetivo: 
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Descreva as ações de divulgação realizadas, como: releases para a imprensa, participação em eventos, publicações 
em redes sociais, criação de materiais informativos etc. 
Mencione os canais utilizados, como: sites, blogs, jornais, revistas, rádios, TVs etc. 
Mantenha o foco nos resultados e no impacto da divulgação. 
 
 
 

7 . TÓPICOS ADICIONAIS 
 
Inclua aqui informações relevantes que não foram abordadas nos tópicos anteriores, se houver. 

 
 

ASSINATURA  
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EDITAL DE CHAMAMENTO PÚBLICO N.° 6/2026 
REDE MUNICIPAL DE PONTOS DE CULTURA DE PIRACICABA/SP 

  
CULTURA VIVA DO TAMANHO DO BRASIL! 

 FOMENTO A PROJETOS CONTINUADOS DE PONTOS DE CULTURA 
 

 
ANEXO 15 

RELATÓRIO FINAL DE OBJETO DA EXECUÇÃO CULTURAL 
 
 

 
Orientações: 
 
Do Edital: 
 
16.2    Prestação de informações em Relatório Final de Execução do Objeto (Anexo 15) 
 
I.  A prestação de informações em Relatório de Execução Final do Objeto deverá ocorrer, EXCLUSIVAMENTE, 
por meio do Anexo 15, em arquivo único em formato PDF, contendo informações e documentos de comprovação do 
cumprimento do objeto, tais como: declarações de realização das atividades / listas de presença (somente através do 
Anexo 13), registros fotográficos LEGENDADOS, clipping de matérias jornalísticas, releases, folders, catálogos, 
panfletos, filipetas, bem como outros documentos pertinentes à execução do projeto. Não são permitidos envios de 
comprovações através do Google Drive ou qualquer outro link. Somente para registros audiovisuais podem ser 
enviados links incorporados ao texto do relatório. 
II. O envio do relatório deverá ocorrer em até 90 (noventa) dias após o término da vigência da execução do 
objeto, para o e-mail pnabciclo2@piracicaba.sp.gov.br e será submetido à análise de agente público designado pela 
Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba. 
III. Não é permitido solicitar prorrogação de prazo para a entrega do relatório final de prestação de contas. 
IV. Não é permitido alterar a estrutura do Anexo 15, bem como não é permitido deixar campos sem 
preenchimento 

Para melhor organização, cada uma das comprovações deve ser inserida logo abaixo do texto sobre ela, com as 
identificações que se fizerem necessárias. 
 
Os textos contidos nas caixas em laranja são somente orientações, que devem ser apagados do seu relatório. 
 
Protocolo no Sem Papel n.°: 2026/______ 
 
 

1 . DADOS DO PROJETO 
 
Nome do Ponto de Cultura: 
Nome do projeto: 
N.° do Termo de Execução Cultural: 
Vigência do projeto: de [dia] de [mês] de [ano] à  [dia] de [mês] de [ano]. 
Valor repassado para o projeto: 
Data de entrega deste relatório: 
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2. RESULTADOS DO PROJETO 
 
Resumo: 
Descreva de forma resumida como foi a execução do projeto, destacando principais resultados e benefícios 
gerados e outras informações pertinentes.  
 
Dicas para Preenchimento 
 
Descrição Clara e Detalhada dos Resultados:  
Apresente os objetivos do projeto e compare-os com os resultados alcançados.  
Utilize dados concretos, indicadores e exemplos específicos para demonstrar o impacto positivo.  
 
Análise dos Resultados e Impacto Social:  
Faça uma análise crítica dos resultados, identificando pontos fortes, fracos e oportunidades de melhoria.  
Descreva o impacto social do projeto na comunidade, destacando os benefícios e a sustentabilidade. 
 
Considerações Finais:  
Faça uma síntese dos resultados e reafirme o compromisso com o desenvolvimento cultural.  
Agradeça aos colaboradores e reitere o impacto positivo do projeto.   
 
As ações planejadas para o projeto foram realizadas?  
 
(  ) Sim, as ações foram realizadas conforme o planejado até o momento 
(  ) Sim, as ações foram realizadas conforme o planejado, mas com adaptações e/ou alterações 
(  ) Uma parte das ações planejadas não foi  realizada 
(  ) As ações não foram realizadas conforme o planejado 
 
OBS: Em caso de alteração de alguma meta ou em sua execução, inserir e-mail com a autorização da área 
responsável da Secretaria Municipal de Cultura de Piracicaba pelo seu edital, ou a declaração correspondente, 
conforme edital. 
  
Ações desenvolvidas 
 
Descreva as ações desenvolvidas, datas, locais, horários, etc. Fale também sobre  eventuais alterações nas 
atividades previstas no projeto, bem como os possíveis impactos nas metas acordadas.  
Junte as declarações de atividades executadas com os respectivos Anexos 13. 
 
Dicas para Preenchimento: 
 
Ações:  
 
Descreva cada ação: Seja específico! Inclua o que foi feito, por quem, quando e onde. Utilize verbos no infinitivo e evite 
linguagem informal.  
 
Datas: Indique a data de início e término de cada ação.  
 
Locais: Especifique os locais onde as ações foram realizadas, se relevante.  
 
Horários: Detalhe os horários das ações, quando necessário.  
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Evidências: Anexe fotos, documentos ou outros materiais que comprovem a realização das ações. 
 
Alterações nas Atividades:  
 
Identifique: Se houve alterações nas atividades previstas no projeto, mencione-as.  
 
Explique: Detalhe as razões para as alterações.  
 
Impactos nas Metas: Avalie o impacto das alterações nas metas acordadas.  
 
Mitigação: Se as alterações impactaram negativamente as metas, explique as medidas tomadas para minimizar o 
impacto. 
 
  
 

3. CUMPRIMENTO DAS METAS  
 
Metas no Projeto Original: 
 
Descreva as ações realizadas em cada meta: Explique como a equipe trabalhou para alcançar a meta. 
Detalhe as atividades, estratégias e ferramentas utilizadas. 
 
Enfatize os resultados alcançados: Apresente os dados que comprovam o cumprimento da meta. Utilize gráficos, 
tabelas ou outras ferramentas visuais para facilitar a compreensão. 
 
Seja honesto e transparente: Reconheça os desafios e obstáculos encontrados durante a execução do projeto. 
Explique como a equipe superou esses desafios e adaptou as estratégias para alcançar os resultados. 
 
Justificativa - Caso a meta não tenha sido executada de acordo com a Proposta Original: 
 
Explique os motivos do não cumprimento da meta: Apresente as razões pelas quais a meta original não foi 
alcançada. Seja específico e evite desculpas ou culpar fatores externos. 
 
Analise os fatores que influenciaram o resultado: Identifique os pontos que impediram o cumprimento da meta. 
Isso pode incluir falhas na planejamento, imprevistos, falta de recursos ou outros desafios. 
 
Apresente lições aprendidas: Descreva o que a equipe aprendeu com essa experiência e como essa aprendizagem 
poderá ser aplicada em projetos futuros. 
 
Proponha ações corretivas: Se possível, sugira medidas para melhorar o planejamento e a execução de projetos 
futuros, a fim de evitar que a mesma situação se repita. 

 

4. MEDIDAS DE ACESSIBILIDADE IMPLEMENTADAS 
 
Descreva como as medidas de acessibilidade foram implementadas em cada Meta realizada, e em cada local onde 
ocorreram atividades: explique como foi aplicada, como foi recebida pelo público / membros da equipe do projeto. 
 
Apresente comprovações que demonstrem as medidas de acessibilidade até o momento com fotografias, registros 
de vídeo (link permamente e público) etc. 
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5. PRODUTOS GERADOS 
 
A execução do projeto gerou algum produto? 
 
Exemplos: vídeos, produção musical, produção gráfica etc. 
(  ) Sim 
(  ) Não 
 
Quais produtos culturais foram gerados?  
Você pode marcar mais de uma opção. Informe também as quantidades ao lado do item. 
 
(  ) Publicação 
(  ) Livro 
(  ) Catálogo 
(  ) Live (transmissão on-line) 
(  ) Vídeo 
(  ) Documentário 
(  ) Filme 
(  ) Relatório de pesquisa 
(  ) Produção musical 
(  ) Jogo 
(  ) Artesanato 
(  ) Obras 
(  ) Espetáculo 
(  ) Show musical 
(  ) Site 
(  ) Música 
(  ) Outros: ____________________________________________ 
   
Como os produtos desenvolvidos ficaram disponíveis para o público após o fim do projeto? Se foi em 
forma de vídeo, informe o link. 
Incluir cada arte aprovada com seu respectivo e-mail de aprovação da Secretaria. 
 
Exemplos: publicações impressas, vídeos no YouTube? 
 
Dicas para Preenchimento 
 
Objetivo: Descrever de forma clara e concisa como o público poderá acessar os resultados do 
seu projeto após sua conclusão. 
 
Público-alvo: Ex: equipes de avaliação de projetos, financiadores, comunidade em geral. 
 
O que incluir: 
 
Formato dos produtos: Publicações impressas (livros, artigos, relatórios), materiais online (sites, 
plataformas, repositórios), ferramentas digitais (softwares, aplicativos), eventos (conferências, workshops), 
apresentações (palestras, seminários), outras formas de disseminação (mídias sociais, campanhas). 
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Canais de acesso: URLs de sites, plataformas e repositórios online, links para vídeos no YouTube ou outras 
plataformas, informações de contato para solicitar materiais impressos ou participar de eventos. 
 
