
 
 

Decreto nº. 081/2019 
 

    DECRETO N°. 081/2019 
 
 

SÚMULA: Cria Tabela de Temporalidade de  Documentos do 
Poder Executivo Municipal e dá outras providências. 
 
 
LUIZ ANTONIO DOMINGOS DE AGUIAR¸ Prefeito do 
Município de Formosa do Oeste, Estado do Paraná, no uso de 
suas atribuições legais, e considerando   a necessidade de 
estabelecer prazo de arquivo de documentos bem como sua 
destinação final.  

 
Considerando a Tabela de Temporalidade elaborada pela 
Comissão Especial nomeada pela Portaria nº. 031/2019; 
 
 
RESOLVE E DECRETA: 
 
 
Art. 1° - Fica DECRETADO o prazo de arquivamento e guarda 

dos documentos públicos do Executivo Municipal conforme o anexo I - Tabela de 
Temporalidade de Documentos das Atividades Meio do Município de Formosa do Oeste, 
Estado Paraná, parte integrante deste Decreto. 

  
Art. 2° - Este Decreto entrará em vigor na data de sua publicação. 
 
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E AFIXE-SE. 
 
Paço Municipal, "Ataliba Leonel Chateaubriand" aos 02                  

    de maio de 2019. 
 
 
 
LUIZ ANTONIO DOMINGOS DE AGUIAR 
Prefeito Municipal 
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ANEXO I 

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICÍPIO DE FORMOSA DO OESTE, ESTADO DO PARANÁ 
 
Secretaria de Finanças 
 

 
TIPOLOGIA 
DOCUMENTAL 

CLASSIFICAÇÃO 
DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINAÇÃO GUARDA PERMANENTE 

 
Processo de Notas de Empenho 
(adiantamento; Diárias; 
aquisições; serviços) 

Ostensivo 
 
 

2 anos 
 
 

10 anos  
 
 

X 
 
 

  

Processo de Notas de Empenho  
(Folha de Pagamento) 

Ostensivo 2 anos 20 anos X 
 

  

Documentos do INSS Ostensivo 2 anos 40 anos X   
Avisos bancários Ostensivo 1 anos nenhum X   

Receitas Ostensivo 2 anos 5 anos X 
  

Extratos Bancários Ostensivo 2 anos 5 anos X 
  

Processo de Empenhos de  
Restos a Pagar 

Ostensivo 2 anos 10 anos X 
  

Balancete do FUNDEF Ostensivo 2 anos 5 anos X 
  

Balancete do FUNBED  2 anos  5 anos X   
Processo de Empenhos 
Anulados 

Ostensivo 01 ano 10 anos X   

Aviso de Receitas Ostensivo 2 anos 5 anos X   
Cópia de Cheque Ostensivo 01 ano 10 anos X   
Prestação de Contas do 
Executivo Municipal 

Ostensivo 02 anos 10 anos X   

Processo de Convênios Ostensivo 02 anos 10 anos X   
Balanço Geral Ostensivo 02 anos 10 anos X   
Processo de Suplementações Ostensivo 02 anos 10 anos X   
Ordem de Pagamento Ostensivo 02 anos 10 anos X   
Cópia da LOA Ostensivo 02 anos 10 anos X   
Balancete SUS Ostensivo 02 anos 10 anos X   
Processo Divida Fundada Ostensivo 02 anos 30 anos X   
Processo - Agencia de Fomento Ostensivo 02 anos 20 anos X   
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TIPOLOGIA 
DOCUMENTAL 

CLASSIFICAÇÃO 
DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINAÇÃO GUARDA PERMANENTE 

 
Processo de Empenhos da 
Empresa Instituto Brasil 
Melhor 
 

Ostensivo 02 anos 
 

10 anos X 
  

Processo de Empenhos da 
Empresa Instituto Confiance 
 

Ostensivo 02 anos 
 

10 anos      X   
 

Segunda via de Empenhos 
 
 

Ostensivo 02 anos 
 

5 anos       X  
 

 

 
 

Escrituras de Imóveis Ostensivo 02 anos 10 anos               X  
Termos de Convênio Ostensivo 02 anos 20 anos X   
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Secretaria de Administração 
Divisão de Recursos Humanos 