Licenciamento: Se os produtos forem protegidos por direitos autorais, especifique as licenças de uso 
(Creative Commons, GPL, etc.) e as condições de acesso. 
 
Público-alvo: Indique quem poderá se beneficiar dos produtos do projeto (ex: pesquisadores, profissionais, 
estudantes, público em geral). 
 
Impacto: Descreva como a disponibilização dos produtos contribuirá para o avanço do conhecimento, a 
resolução de problemas ou a melhoria da sociedade. 
  
 
Quais foram os resultados gerados pelo projeto? 
Detalhe os resultados gerados por cada atividade prevista no Projeto. 
 
Dicas para Preenchimento 
 
Introdução: 
Breve contextualização do projeto e seus objetivos. 
Relevância da apresentação dos resultados. 
 
Desenvolvimento: 
Apresentação dos resultados por atividade: 
Detalhar os produtos ou serviços gerados em cada atividade. 
Enfatizar os principais resultados alcançados. 
Quantificar resultados sempre que possível (números, indicadores, etc.). 
Utilizar recursos visuais como gráficos, tabelas e imagens para ilustrar os dados. 
Incluir links para materiais complementares (publicações online). 
 
Destacar os resultados mais relevantes: 
Enfatizar os resultados que demonstram maior impacto ou relevância para o projeto. 
Relacionar os resultados com os objetivos inicialmente propostos. 
Discutir as lições aprendidas e as oportunidades de aprimoramento.  
  
Pensando nos resultados finais gerados pelo projeto, você considera que ele …  
Você pode marcar mais de uma opção. 
 
(  ) Desenvolveu processos de criação, de investigação ou de pesquisa 
(  ) Desenvolveu estudos, pesquisas e análises sobre o contexto de atuação 
(  ) Colaborou para manter as atividades culturais do coletivo 
(  ) Fortaleceu a identidade cultural do coletivo 
(  ) Promoveu as práticas culturais do coletivo no espaço em que foi desenvolvido 
(  ) Promoveu a formação em linguagens, técnicas e práticas artísticas e culturais 
(  ) Ofereceu programações artísticas e culturais para a comunidade do entorno 
(  ) Atuou na preservação, na proteção e na salvaguarda de bens e manifestações culturais 
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6. PUBLICO ALCANÇADO 
 
Informe a quantidade de pessoas beneficiadas pelo projeto. 
 
Demonstre os mecanismos utilizados para mensuração, a exemplo de listas de presenças.  

 
Em caso de baixa frequência ou oscilação relevante informe as justificativas. 
 
Dicas para Preenchimento 
 
Seja preciso: Apresente o número total de pessoas impactadas pelo projeto, com base em dados concretos. Utilize 
ferramentas como listas de presença, formulários de inscrição, pesquisas de satisfação ou sistemas de registro online 
para garantir a confiabilidade da informação. 
 
Segmente os dados: Divida o público em categorias relevantes, como faixa etária, gênero, localização, perfil 
socioeconômico ou tipo de participação (presencial, online, etc.). Isso permite uma análise mais aprofundada do 
alcance do projeto. 
Vá além dos números: Qualifique a experiência do público. Apresente depoimentos, feedbacks e resultados de 
pesquisas que demonstrem o impacto positivo do projeto na vida das pessoas beneficiadas. 
 
Mecanismos de Mensuração: 
 
Descreva os métodos: Explique em detalhes como você coletou os dados sobre o público alcançado. Detalhe as 
ferramentas utilizadas, a periodicidade da coleta e os critérios de inclusão e exclusão. 
 
Garanta a transparência: Seja transparente sobre as possíveis falhas ou limitações dos métodos de mensuração. Isso 
demonstra profissionalismo e confiabilidade. 
 
Aprimore com o tempo: Busque constantemente aprimorar os mecanismos de mensuração para obter dados cada 
vez mais precisos e relevantes. 
 
Baixa Frequência ou Oscilação: 
 
Identifique as causas: Analise os motivos da baixa frequência ou oscilação no público. Realize pesquisas, entrevistas 
ou grupos focais para entender as percepções e necessidades dos participantes. 
 
Apresente soluções: Com base nas causas identificadas, proponha soluções para aumentar o engajamento e a 
retenção do público. Adapte o projeto às necessidades e expectativas dos participantes. 
 
Seja honesto: Seja honesto sobre os desafios e as medidas tomadas para superá-los. Isso demonstra 
responsabilidade e compromisso com o sucesso do projeto.  
 
 

7 . EQUIPE DO PROJETO 
 
Quantas pessoas fizeram parte da equipe do projeto até a entrega deste relatório parcial? 
Digite um número exato (exemplo: 23). 
  
Houve mudanças na equipe da execução do projeto?  
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(  ) Sim         
(  ) Não 
Informe se entraram ou saíram pessoas na equipe durante a execução do projeto e o porquê. 
Junte os e-mails com autorizações de alterações na equipe, se for o caso.  
Se não foi necessária autorização, junte o Anexo 16 com as justificativas. 
  
Informe os profissionais que participaram da execução do projeto: 
 
Nome do 
profissional/empresa 

Função no projeto CPF/CNPJ 
Pessoa negra ou 
indígena? 

Pessoa com 
deficiência? 

Ex.: João Silva Cineasta 123456789101 Sim. Negra. 
Sim. Deficiência 
auditiva. 

 
 

8. LOCAIS DE REALIZAÇÃO 
 

De que modo o público acessou a ação ou o produto cultural do projeto? 
 
(  ) 1. Presencial 
(  ) 2. Virtual 
(  ) 3. Híbrido (presencial e virtual) 
  
Caso você tenha marcado os itens 2 ou 3 (virtual e híbrido): 
Quais plataformas virtuais foram usadas?  
Você pode marcar mais de uma opção. 
 
(  ) Youtube 
(  ) Instagram / IGTV 
(  ) Facebook 
(  ) TikTok 
(  ) Google Meet, Zoom etc. 
(  ) Outros: _____________________________________________ 
 
Informe aqui os links dessas plataformas:  
  
Caso você tenha marcado os itens 1 e 3 (Presencial e Híbrido): 
De que forma aconteceram as ações e atividades presenciais do projeto? 
 
(  ) Fixas, sempre no mesmo local 
(  ) Itinerantes, em diferentes locais 
(  ) Principalmente em um local base, mas com ações também em outros locais 
 
Informe aqui os links dessas plataformas:  
  
Em que município e Estado o projeto aconteceu?  
 
Em que área do município o projeto foi realizado? 
Você pode marcar mais de uma opção. 
 
(  ) Zona urbana central. 
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(  ) Zona urbana periférica. 
(  ) Zona rural. 
(  ) Área de vulnerabilidade social. 
(  ) Unidades habitacionais. 
(  ) Territórios indígenas (demarcados ou em processo de demarcação). 
(  ) Comunidades quilombolas (terra titulada, em processo de titulação, com registro na Fundação Palmares). 
(  ) Áreas atingidas por barragem. 
(  ) Território de povos e comunidades tradicionais (ribeirinhos, louceiros, cipozeiro, pequizeiros, 
vazanteiros, povos do mar etc.). 
(  ) Outros: ___________________________________________________  
  
Onde o projeto foi realizado?  
Você pode marcar mais de uma opção 
 
(  ) Equipamento cultural público municipal 
(  ) Equipamento cultural público estadual 
(  ) Espaço cultural independente 
(  ) Escola 
(  ) Praça 
(  ) Rua 
(  ) Parque 
(  ) Outros: ___________________________________________________  

 
 

9. DIVULGAÇÃO DO PROJETO 
 
Informe como o projeto foi divulgado, e informe os links, se for o caso. Ex.: Divulgado no Instagram (colocar o link 
da divulgação). 
 
Anexar as artes aprovadas e inclua abaixo delas o e-mail recebido da Secretaria Municipal de Cultura com a 
aprovação da veiculação. 
 
Dicas para Preenchimento : 
 
Seja Claro e Objetivo: 
 
Descreva as ações de divulgação realizadas, como: releases para a imprensa, participação em 
 eventos, publicações em redes sociais, criação de materiais informativos, etc. 
Mencione os canais utilizados, como: sites, blogs, jornais, revistas, rádios, TVs, etc. 
Quantifique os resultados obtidos, sempre que possível, com números de visualizações, 
downloads, engajamento, etc. 
 
Destaque os Pontos Fortes: 
 
Enfatize as ações que tiveram maior impacto e alcance, gerando mais visibilidade para o projeto. 
Mencione exemplos concretos de como a divulgação contribuiu para o sucesso do projeto. 
Utilize dados e depoimentos para comprovar a efetividade das ações. 
 
Demonstre Estratégia: 
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Explique a lógica por trás das ações de divulgação, mostrando como elas se alinham com os objetivos do 
projeto. 
Descreva o público-alvo que você pretendia alcançar e como as ações foram direcionadas para ele. 
Evidencie a criatividade e a originalidade das ações, se for o caso. 
 
Seja Breve e Conciso: 
 
Vá direto ao ponto, sem se alongar em detalhes 
Utilize uma linguagem clara e acessível, evitando termos técnicos que o público leigo possa não entender. 
Mantenha o foco nos resultados e no impacto da divulgação. 
 
Apresente Resultados Tangíveis: 
 
Mostre como a divulgação contribuiu para o do número de visitantes no site, crescimento das vendas, etc. 
Utilize indicadores de performance (KPIs) para demonstrar o sucesso das ações. 
Apresente depoimentos ou cases de sucesso que comprovem a efetividade da divulgação. 
 
 
 

10.  TÓPICOS ADICIONAIS 
 
Inclua aqui informações relevantes que não foram abordadas nos tópicos anteriores, se houver. 
Caso houver, informe neste campo demais informações relevantes sobre seu projeto. 
 
 
 
 

ASSINATURA  
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EDITAL DE CHAMAMENTO PÚBLICO N.° 6/2026 
REDE MUNICIPAL DE PONTOS DE CULTURA DE PIRACICABA/SP 

  
CULTURA VIVA DO TAMANHO DO BRASIL! 

 FOMENTO A PROJETOS CONTINUADOS DE PONTOS DE CULTURA 
 

 
ANEXO 16 

DECLARAÇÃO DE ALTERAÇÃO NO PROJETO QUE NÃO NECESSITOU DE AUTORIZAÇÃO 
(no cronograma, na equipe ou no local de realização da ação) 

 
 
Protocolo Sem Papel PMP 2026/_________ 
 
Eu, ................................................., CPF n.° ..................., representante legal do Ponto de Cultura ……………. , CNPJ n°........, proponente 
do projeto denominado “..............................”, contemplado no Edital n.° 6/2026 – Fomento a Projetos Continuados de 
Pontos de Cultura, declaro que houve a seguinte alteração no projeto aprovado que não necessitava de 
autorização prévia: 
 
TIPO DE ALTERAÇÃO OCORRIDA 
(Assinale com X – é permitido assinalar mais que um e justificar cada alteração separadamente) 
(  ) Cronograma 
(  ) Equipe/Ficha Técnica (anexando currículo do novo membro da equipe) 
(  ) Local de realização do projeto 
(  ) Outros: _________________________________ 
 
JUSTIFICATIVA DA ALTERAÇÃO (Obrigatório) 
[Descreva detalhadamente os motivos pelos quais a alteração foi necessária. Mencione fatos supervenientes, 
imprevistos ou melhorias técnicas que aconteceram.] 
_________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________  
 
DESCRIÇÃO DA ALTERAÇÃO 
Como estava no projeto original: _______________________________________ 
Como ficou: _______________________________________ 
 
 
Piracicaba, .../.../... 
 
 

ASSINATURA 
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EDITAL DE CHAMAMENTO PÚBLICO N.° 6/2026 
REDE MUNICIPAL DE PONTOS DE CULTURA DE PIRACICABA/SP 

  
CULTURA VIVA DO TAMANHO DO BRASIL! 

 FOMENTO A PROJETOS CONTINUADOS DE PONTOS DE CULTURA 
 

 
ANEXO 17 

DECLARAÇÃO NA PLANILHA ORÇAMENTÁRIA QUE NÃO NECESSITOU DE AUTORIZAÇÃO 

 
  
Protocolo Sem Papel PMP 2026/_________  
 
Eu, ................................................., CPF n.° ..................., representante legal do Ponto de Cultura ……………. , CNPJ n°........, proponente 
do projeto denominado “..............................”, contemplado no Edital n.° 6/2026 – Fomento a Projetos Continuados de 
Pontos de Cultura, DECLARO que houve alteração na planilha orçamentária do projeto aprovado que não necessi-
tava de autorização prévia, conforme indicado no quadro abaixo:  
 

 
 
JUSTIFICATIVA DA ALTERAÇÃO (Obrigatório)  
[Descreva detalhadamente os motivos pelos quais a alteração foi necessária. Mencione fatos supervenientes, impre-
vistos ou melhorias técnicas que aconteceram.]  
_________________________________________________________________________________  
_________________________________________________________________________________  
 
 
Piracicaba, .../.../...  
 
 

ASSINATURA 
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EDITAL DE CHAMAMENTO PÚBLICO N.° 6/2026 
REDE MUNICIPAL DE PONTOS DE CULTURA DE PIRACICABA/SP 

  
CULTURA VIVA DO TAMANHO DO BRASIL! 

 FOMENTO A PROJETOS CONTINUADOS DE PONTOS DE CULTURA 
 

 
ANEXO 18 

AUTODECLARAÇÃO DE RESIDÊNCIA 
 

 

[SOMENTE para quem precisar apresentar comprovante em nome de terceiros] 

[É obrigatório o envio de um Anexo 18 para cada comprovante – atual e antigo] 

Declaração referente ao: 
 
(  ) comprovante de endereço antigo, de outubro de 2024 ou anteriores 
(  ) comprovante de endereço atual de, no máximo, 90 dias 
 
Eu,__________________________________________________________, CPF ________________________, telefone (DDD e 
número) __________________, e-mail ____________________________, inscrito no Edital de Chamamento Público n.° 
6/2026 com o projeto entitulado “__________________”, na falta de documentos para comprovação de residência no 
município de Piracicaba em meu próprio nome, DECLARO para os devidos fins, sob as penas da Lei, ser residente e 
domiciliado(a) no endereço abaixo, que consta no comprovante anexo: 
 
(  ) Conta de água 
(  ) Conta de luz 
(  ) Telefone 
(  ) Correspondência de instituição bancária/financeira 
(  ) Documentos ou correspondências expedidos por órgãos oficiais das esferas municipal, estadual ou federal 
 
Rua / n.°: 
Bairro: 
Cidade / Estado: 
CEP: 
 
Declaro ainda, estar ciente de que a falsidade da presente declaração pode implicar sanção penal prevista no Art. 
299 do Código Penal, conforme transcrição abaixo:  
 
Art. 299: Omitir, em documento público ou particular, declaração que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer 
inserir Declaração falsa ou diversa da que devia ser escrita, como fim de prejudicar direito, criar obrigação ou alterar 
a verdade sobre o fato juridicamente relevante. 
Pena: reclusão de 1 (um) a 5 (cinco) anos e multa, se o documento é público, e reclusão de 1 (um) a 3 (três) anos, se o 
documento é particular. 
 

ASSINATURA 
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DECLARAÇÃO DO TITULAR DO COMPROVANTE DE ENDEREÇO 
 

 
Eu, __________________________________, CPF ______________________, telefone (DDD e número) ________________ , 
e-mail ____________________________, estou ciente e autorizo o uso do meu comprovante de endereço neste edital. 
 
Declaro ainda, estar ciente de que a falsidade da presente declaração pode implicar sanção penal prevista no Art. 
299 do Código Penal, conforme transcrição abaixo:  
 
Art. 299: Omitir, em documento público ou particular, declaração que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer 
inserir Declaração falsa ou diversa da que devia ser escrita, como fim de prejudicar direito, criar obrigação ou alterar 
a verdade sobre o fato juridicamente relevante. 
Pena: reclusão de 1 (um) a 5 (cinco) anos e multa, se o documento é público, e reclusão de 1 (um) a 3 (três) anos, se o 
documento é particular. 
 
 
Piracicaba, _____ de _________ de _______. 
 
 

ASSINATURA DO TITULAR DO COMPROVANTE DE ENDEREÇO 
 

 
Juntamente a esta declaração, num mesmo arquivo PDF, é obrigatório o envio: 
 
 Do comprovante de residência em nome de terceiros no mesmo endereço citado acima. 
 Comprovante de parentesco ou de vinculação do proponente com o titular  (assinado por ambos) do 

comprovante apresentado. 
 Cópia do CPF do titular do comprovante de endereço. 
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Assinaturas do documento

"_Edital 6-2026 e Anexos - Fomento Cultura Viva"

Esta página foi gerada automaticamente pelo sistema para detalhamento das assinaturas e
não é contabilizada na numeração de páginas de processo.

Código para verificação:NAI3TVNF

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatáriosnas datas indicadas:

CARLOS ALBERTO LORDELLO BELTRAME (CPF: ***.217.888-**)em14/10/2026 às 09:06:08 (GMT-03:00)
Emitido por"SolarBPM",emitido em16/07/2025 - 10:33:45e válido até16/07/2028 - 10:33:45.
(Assinatura do Sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link
https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo PMP 2025/067522
e o código NAI3TVNF ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.
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SECRETARIA MUNICIPAL
DE EDUCAÇÃO

TERMO DE ADJUDICAÇÃO E HOMOLOGAÇÃO

PREGÃO ELETRÔNICO Nº 233/2026
Prestação de serviços parcelados de vidraçaria, com fornecimento de materiais e mão de obra.

ADJUDICO e HOMOLOGO o procedimento licitatório acima descrito, a favor da seguinte empresa:

LOTE EMPRESA VALOR TOTAL

01 LEANDRO DE OLIVEIRA GARCIA E CIA LTDA ME R$ 658.000,00

JULIANA VICENTIN
Secretária Municipal de Educação 

 PORTARIA Nº 236 DE 09 DE OUTUBRO DE 2026

Designa, em substituição temporária, PROFESSOR COORDENADOR DE EMEF, na Escola Municipal 
Professora “ANTÔNIA BENEDITA EUGÊNIO”

JULIANA VICENTIN, Secretária Municipal de Educação, no uso das atribuições que lhe são con-
feridas pela Lei Municipal nº 7.017, de 17 de maio de 2.011, alterada pela Lei nº 7.246 de 19 de 
dezembro de 2011, e 

CONSIDERANDO a vaga remanescente de Concurso de Remoção do quadro do Magistério 
para a função gratificada de PROFESSOR COORDENADOR DE EMEF, função esta que não pode 
permanecer sem o respectivo titular haja vista a necessidade de manutenção e continuidade 
regular das atividades na referida unidade escolar

R E S O L V E

Art. 1º Designar a servidora pública municipal ELIZABETH LEME CASTILHO SILVA, brasileira, casada, 
ocupante do cargo de Professor de Ensino Fundamental, inscrita no CPF sob nº295.155.368-47 
e portadora do RG nº33.005.454-5 e do número funcional 15.050-6, para substituir, em caráter 
temporário, a função de PROFESSOR COORDENADOR DE EMEF da Escola Municipal “ANTÔNIA 
BENEDITA EUGÊNIO” pelo prazo de 180 dias, no período de 13 de outubro de 2026 a 10 de abril 
de 2027, aplicando-se, para tanto, todas as disposições legais constantes da Lei Municipal nº 
7.017, de 17 de maio de 2.011, alterada pela Lei nº 7.246 de 19 de dezembro de 2011.