 
TIPOLOGIA 
DOCUMENTAL 

CLASSIFICAÇÃO 
DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINAÇÃO GUARDA PERMANENTE 

 
Folha de Pagamento dos 
Servidores do Executivo 
Municipal 

Ostensivo 02 anos 
 
 

95 anos  
 

 

X Contém dados 
pessoais 

Proceso de Teste Seletivo - CLT Ostensivo 02 anos 95 anos  X Contém dados 
pessoais 

Livros de Registro de Ponto Ostensivo 02 anos 95anos X   
Livro de Termo de Compromisso Ostensivo 02 anos 95 anos  X Contém dados 

pessoais 
Processo de Concurso Público Ostensivo 02 anos 95 anos  X Contém dados 

pessoais 
Documentos Servidor Ostensivo 02 anos 95 anos  X Contém dados 

pessoais 
Parcelamento FGTS Ostensivo 02 anos 95 anos  X  
SEFIP/GEFIP Ostensivo 02 anos 95 anos  X  
Cópias de Leis – RH Ostensivo 02 anos nenhum X   
Documentos Funcionários 
Exonerados 

Ostensivo 02 anos 95 anos  X Contém dados 
pessoais 

Processo Administrativo de 
Compensação Previdênciária 

Ostensivo 02 anos 95 anos  X Contém dados 
pessoais 

Publicações Cópia Jornal Ostensivo 02 anos 95 anos  X Contém dados 
pessoais 

Documento de Seguro Ostensivo 02 anos 95 nos  X Contém dados 
pessoais 

Rescisão de Contrato Ostensivo 02 anos 95 anos  X Contém dados 
pessoais 

Documentos PSS - Edital Ostensivo 02 anos 95 anos  X Contém dados 
pessoais 

Livros e Fichas do Concurso CLT Ostensivo 02 anos 95 anos  X Contém dados 
pessoais 

Documento do Relógio Ponto Ostensivo 02 anos 95 anos  X Contém dados 
pessoais 

Documento Entidade Externa Ostensivo 02 anos 95 anos  X  
Documento de R. P. A Ostensivo 02 anos 95 anos  X Contém dados 

pessoais 
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TIPOLOGIA 
DOCUMENTAL 

CLASSIFICAÇÃO 
DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINAÇÃO GUARDA PERMANENTE 

 
RAIS Ostensivo 02 anos 95 anos  X Contém dados 

pessoais 
DIRF Ostensivo 02 anos 95 anos  X Contém dados 

pessoais 
SIAP Ostensivo 02 anos 95 anos  X Contém dados 

pessoais 
Autorização Hora Extra Ostensivo 02 anos 95 anos  X  
Arquivo Consignação em Folha 
de Pagamento – Banco do Brasil 
SICREDI e Caixa Econômica 

Ostensivo 02 anos Até o 
término 

X  Contém dados 
pessoais 

Certidão Tempo de Contribuição Ostensivo 02 anos 10 anos  X  Contém dados 
pessoais 

Cópia de Atas de Pregão Ostensivo 02 anos 10 anos  X  
Documento INSS Ostensivo 02 anos 95 anos  X  
Ofícios  Ostensivo 02 anos 10 anos X   

 
Divisão de Tributação 

 
TIPOLOGIA 
DOCUMENTAL 

CLASSIFICAÇÃO 
DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINAÇÃO GUARDA PERMANENTE 

 
Relatório de ISS Ostensivo 02 anos 10 anos X   
Declaração de Valor Venal Ostensivo 02 anos 10 anos X   
Requerimento de ITBI Ostensivo 02 anos 95 anos  X  
Requerimento Certidão Negativa Ostensivo 02 anos 05 anos X   
Cópia Certidão de Óbito Ostensivo 02 anos 95 anos  X Contém dados 

pessoal 
Licença para demolição Ostensivo 02 anos 10 anos X   
Autorização para Nota Fical Ostensivo 02 anos 10 anos X   
Documentos de 
Desmembramento 

Ostensivo 
 

02 anos 
 

95 anos 
 

 
 

X 
 

 
 

Doc. Isenção IPTU Ostensivo 02 anos 95 anos  X  
Ofícios respondidos Ostensivo 02 anos 10 anos X   
Req. Parc. IPTU Ostensivo 02 anos 05 anos X   
Requisição de serviços Ostensivo 02 anos 05 anos X   
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Divisão de Compras e Licitação 
 