Secretaria Municipal de Educação de Piracicaba, em 09 de outubro de 2026

JULIANA VICENTIN
Secretária Municipal de Educação

PORTARIA Nº237 DE 09 DE OUTUBRO DE 2026

Designa, em substituição temporária, PROFESSOR COORDENADOR DE E.M.E.F. E EDUC. INFANTIL 
na Escola Professora “OLÍVIA CAPRÂNICO” 
 
JULIANA VICENTIN, Secretária Municipal de Educação, no uso das atribuições que lhe são con-
feridas pela Lei Municipal nº 7.017, de 17 de maio de 2.011, alterada pela Lei nº 7.246 de 19 de 
dezembro de 2011, e 

CONSIDERANDO a vaga remanescente de Concurso de Remoção do quadro do Magistério para 
a função gratificada de PROFESSOR COORDENADOR DE E.M.E.F. E EDUC. INFANTIL, função esta 
que não pode permanecer sem o respectivo titular haja vista a necessidade de manutenção e 
continuidade regular das atividades na referida unidade escolar

R E S O L V E

Art. 1º Designar a servidora pública municipal CRISTIANI WALÉRIA STRADIOTTO BARTOLOME, 
brasileira, casada, ocupante do cargo de Professor de Ensino Fundamental, inscrita no CPF sob 
nº016.714.241-07 e portadora do RG nº48.247.480-4 e do número funcional 26.374-5, para substituir, 
em caráter temporário, a função de PROFESSOR COORDENADOR DE E.M.E.F. E EDUC. INFANTIL, na 
Escola Municipal Professora “OLÍVIA CAPRÂNICO” pelo prazo de 180 dias, no período de 17 de outubro 
de 2026 a 14 de abril de 2027, aplicando-se, para tanto, todas as disposições legais constantes da Lei 
Municipal nº 7.017, de 17 de maio de 2.011, alterada pela Lei nº 7.246 de 19 de dezembro de 2011.

Secretaria Municipal de Educação de Piracicaba, em 09 de outubro de 2026

JULIANA VICENTIN
Secretária Municipal de Educação

PORTARIA Nº238 DE 13 DE OUTUBRO DE 2026

Designa, em substituição temporária, DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO INFANTIL 
na Escola Municipal Professor “HEITOR POMPERMAYER”
 
JULIANA VICENTIN, Secretária Municipal de Educação, no uso das atribuições que lhe são conferidas pela 
Lei Municipal nº 7.017, de 17 de maio de 2.011, alterada pela Lei nº 7.246 de 19 de dezembro de 2011, e 

CONSIDERANDO a vaga remanescente de Concurso de Remoção do quadro do Magistério para 
a função gratificada de DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO INFANTIL, função esta 
que não pode permanecer sem o respectivo titular haja vista a necessidade de manutenção e 
continuidade regular das atividades na referida unidade escolar,

R E S O L V E

Art. 1º Designar a servidora pública municipal DALIENE PRISCILA DA SILVA MACHUCA, brasileira, 
casada, ocupante do cargo de Professor de Educação Infantil, inscrita no CPF sob nº363.922.828-
66, portadora do RG nº43.391.392-7, número funcional 19.768-3, para substituir em caráter 
temporário, a função de DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO INFANTIL, na Escola 
Municipal Professor “HEITOR POMPERMAYER”, pelo prazo de 180 dias, no período de 23 de 
outubro de 2026 a 20 de abril de 2027, aplicando-se, para tanto, todas as disposições legais 
constantes da Lei Municipal nº 7.017, de 17 de maio de 2.011, alterada pela Lei nº 7.246 de 19 
de dezembro de 2011.

Secretaria Municipal de Educação de Piracicaba, 13 de outubro de 2026.

JULIANA VICENTIN
Secretária Municipal de Educação

SECRETARIA MUNICIPAL
DE SAÚDE

NOTIFICAÇÃO

A Prefeitura Municipal de Piracicaba, através da Secretaria Municipal de Saúde, dá publicidade 
ao ato que NOTIFICA a empresa VERDE DISTRIBUIDORA DE MEDICAMENTOS LTDA., com sede à 
Rua Prefeito Neuri Báu, n° 928, Bairro: Centro – Salto do Lontra/PR, C.N.P.J.: 37.882.886/0001-54, 
de que foi aplicada a pena de multa de 1% (um por cento), por dia de  atraso,  sobre  o  valor 
correspondente  à  entrega  que  estiver  em  desacordo  com  os  prazos  estipulados, até o 
limite de 10 (dez) dias, nos termos do art. 155 da Lei 14.133/21, e da cláusula 11.3.2.2 do contrato 
firmado, referente ao Processo Administrativo nº  537.005/2023 – Pregão Eletrônico nº 48/2024. 
Abre-se vistas dos autos e prazo de 15 (quinze) dias úteis para eventual interposição de recurso.
 

Piracicaba, 14 de outubro de 2026.

GUSTAVO LAPOSTA DE AGUIAR
Secretário Municipal de Saúde
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ATA DE REGISTRO DE PREÇOS Nº 490/2026
PREGÃO ELETRÔNICO Nº 334/2025

PROCESSO Nº 2025/110.698
VALIDADE: 12 (DOZE) MESES.

Objeto: REGISTRO DE PREÇOS PARA FORNECIMENTO DE MATERIAL HOSPITALAR OU AMBULATORIAL

Item Quant. Unid. Descrição Preço Unitário Preço Total

31 250.000 PAC

COMPRESSA DE GAZE hidrófila estéril, com no mínimo 13 fios, confeccionada com fios 100% algodão em tecido tipo tela, 
com 8 camadas e 5 dobras com dimensão de 7,5 x 7,5 cm quando fechadas e 15 x 30cm quando abertas; alvejadas, puri-
ficadas e isentas de impurezas, substâncias gordurosas, amido, corantes corretivos, alvejantes ópticos, inodoras e insípidas. 
Apresentadas em pacote com 10 unidades e embaladas em papel grau cirúrgico tipo blister formada por uma bolsa plástica 
transparente de polietileno, grau médico que garanta a visualização, integridade e esterilidade do produto até sua utilização.

R$ 0,82 R$ 205.000,00

TOTAL DA ATA: R$ 205.000,00

Item 31 – INVICTO COMÉRCIO DE PRODUTOS PARA SAÚDE LTDA.

ATA DE REGISTRO DE PREÇOS Nº 480/2026
PREGÃO ELETRÔNICO Nº 334/2025

PROCESSO Nº 2025/110.698
VALIDADE: 12 (DOZE) MESES.

Objeto: REGISTRO DE PREÇOS PARA FORNECIMENTO DE MATERIAL HOSPITALAR OU AMBULATORIAL

Item Quant. Unid. Descrição Preço Unitário Preço Total

04 7.200 ROL

ESPARADRAPO: impermeável, medindo 10 cm de largura por 4,5 metros de comprimento, cor branca, confeccionado com 
tecido apropriado de algodão, onde é aplicado massa adesiva de excelente fixação, resistência e impermeabilidade; fácil de 
rasgar sem produzir desfiamento; bordas serrilhadas que favorecem o corte orientado e de excelente flexibilidade; isento 
de substâncias alérgicas ou sujidades, enrolado em carretel com capa protetora plástica.

R$ 8,13 R$ 58.536,00

TOTAL DA ATA: R$ 58.536,00

Item 04 – MISSNER E MISSNER LTDA.

SECRETARIA MUNICIPAL
DE FINANÇAS

Gerência de Arrecadação

DIVISÃO DE LANÇAMENTO E FISCALIZAÇÃO

EXPEDIENTE DO DIA 13/10/2026
A Divisão de Lançamento e Fiscalização da Secretaria Municipal de Finanças comunica a SUSPENSÃO da Inscrição Municipal Tributária nos termos do Art. 190, § 1º, L.C. nº 477/2025.

RAZÃO SOCIAL CNPJ / CPF INSCRIÇAO MUNICIPAL PROCESSO

MAICON ANDERSON DA SILVA 27.642.603/0001-43 684786 185836/2025

W.G.  FOLKAS LOGISTICA 05.073.233/0001-38 602340 71874/2026

SONHO DE CRIANÇA EVENTOS E BUFFET INFANTIL LTDA 05.679.984/0001-00 608855 71895/2026

DIVISÃO DE LANÇAMENTO E FISCALIZAÇÃO
 Abertura de Oficio de Processo de Inscrição Municipal Tributária

EXPEDIENTE DO DIA 13/10/2026

A Divisão de Lançamento e Fiscalização da Secretaria Municipal de Finanças comunica a abertura dos processos de Inscrição Municipal Tributária para pessoa jurídica decorrente do Monitora-
mento Fazendário Específico.

RAZÃO SOCIAL CNPJ / CPF INSCRIÇAO MUNICIPAL PROCESSO

SONIA REGINA LEPRE 43.598.636/0001-90 686920 149329/2026

G2  AUTOMAÇAO INDUSTRIAL LTDA 64.247.736/0001-41 686677 109495/2026

CARLOS ROBERTO RIBEIRO PEREIRA 31.640.986/0001-98 685111 19219/2026

ADRIANE DIAS RAMOS 29.564.803/0001-50 683833 186374/2025

CANDIDO TRANCOSO ONÇA 27.362.163/0001-70 683828 185653/2025

DIVISÃO DE LANÇAMENTO E FISCALIZAÇÃO

EDITAL DE CONVOCAÇÃO Nº 28/2026

Pelo presente Edital, ficam convocados o titular, sócio ou representante legal, do(s) estabelecimento(s) abaixo relacionado(s) para que no prazo de 30 (trinta) dias, compareçam na Divisão de 
Lançamento e Fiscalização para tratar de assuntos da sua Inscrição Municipal no Cadastro Mobiliário de Contribuintes, considerando a INATIVIDADE constatada pela Fiscalização Tributária no 
endereço do estabelecimento informado no Cadastro Mobiliário de Contribuintes.
Será punido com multa de 35 (trinta e cinco) UFMPs o descumprimento das normas relacionadas aos cadastros municipais, incluídos o não atendimento à convocação para realizar recadastra-
mento, credenciamento para cumprimento de obrigação acessória ou para apresentar dados e informações cadastrais, conforme Art. 428, III, L.C. nº 477/2025.
A Secretaria Municipal de Finanças poderá, de ofício e a qualquer tempo, promover a inscrição, alteração de dados e o seu cancelamento, independentemente de prévia ressalva ou comunicação 
e poderão ser exigidos do sujeito passivo ou responsável a apresentação de quaisquer declarações, informações ou documentos necessários, nos termos do Art. 179, §§ 1º e 2º, L.C. nº 477/2025.

RAZÃO SOCIAL CNPJ / CPF INSCRIÇAO MUNICIPAL PROCESSO

VALDIR CALSAVARA ME 30.641.614/0001-13 647393 182204/2026

TOTI & TOTI CONSTRUTORA LTDA 54.403.142/0001-29 20564 154914/2025
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DIVISÃO DE LANÇAMENTO E FISCALIZAÇÃO

EXPEDIENTE DO DIA  13/10/2026
A Divisão de Lançamento e Fiscalização da Secretaria Municipal de Finanças comunica a aplicação de Auto de Infração e Imposição de Multa sobre os seguintes contribuintes.

RAZÃO SOCIAL/ NOME CNPJ / CPF INSCRIÇAO MUNICIPAL PROCESSO AUTO DE INFRAÇAO

ELETROENG  SOLUÇÕES INTEGRADAS LTDA 68.127.652/0001-25 686907 141109/2026 1377/26

MAIS QUE COCOXINHA LANCHES E SALGADOS LTDA 23.755.125/0001-27 637915 134318/2026 1374/26

JOSEMIR DOS SANTOS 66.628.539/0001-06 686366 116657/2026 1376/26

ROSEMARA MARIA OLIVEIRA SANTOS 66.665.326/0001-46 685758 83263/2026 1378/26

CONDUR  COMERCIO E  MONTAGENS  DE MOVEIS LTDA 54.387.741/0001-04 27420 70580/2026 1371/26

ANGELINA APARECIDA DE CAMPOS SILVA 46.637.609/0001-77 6099 69628/2026 1370/26

D.D.L. EMPREEENDIMENTOS COMERCIO E SERVIÇOS  DA COSNTRUÇAO CIVIL LTDA 12.013.006/0001-82 618611 43090/2026 1379/26

PIRA PINTURA ELETROSTATICA LTDA 57.310.522/0001-07 683448 175512/2025 1375/26

MOREL – MODELAÇAO REAL LTDA 54.295.282/0001-20 250041 158220/2025 1369/26

TOTI & TOTI COSNTRUTORA LTDA 54.403.142/0001-29 20564 154914/2025 1373/26

SANDRO ALBERTO RODRIGUES 32.531.412/0002-25 677225 128276/2024 1380/26

Gerência de Administração Tributária

EXPEDIENTE  14/10/2026
 

Protocolo Assunto Interessado Despacho

153.294/2025 Remissão Imobiliária Rute dos Santos Cardoso DEFERIDO

186.196/2026 Isenção da Taxa de Serviços Públicos da Garagem Ana Beatriz de Souza Ferraz Mesquita DEFERIDO

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS,
INFRAESTRUTURA E SERVIÇOS PÚBLICOS

Piracicaba, 14 de outubro de 2026.

Correspondências do Pelotão Ambiental enviadas com Aviso de Recebimento (AR) e devolvidas: 

AGOSTINHO MONSSERROCO JUNIOR – NOTIFICAÇÃO PRELIMINAR 46204

ADAUTO JOSÉ DE OLIVEIRA
Inspetor da Guarda Civil Metropolitana do Município de Piracicaba

JEFFERSON WILLIANS GOMITRE
Chefe da Fiscalização

Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Serviços Públicos

Piracicaba, 14 de outubro de 2026.
Comunicado de INDEFERIMENTO de cancelamento de Auto de Infração

P.C. PAVAN RESTAURANTE ME – PMP 153687 – CANCELAMENTO DO AUTO DE INFRAÇÃO 103386 – INDEFERIDO

ADAUTO JOSÉ DE OLIVEIRA
Inspetor da Guarda Civil Metropolitana do Município de Piracicaba

JEFFERSON WILLIANS GOMITRE
Chefe da Fiscalização

Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Serviços Públicos

SECRETARIA MUNICIPAL
DE TURISMO

NOTIFICAÇÃO

PROCESSO Nº: 123.552/2025 – PREGÃO ELETRÔNICO nº: 281/2025
EMPRESA: RECRUTA RECURSOS HUMANOS LTDA

Pelo presente vimos notificar a empresa RECRUTA RECURSOS HUMANOS LTDA, inscrita no CNPJ nº 61.550.054/0001-15, sobre a instauração de procedimento administrativo para apurar possível 
infração contratual, em razão da não apresentação do Recibo de Conformidade com o Memorial de Segurança. Sendo assim, fica aberta vista dos autos e prazo de 15 (quinze) dias úteis para 
apresentação de defesa prévia, a contar do recebimento desta.

Piracicaba, 02 de setembro de 2026.

Clarissa Campos Quiararia
Secretária Municipal de Turismo
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PROCURADORIA GERAL

Contratada: INVICTO COMÉRCIO DE PRODUTOS PARA SAÚDE LTDA. – CNPJ nº 37.052.250/0001-85 
(SAÚDE)
Código Licitação nº 2026.200.002.736
Código Ajuste nº 2026.000.001.777
Contrato nº 1.163/2026.
Proc. Digital nº 2025/110.698.
Licitação: Pregão Eletrônico n° 334/2025 - Ata de Registro de Preços nº 490/2026 (válida até 
29/09/2027, prorrogável).
Objeto: Fornecimento de material hospitalar ou ambulatorial.
Valor: R$ 205.000,00 (duzentos e cinco mil reais).
Prazo: 31/12/2026.
Data: 13/10/2026.

Contratada: ALFATECH COMERCIAL LTDA. – CNPJ nº 63.607.468/0001-69 (EDUCAÇÃO)
Contrato nº 1.164/2026.
Proc. Digital nº 2026/173.398.
Dispensa de Licitação: Art. 75, II, da Lei Federal n° 14.133/21.
Objeto: Aquisição de bebida à base de soja em pó e manteiga de coco.
Valor: R$ 1.914,00 (um mil, novecentos e quatorze reais).
Prazo: até a entrega definitiva.
Data: 13/10/2026.

Aditamento ao Contrato - Contratada: EXODUS SOM COMÉRCIO E SERVIÇOS LTDA. –  
CNPJ nº 54.015.060/0001-07 (CULTURA)
Código Licitação nº 2025.000.002.581
Código Ajuste nº 2025.000.000.973
Contrato nº 1.095/2025.
Proc. Digital nº 2025/100.389.
Licitação: Pregão Eletrônico nº 210/2025.
Objeto: Prestação de serviços de sonoplastia para o Teatro Erotides de Campos.
Valor: R$ 71.750,00 (setenta e um mil, setecentos e cinquenta reais).
Prazo: 12 (doze) meses.
Data: 30/10/2025.

DO ADITIVO – PRAZO
Código Aditivo nº 2026.000.000.388
Aditamento nº 1.095/2025 - 1.
Valor: 71.750,00 (setenta e um mil, setecentos e cinquenta reais).
Prazo: 12 (doze) meses.
Data: 13/10/2026.