TIPOLOGIA 
DOCUMENTAL 

CLASSIFICAÇÃO 
DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINAÇÃO GUARDA PERMANENTE 

 
Processo Licitação Tomada de 
Preço 

Ostensivo 02 anos 20 anos X   

Processo Licitação Carta Convite Ostensivo 02 anos 20 anos X   
Processo Licitação Pregão 
Presencial 

Ostensivo 02 anos 20 anos X   

Processo Licitação Dispensa Ostensivo 02 anos 20 anos X   
Processo Licitação Inexigibilidade Ostensivo 02 anos 20 anos X   
Processo Licitação Concurso Ostensivo 02 anos 20 anos X   
Processo Licitação Concorrência Ostensivo 02 anos 20 anos X   
Talão de requisição de Material Ostensivo 02 anos 05 anos X   
Talão de Requisição de 
combustível 

Ostensivo 02 anos 05 anos X   

Requerimento de requisição de 
material/equip./serviço/combustível 

Ostensivo 02 anos 05 anos X   

Talão req. De viagem Ostensivo 02 anos 05 anos X   
Contratos Ostensivo 02 anos 20 anos X   
Registros Cadastrais Ostensivo 02 anos 20 anos X   

 
Documentos do Executivo 

 
TIPOLOGIA 
DOCUMENTAL 

CLASSIFICAÇÃO 
DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINAÇÃO GUARDA PERMANENTE 

 
Leis Ordinárias Ostensivo 02 anos 10 anos  X  
Leis Complementares Ostensivo 02 anos 10 anos  X  
Decretos Ostensivo 02 anos 10 anos  X  
Portarias Ostensivo 02 anos 10 anos  X  
Autógrafos de lei Ostensivo 02 anos 10 anos X   
Projetos de Lei Ostensivo 02 anos 10 anos X   
Ofícios Recebidos Ostensivo 02 anos 05 anos X   
Ofícios Expedidos Ostensivo 02 anos 05 anos X   
Ofícios do Ministério Público Ostensivo 02 anos  10 anos X   
Ofícios Câmara Ostensivo 02 anos 05 anos X   
Documentos Cestas Básicas Ostensivo 02 anos 10 anos X   
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Procuradoria Jurídica 
 

TIPOLOGIA 
DOCUMENTAL 

CLASSIFICAÇÃO 
DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINAÇÃO GUARDA PERMANENTE 

 
Processos Trabalhistas Ostensivo Até final 

da ação 
10 anos X   

Ações do Executivo Municipal Ostensivo Até final 
da ação 

10 anos X   

 
Engenharia 
 

 
TIPOLOGIA 
DOCUMENTAL 

CLASSIFICAÇÃO 
DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINAÇÃO GUARDA PERMANENTE 

 
Processo Alvará de Construção Ostensivo 02 anos 10 anos  X  
Mapas  Ostensivo 02 anos 10 anos  X  
Processo de Obras do Executivo Ostensivo 02 anos 10 anos  X  

 
Controle Interno 

 
TIPOLOGIA 
DOCUMENTAL 

CLASSIFICAÇÃO 
DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINAÇÃO GUARDA PERMANENTE 

 
Ofícios/memorando Ostensivo 02 anos 10 anos  X  

 
Frota de Veículos 

 
TIPOLOGIA 
DOCUMENTAL 

CLASSIFICAÇÃO 
DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINAÇÃO GUARDA PERMANENTE 

 
Fichas de Controle de 
Saída/Chegada de  Veiculos 

Ostensivo 02 anos 10 anos X   
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Secretaria de Agricultura, Meio Ambiente e Turismo 
 

TIPOLOGIA 
DOCUMENTAL 

CLASSIFICAÇÃO 
DE SIGILO 

PRAZO DE GUARDA DESTINAÇÃO FUNDAMENTOS 
LEGAIS/OBSERVAÇÕES CORRENTE INTERMEDIARIO ELIMINAÇÃO GUARDA PERMANENTE 

 
Notas de Produtor Rural Ostensivo 02 anos 05 anos X   
Termo de Cessão de Equipamento Ostensivo 02 anos 10 anos X   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