SERVIÇO MUNICIPAL DE ÁGUA E ESGOTO

TERMO DE HOMOLOGAÇÃO

PROCESSO SINDICANTE N.º 2026/010914

RONALD PEREIRA DA SILVA, nomeado através da Portaria n.º 25.180, de 02 de janeiro de 2025, 
para exercer o cargo de Presidente do SEMAE, Autarquia Municipal criada pela Lei Municipal n.º 
1.657/69, nos usos de suas atribuições que lhe são conferidas por Lei e baseado no Relatório 
Final da Comissão Permanente Processante, constituída através do Ato n.º 1276/2025 e demais 
documentos que instruíram os autos, HOMOLOGA o procedimento, ratifica a conclusão apre-
sentada no PROCESSO n.º 2026/010914, e decide pelo ARQUIVAMENTO do referido processo.
Ante o exposto, encaminhe-se à Unidade de Gestão Documental para comunicação ao interes-
sado e posterior arquivamento.
Publique-se, para os devidos efeitos legais.

Piracicaba, data da assinatura digital

Ronald Pereira da Silva
Presidente do SEMAE

TERMO DE HOMOLOGAÇÃO

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR N.º 2026/003730

RONALD PEREIRA DA SILVA, nomeado através da Portaria n.º 25.180, de 02 de janeiro de 2025, 
para exercer o cargo de Presidente do SEMAE, Autarquia Municipal criada pela Lei Municipal n.º 
1.657/69, nos usos de suas atribuições que lhe são conferidas por Lei e baseado no Relatório 
Final da Comissão Permanente Processante, constituída através do Ato n.º 1276/2025 e demais 
documentos que instruíram os autos, HOMOLOGA o procedimento, ratifica a conclusão apre-
sentada no PROCESSO n.º 2026/003730, e decide pelo ARQUIVAMENTO do referido processo.
Ante o exposto, encaminhe-se à Unidade de Gestão Documental para comunicação ao interes-
sado e posterior arquivamento.
Publique-se, para os devidos efeitos legais.

Piracicaba, data da assinatura digital

Ronald Pereira da Silva
Presidente do SEMAE

CONTRATO N. º 100179/2026

PREGÃO ELETRÔNICO N. º 064/2026 - PROCESSO N. º 8065/2026

O SEMAE torna público que nos autos do processo em epígrafe firmou contrato cujas condições, 
em resumo, são:

Contratada: SP PRIME SUPRIMENTOS LTDA
Objeto: contratação de empresa para fornecimento de câmaras de ar, pneus e protetores
Prazo de vigência: 60 (sessenta) dias.
Valor total: R$ 33.916,86 (trinta e três mil, novecentos e dezesseis reais e oitenta e seis centavos).
Programa de Trabalho 17.122.0011.2110.0000. Código Orçamentário 3.3.90.30.
Empenho: n. º 2028 de 2026.
Assinatura: 13/10/2026.

CONTRATO N. º 100180/2026

PREGÃO ELETRÔNICO N. º 064/2026 - PROCESSO N. º 8065/2026

O SEMAE torna público que nos autos do processo em epígrafe firmou contrato cujas condições, 
em resumo, são:

Contratada: VICENZO PNEUS E-COMMERCE LTDA
Objeto: contratação de empresa para fornecimento de câmaras de ar, pneus e protetores
Prazo de vigência: 60 (sessenta) dias.
Valor total: R$ 357.492,83 (trezentos e cinquenta e sete mil, quatrocentos e noventa e dois reais 
e oitenta e três centavos).
Programa de Trabalho 17.122.0011.2110.0000. Código Orçamentário 3.3.90.30.
Empenho: n. º 2029 de 2026.
Assinatura: 13/10/2026.

 

 

 
COMISSÃO PERMANENTE SINDICANTE 

ATO N.º 1276/2025 
 
A Comissão Permanente Sindicante, constituída através do Ato n.º 
1276, de 21 de agosto de 2025, em cumprimento ao princípio da 
publicidade, faz saber a quantos o presente virem ou dele tiverem 
conhecimento que, por determinação do Senhor Procurador Jurídico 
Chefe do Serviço Municipal de Água e Esgoto – SEMAE, foi instaurada 
sindicância por meio do PROCESSO n.º 2026/014358. 
 

 
 

 

  

EDITAL DE CONVOCAÇÃO – CONCURSO Nº. 01/2024 
 
Cumprindo determinação do Senhor Presidente do SEMAE e, ante a DESISTÊNCIA 
do (a) Sr.(a) ELIEL TURATI DO CARMO JUNIOR vimos pela presente, convocar 
os(as) candidatos(as), abaixo relacionados, aprovados(as) no Concurso Público n.º  
001/2024, a comparecer na Gerência de Recursos Humanos do SEMAE, sito à Rua 
XV de Novembro n.º 2.200, nesta, no prazo de 03 (três) dias úteis, a contar da 
publicação no horário das 08 às 13h e das 14h às 16 horas, munido de documentos, 
para preenchimento do cargo a seguir. 
 
Cargo: FISCAL HIDROMETRISTA 
 
Classificação original                 nome 
4º GERAL BRUNO NICOLETTI 
 

O não atendimento dentro do prazo estipulado acima, será considerado como 
desistência do(a) candidato(a) convocado(a). 

 
Piracicaba, 13 de outubro de 2026 

GERÊNCIA DE RECURSOS HUMANOS 
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DECISÃO FINAL N.º 007/2026 
 

DECISÃO N.º 033/2026 
NOTIFICAÇÃO N.º 015/02/2026 

PREGÃO ELETRÔNICO N.º 047/2025 
CONTRATO Nº 100125/2025 

PROCESSO DIGITAL N.º 2026/005116 
 

 
Ronald Pereira da Silva, Presidente do SEMAE, cujos poderes foram conferidos pela Lei Municipal n.º 1.657/69, com 
base no Relatório Final da Comissão, faz saber que o recurso interposto contra a Decisão n.º 033/2026 que sanciona a 
empresa ARCOMEG CONSTRUÇÕES E COMERCIO LTDA., inscrita no CNPJ/MF sob n.º 07.354.159/0001-53, foi 
recebido e no mérito foi indeferido. 
Portanto, considerando as razões constantes nos autos, ratifico a Decisão n.º 033/2026 pelos seus próprios fundamentos 
e decido pela aplicação da penalidade de multa no valor de R$ 26.601,93 (vinte e seis mil e seiscentos e um reais e 
noventa e três centavos), correspondente a 3,5% do valor do contrato pelo atraso na integração do último funcionário da 
equipe e dos vários equipamentos e ferramentas faltantes exigidos no edital, conforme cláusulas 14.4.5 e 14.4.5.1 do 
contrato c/c o artigo 156, II da Lei 14.133/21. 
Publique-se na Imprensa Oficial do Município de Piracicaba para os devidos efeitos legais.  
 
Piracicaba, 09 de outubro de 2026. 
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DECISÃO FINAL N.º 008/2026 
 

DECISÃO N.º 035/2026 
NOTIFICAÇÃO N.º 018/01/2026 

PREGÃO ELETRÔNICO N.º 064/2025 
AUTORIZAÇÃO DE FORNECIMENTO Nº 2683/2025 

PROCESSO DIGITAL N.º 2026/005612 
 

 
Ronald Pereira da Silva, Presidente do SEMAE, cujos poderes foram conferidos pela Lei Municipal n.º 1.657/69, com 
base no Relatório Final da Comissão, faz saber que o recurso interposto contra a Decisão n.º 035/2026 que sanciona a 
empresa B2W INFORMÁTICA, inscrita no CNPJ/MF sob n.º 31.495.962/0002-73, foi recebido e no mérito foi indeferido. 
Portanto, considerando as razões constantes nos autos, ratifico a Decisão n.º 035/2026 pelos seus próprios fundamentos 
e decido pela aplicação da penalidade de multa no valor de R$ 9.765,44 (nove mil, setecentos e sessenta e cinco reais 
e quarenta e quatro centavos) pela inexecução parcial do contrato, correspondente à 20% da parcela não executada, 
conforme cláusulas 16.5 e 16.5.2 do edital c/c o artigo 156, II da Lei 14.133/21.  
Publique-se na Imprensa Oficial do Município de Piracicaba para os devidos efeitos legais. 
 
Piracicaba, 09 de outubro de 2026. 
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DESPACHO 
 
 

 
PROCESSO DIGITAL N.º 2023/534375 

7ª AVALIAÇÃO ESPECIAL DE DESEMPENHO 
 
 
 

 
Ronald Pereira da Silva, Presidente do Serviço Municipal de Água e Esgoto - 

SEMAE, no uso das atribuições que lhe são conferidas por Lei e baseado no Relatório 

Conclusivo da Comissão Permanente Sindicante de Avaliação de Desempenho, 

constituída através do Ato n.º 1076, de 19 de dezembro de 2019 alterada pelo Ato n.º 

1264, de 28 de fevereiro de 2025, ratifica a conclusão relativa à SÉTIMA E ÚLTIMA 

AVALIAÇÃO ESPECIAL DE DESEMPENHO, e declara o (a) servidor (a) LEANE KEI SAEKI 

RODRIGUES, matrícula funcional nº. 26678, APTO (A) para o cargo de ESCRITURÁRIO. 

Ante o exposto, encerrado o período de estágio probatório, declaro o (a) mesmo 
 
(a) estável, com fundamento no art. 41, da Constituição Federal de 1988. 

 
À Comissão para providências. 

 
Piracicaba, data da assinatura digital. 

 
 
 

 
Ronald Pereira da Silva 

Presidente do SEMAE 
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DESPACHO 
 
 

 
PROCESSO DIGITAL N.º 2023/534374 

7ª AVALIAÇÃO ESPECIAL DE DESEMPENHO 
 
 
 

 
Ronald Pereira da Silva, Presidente do Serviço Municipal de Água e Esgoto - 

SEMAE, no uso das atribuições que lhe são conferidas por Lei e baseado no Relatório 

Conclusivo da Comissão Permanente Sindicante de Avaliação de Desempenho, 

constituída através do Ato n.º 1076, de 19 de dezembro de 2019 alterada pelo Ato n.º 

1264, de 28 de fevereiro de 2025, ratifica a conclusão relativa à SÉTIMA E ÚLTIMA 

AVALIAÇÃO ESPECIAL DE DESEMPENHO, e declara o (a) servidor (a) MARIA RENATA 

PACHECO ALLEONI, matrícula funcional nº. 26645, APTO (A) para o cargo de 
 
ASSISTENTE SOCIAL. 

 
Ante o exposto, encerrado o período de estágio probatório, declaro o (a) mesmo 

 
(a) estável, com fundamento no art. 41, da Constituição Federal de 1988. 

 
À Comissão para providências. 

 
Piracicaba, data da assinatura digital. 

 
 
 

 
Ronald Pereira da Silva 

Presidente do SEMAE 
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DESPACHO 
 
 

 
PROCESSO DIGITAL N.º 2023/534373 

7ª AVALIAÇÃO ESPECIAL DE DESEMPENHO 
 

 
Ronald Pereira da Silva, Presidente do Serviço Municipal de Água e Esgoto - 

SEMAE, no uso das atribuições que lhe são conferidas por Lei e baseado no Relatório 

Conclusivo da Comissão Permanente Sindicante de Avaliação de Desempenho, 

constituída através do Ato n.º 1076, de 19 de dezembro de 2019 alterada pelo Ato n.º 

1264, de 28 de fevereiro de 2025, ratifica a conclusão relativa à SÉTIMA E ÚLTIMA 

AVALIAÇÃO ESPECIAL DE DESEMPENHO, e declara o (a) servidor (a) ANDREA NATALIA 

DE TOLEDO MAGRINI, matrícula funcional nº. 26653, APTO (A) para o cargo de 

OPERADOR DE MESA TELEFÔNICA. 

Ante o exposto, encerrado o período de estágio probatório, declaro o (a) mesmo 
 
(a) estável, com fundamento no art. 41, da Constituição Federal de 1988. 

 
À Comissão para providências. 

 
Piracicaba, data da assinatura digital. 

 
 
 

 
Ronald Pereira da Silva 

Presidente do SEMAE 
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DESPACHO N.º 102/2026/PJC 
PROCESSO SEMAE Nº 2026/008764 
 
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR N.º 2026/008764, por meio do qual foi conferido ao 
servidor EDUARDO CAMELO DOS SANTOS, matrícula funcional n.º 2.783-0, o direito do 
contraditório e ampla defesa, por suposta infração no âmbito administrativo. 
 
Conclusão: Aplicação da pena de ADVERTÊNCIA, com fundamento no art. 201, I, da Lei Municipal 
n.º 1972/72, por violação ao disposto no art. 195, XV, do mesmo diploma legal. 
 
Da presente decisão, cabe recurso ao Presidente do SEMAE, com efeito suspensivo, no prazo 
máximo de 20 (vinte) dias úteis, contados da publicação da decisão no Diário Oficial do 
Município de Piracicaba, nos termos do art. 241, da Lei Municipal n.º 1972/72. 
 
Marcelo Mantovani 
Procurador Jurídico Chefe 
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PODER LEGISLATIVO

HOMOLOGAÇÃO/ADJUDICAÇÃO

Torno público para conhecimento dos interessados que, nesta data, HOMOLOGO/ADJUDICO para todos os efeitos legais, o Pregão Eletrônico Nº 75/2026 cujo objeto é a “Contratação de empresa 
para fornecimento de materiais de pintura, elétrica, hidráulica e manutenção”, a favor das empresas abaixo relacionadas:

ITEM DESCRIÇÃO QTDE UNIDADE VALOR UNITÁRIO VALOR TOTAL

LOTE 1 - 67.903.642 CAMILA CONTO MAIELLO PREVIATO

1 Pincel trincha 2” 20 unidade R$ 11,00 R$ 220,00

2 Abraçadeira Nylon 20cm 500 unidade R$ 0,10 R$ 50,00

3 Abraçadeira Nylon 28cm 1000 unidade R$ 0,15 R$ 150,00

4 Organizador para cabos e fios 60 metro R$ 8,62 R$ 517,20

LOTE 2 - 67.903.642 CAMILA CONTO MAIELLO PREVIATO

5 Kit completo para caixa acoplada 10 unidade R$ 104,00 R$ 1.040,00

6 Retentor para válvula hidráulica 10 unidade R$ 7,94 R$ 79,40

7 Torneira de jardim 10 unidade R$ 50,00 R$ 500,00

8 Válvula para mictório 10 unidade R$ 90,69 R$ 906,90

9 Bico para torneira jardim 10 unidade R$ 39,80 R$ 398,00

10 Engate flexível 40cm 10 unidade R$ 18,70 R$ 187,00

11 Ralo antiespuma 10 unidade R$ 32,00 R$ 320,00

LOTE 3 - BONNA COMERCIO E SERVICOS LTDA

12 Parafuso Chipboard Phillips 3,5 x 14 1000 unidade R$ 0,05 R$ 50,00

13 Parafuso Chipboard Phillips 3,5 x 20 1000 unidade R$ 0,09 R$ 90,00

LOTE 4 - 67.903.642 CAMILA CONTO MAIELLO PREVIATO

14 Plugue móvel macho 2P 10A 20 unidade R$ 6,75 R$ 135,00

15 Plugue móvel fêmea 3P 10A 20 unidade R$ 8,09 R$ 161,80

16 Plugue móvel fêmea 3P 20A 20 unidade R$ 8,00 R$ 160,00

17 Tomada para condulete 3P vermelha 20A 20 unidade R$ 10,00 R$ 200,00

18 Módulo cego 30 unidade R$ 7,60 R$ 228,00

19 Modulo RJ-11 (branca) 30 unidade R$ 18,00 R$ 540,00

20 Modulo RJ-45 (branca) 30 unidade R$ 28,10 R$ 843,00

21 Placa cega 4x2 30 unidade R$ 6,54 R$ 196,20

22 Placa 4x2 dois módulos separados 10 unidade R$ 7,00 R$ 70,00

23 Placa 4x2 um módulo horizontal 10 unidade R$ 6,80 R$ 68,00

24 Plugue macho 3P – 10A 20 unidade R$ 7,00 R$ 140,00

25 Plugue móvel macho 2P+T 10A bivolt 20 unidade R$ 6,40 R$ 128,00

26 Caixa de sobrepor 2 módulos 50 unidade R$ 6,69 R$ 334,50

27 Módulo tomada plugue 2P+T (3 pinos), 10 A, bivolt 50 unidade R$ 15,00 R$ 750,00

28 Módulo tomada plugue 2P+T (3 pinos), 20 A, bivolt 50 unidade R$ 12,00 R$ 600,00

29 Caixa de sobrepor 1 e 2 disjuntores 10 unidade R$ 15,00 R$ 150,00

LOTE 5 - ATRIUM INDÚSTRIA E COMÉRCIO DE FERRAGENS LTDA

30 Luminárias LED Plafon 50 unidade R$ 24,15 R$ 1.207,50

31 Luminária de emergência 5 peça R$ 14,50 R$ 72,50

LOTE 6 - FRACASSADO

32 Cabo de Telefone CCI 2 pares 500 metro - -

33 Cabo de cobre Seção: 1,5mm, cor preta 500 metro - -

34 Cabo de cobre Seção: 1,5mm, cor verde 200 metro - -

35 Cabo de cobre Seção: 2,5mm, cor azul 700 metro - -

36 Cabo de cobre Seção: 2,5mm, cor verde 400 metro - -

37 Cabo de cobre Seção: 2,5mm, cor preto 700 metro - -

38 Cabo de cobre Seção: 4 mm, cor azul 100 metro - -

39 Cabo de cobre Seção: 4 mm, cor preta 100 metro - -

40 Cabo telefônico tipo chato (RJ11) 200 metro - -

41 Cabo PP 3X2,5mm 750V 400 metro - -

LOTE 7 - 67.903.642 CAMILA CONTO MAIELLO PREVIATO

42 Canaleta de chão de PVC 50mm x 15mm x 2000mm com adesivo 50 unidade R$ 42,60 R$ 2.130,00

43 Canaleta de PVC 20mm X 12mm X 2000mm com adesivo 150 unidade R$ 15,00 R$ 2.250,00

44 Canaleta de PVC 50mm X 20 mm X 2000mm com adesivo 30 unidade R$ 42,60 R$ 1.278,00

Piracicaba, 13 de outubro de 2026.

Rerlison Teixeira de Rezende
Presidente da Câmara Municipal de Piracicaba
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HOMOLOGAÇÃO/ADJUDICAÇÃO
 

Torno público para conhecimento dos interessados que, nesta data, HOMOLOGO/ADJUDICO para todos os efeitos legais, o Pregão Eletrônico Nº 77/2026 cujo objeto é a “Contratação de empresa 
para fornecimento de materiais de escritório, durante o exercício de 2027”, a favor das empresas abaixo relacionadas:

ITEM DESCRIÇÃO QTDE UNIDADE VALOR UNITÁRIO VALOR TOTAL

LOTE 1 - DISTRIBUIDORA DE SUPRIMENTOS ETICA LTDA

1 Bloco de papel lembrete 50 pacote R$ 11,00 R$ 550,00

2 Caderno de brochura 1/4 30 unidade R$ 4,30 R$ 129,00

3 Caderno universitário brochura 30 unidade R$ 7,70 R$ 231,00

4 Caneta esferográfica azul 500 unidade R$ 0,44 R$ 220,00

5 Caneta esferográfica preta 300 unidade R$ 0,44 R$ 132,00

6 Caneta esferográfica vermelha 200 unidade R$ 0,44 R$ 88,00

7 Caneta marca texto 200 unidade R$ 0,60 R$ 120,00

8 Caneta para retroprojetor preta 25 unidade R$ 1,50 R$ 37,50

9 Clips 2/0 (100 unidades) 150 caixa R$ 1,70 R$ 255,00

10 Clips 8/0 (180 unidades) 30 caixa R$ 11,00 R$ 330,00

11 Cola bastão (10g) 100 unidade R$ 0,90 R$ 90,00

12 Cola branca liquida (40g) 30 unidade R$ 1,20 R$ 36,00

13 Estilete estreito 30 unidade R$ 2,90 R$ 87,00

14 Estilete largo 30 unidade R$ 9,50 R$ 285,00

15 Fita adesiva (12mmx30 m) 50 unidade R$ 0,70 R$ 35,00

16 Fita adesiva (48mm x 45m) 50 unidade R$ 2,70 R$ 135,00

17 Fita crepe (19mm x 30m) 30 unidade R$ 3,30 R$ 99,00

18 Fita crepe (48mm x 50m) 20 unidade R$ 8,70 R$ 174,00

19 Fita Kraft 20 unidade R$ 13,00 R$ 260,00

20 Grampeador 30 unidade R$ 20,00 R$ 600,00

21 Grampo nº 26/06 (5000 unidades) 50 caixa R$ 4,50 R$ 225,00

22 Lápis preto nº 02 150 unidade R$ 0,50 R$ 75,00

23 Organizador de acrílico 3 divisões 10 unidade R$ 54,00 R$ 540,00

24 Papel lembrete com adesivo 50 pacote R$ 4,00 R$ 200,00

25 Papel lembrete com adesivo 50 pacote R$ 4,00 R$ 200,00

26 Porta lápis e clips 25 unidade R$ 8,00 R$ 200,00

27 Prancheta portátil 30 unidade R$ 13,00 R$ 390,00

28 Tesoura multiuso 8 polegadas 50 unidade R$ 5,00 R$ 250,00

LOTE 2 - DISTRIBUIDORA DE SUPRIMENTOS ETICA LTDA

29 Mouse pad com apoio em espuma 25 unidade R$ 12,90 R$ 322,50

30 Pen Drive 16Gb 30 unidade R$ 33,80 R$ 1.014,00

31 Pen drive 8Gb 30 unidade R$ 29,50 R$ 885,00

LOTE 3 - 62.051.934 CARLOS HENRIQUE ABREU DIAS

32 BATERIA ALCALINA 9V 20 unidade R$ 7,84 R$ 156,80

33 Pilha AA 500 unidade R$ 1,75 R$ 875,00

34 Pilha AAA 300 unidade R$ 1,50 R$ 450,00

LOTE 4 - DISTRIBUIDORA DE SUPRIMENTOS ETICA LTDA

35 Caixa para arquivo morto em polionda 50 unidade R$ 4,30 R$ 215,00

36 Pasta de papelão (abas e elástico) 200 unidade R$ 2,40 R$ 480,00

37 Pasta de papelão (grampo trilho) 50 unidade R$ 2,00 R$ 100,00

38 Pasta em L 200 unidade R$ 0,70 R$ 140,00

39 Pasta polionda 3,5cm 150 unidade R$ 3,80 R$ 570,00

LOTE 5 - DISTRIBUIDORA DE SUPRIMENTOS ETICA LTDA

40 Envelope branco s/ rpc, 63 g/m² 2000 unidade R$ 0,10 R$ 200,00

41 Envelope branco s/ rpc, 75 g/m² 9000 unidade R$ 0,12 R$ 1.080,00

42 ENVELOPE BRANCO, MED. 250 X 353 MM 1000 unidade R$ 0,33 R$ 330,00

43 Envelope pardo (200 x 280 mm) 3000 unidade R$ 0,20 R$ 600,00

44 Envelope pardo (260 x 360 mm) 5000 unidade R$ 0,30 R$ 1.500,00

45 Envelope plástico (tamanho ofício) 2400 unidade R$ 0,30 R$ 720,00

LOTE 6 - RD PAPEIS & EPI LTDA

46 Papel Sulfite A4 (extra branco) 800 resma R$ 21,00 R$ 16.800,00

Piracicaba, 13 de outubro de 2026.

Rerlison Teixeira de Rezende
Presidente da Câmara Municipal de Piracicaba
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LICENÇAS

A. M. G. DI FAVARI & CIA LTDA. torna público que requereu junto a Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente a Renovação da Licença de Operação para a atividade 
de Fabricação de conservas de frutas, localizada na Rua Gertrudes Barbosa Moretti, 224, Jardim Algodoal, Piracicaba-SP

CÂMARA MUNICIPAL DE PIRACICABA
Rua Alferes José Caetano, 834, Centro - Piracicaba/SP CEP 13400-120

CNPJ: 51.327.708/0001-92     Inscrição Estadual: isento
Telefone: (19) 3403-6561 / (19) 3403-6529

E-mail: compras@camarapiracicaba.sp.gov.br

EExxttrraattoo  ddoo  CCoonnttrraattoo  5511//22002233

EExxttrraattoo

PPrroocceessssoo  NNº 333/2023

MMooddaalliiddaaddee Pregão Eletrônico 24/2023

CCoonnttrraattoo  NNº 51/2023

TTeerrmmoo  AAddiittiivvoo  NNº 01/2026

OObbjjeettoo
Contratação SAAS (Software as a service) para controle de ponto dos servidores da Câmara
Municipal de Piracicaba,

TTiippoo  ddee  AAddiittiivvoo Reajuste de Preço / Apostilamento sobre Contrato Vigência

CCoonnttrraattaannttee Câmara Municipal de Piracicaba

CCoonnttrraattaaddaa INSIGHT INFORMÁTICA LTDA EPP

VVaalloorr  TToottaall R$ 50.846,28

GGeessttoorr  ddoo  CCoonnttrraattoo Aline Ribeiro de Campos Mello

FFiissccaaiiss  ddoo  CCoonnttrraattoo Luciene Carvalho Ribeiro

VViiggêênncciiaa 14/10/2026 a 31/10/2027

DDaattaa  ddaa  aassssiinnaattuurraa 14/10/2026

RReerrlliissoonn  TTeeiixxeeiirraa  ddee  RReezzeennddee
PPrreessiiddeennttee  ddaa  CCââmmaarraa

DDooccuummeennttoo  eemmiittiiddoo  ppoorr  00331188

Extrato do Contrato 51/2023 https://sistemas.camarapiracicaba.sp.gov.br/compras/aditamentos/extr...

1 of 1 14/10/2026, 09:48

RERLISON TEIXEIRA DE 
REZENDE:25186320854

Assinado de forma digital por 
RERLISON TEIXEIRA DE 
REZENDE:25186320854 
Dados: 2026.10.14 09:48:45 -03'00'

CÂMARA MUNICIPAL DE PIRACICABA
Rua Alferes José Caetano, 834, Centro - Piracicaba/SP CEP 13400-120

CNPJ: 51.327.708/0001-92     Inscrição Estadual: isento
Telefone: (19) 3403-6561 / (19) 3403-6529

E-mail: compras@camarapiracicaba.sp.gov.br

EExxttrraattoo  ddoo  CCoonnttrraattoo  5566//22002255

EExxttrraattoo

PPrroocceessssoo  NNº 145.2025.1.27

MMooddaalliiddaaddee Pregão Eletrônico 90025/2025

CCoonnttrraattoo  NNº 56/2025

TTeerrmmoo  AAddiittiivvoo  NNº 01/2026

OObbjjeettoo
Contratação de empresa para prestação de serviços de interpretação de Língua Brasileira de
Sinais (LIBRAS)

TTiippoo  ddee  AAddiittiivvoo Renovação Contratual

CCoonnttrraattaannttee Câmara Municipal de Piracicaba

CCoonnttrraattaaddaa ATN CAMPOS COMERCIO, PRESTACAO DE SERVICOS, IMPORTACAO E EXPORTACAO LTDA

VVaalloorr  TToottaall R$ 123.165,00

GGeessttoorr  ddoo  CCoonnttrraattoo Marcio Augusto Braga

FFiissccaaiiss  ddoo  CCoonnttrraattoo Vinicius Santucci Rossini

VViiggêênncciiaa 20/10/2026 a 19/10/2027

DDaattaa  ddaa  aassssiinnaattuurraa 13/10/2026

RReerrlliissoonn  TTeeiixxeeiirraa  ddee  RReezzeennddee
PPrreessiiddeennttee  ddaa  CCââmmaarraa

DDooccuummeennttoo  eemmiittiiddoo  ppoorr  00331188

Extrato do Contrato 56/2025 https://sistemas.camarapiracicaba.sp.gov.br/compras/aditamentos/extr...

1 of 1 14/10/2026, 09:16

RERLISON TEIXEIRA DE 
REZENDE:25186320854

Assinado de forma digital por 
RERLISON TEIXEIRA DE 
REZENDE:25186320854 
Dados: 2026.10.14 09:49:01 -03'00'
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