01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
01.00.01
Instalagdo do Ata de Sess3o solene de
governo local 01.00.01.01 posse 1 - Preservar
Ato de declaragdo de
01.00.01.02 |vacancia de cargo do 1 - Preservar
Prefeito
Ato de declaragdo de
01.00.01.03 |vacancia de cargo do 1 - Preservar
Vereador
Ato de declaragdo de
01.00.01.04 |vacancia de cargo do Vice- 1 - Preservar
prefeito
Declaragdo de recusa de
01.00.01.05 gao e recusa 1 - Preservar
posse de Prefeito eleito
Declaragdo de recusa de
01.00.01.06 ¢ ; 1 - Preservar
posse de Vereador eleito
Declaragdo de recusa de
01.00.01.07 |posse de Vice-prefeito 1 - Preservar
eleito
A vigéncia esgota-se com o fim
do mandato do titular. Trata-se
de cdpia. A emissdo do Diploma
01.00.01.08 |Diploma de Prefeito Vigéncia - Eliminar |, . . P . . P
é feita pela Justica Eleitoral.
Integra Dossié de titular de
mandato.
A vigéncia esgota-se com o fim
do mandato do titular. Trata-se
de cdpia. A emissdo do Diploma
01.00.01.09 |Diploma de Suplente Vigéncia - Eliminar |, . . P . . P
é feita pela Justica Eleitoral.
Integra Dossié de titular de
mandato.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

) PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
01.00.01 A vigéncia esgota-se com o fim
Instalagdo do do mandato do titular. Trata-se
governo local de cépia. A emissdo do Diploma
01.00.01.10 |Diploma de Vereador Vigéncia - Eliminar |, . . P . . P
é feito pela Justiga Eleitoral.
Integra Dossié de titular de
mandato.
A vigéncia esgota-se com o fim
do mandato do titular. Trata-se
de cdpia. A emissdo do Diploma
01.00.01.11 |Diploma de Vice-prefeito Vigéncia - Eliminar |, . . P . . P
é feito pela Justiga Eleitoral.
Integra Dossié de titular de
mandato.
Livro e Termos de Posse A vigéncia perdura até
01.00.01.12 |do Prefeito, do Vice- Vigéncia - Preservar & P .
) completar o livro.
Prefeito e de Vereadores
Livro de registro de Declaragdo A vigéncia perdura até
01.00.01.13 |Publica de Bens, Cadastro de Vigéncia - Preservar & P .
Declaracio de Bens completar o livro.
Oficio de convocagdo de
01.00.01.14 ¢ 1 - Preservar
suplente de Vereador
Registro audiovisual da
01.00.01.15 |[Sessdo de Posse (Ata 1 - Preservar
Eletrdnica)
Solicitagdo de justificativa de
01.00.01.16 |adiamento de posse/ 1 - Preservar
Resposta
01.00.01.17 |Dossié de Titular de Mandato 1 - Preservar [Prontuario fica no RH




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
01.00.02 Atestado de 6bito de
. 01.00.02.01 1 - Eliminar [Trata-se de cépia.
Registro da perda Prefeito ou Vice-prefeito P
d? mar'ndato € Ato de declaragdo de
Licenciamento do 01.00.02.02 |extingdo de mandato de 1 - Preservar
Prefeito ou Vice- .
Prefeito
prefeito P 3
Oficio de rentincia do
01.00.02.03 . 1 - Preservar
Prefeito
Oficio de solicitagdo de
afastamento temporario
01.00.02.04 ) P 1 - Preservar
do Prefeito ou Vice-
prefeito
01.00.03
Registro da perda Decorre de situagdo juridica
do mandato preexistente a deliberagdo da
supléncia e licenca Camara, como falecimento,
do Vereador Ato de declaragdo de rendncia, perda ou suspensdo
01.00.03.01 |extingdo do mandato de 1 - Preservar [de direitos politicos,
Vereador condenagdo por crime
funcional ou eleitoral, com
transito julgado e nos casos
previstos no Regimento Interno.
Oficio de rentincia do
01.00.03.02 1 - Preservar
Vereador




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
01.00.03
Registro da perda A copia arquivada no Gabinete
do mandato, 01.00.03.03 Requerimento de licenga 1 ) Preservar pode ser eliminada ao término
supléncia e licenca de Vereador da legislatura, pois os originais
do Vereador sdo preservados.
01'99'04 Ato de extingdo de
Elelgao,. . 01.00.04.01 |mandato do cargo de 1 - Preservar
composicdo e membro da Mesa Diretora
alteragdo da Mesa
Diretora
Ato de constitui¢do da
01.00.04.02 K ¢ 1 - Preservar
Mesa Diretora
Ato de declaragdo de
01.00.04.03 |cargo vago na Mesa 1 - Preservar
Diretora
ApOS g apuracao €
Cédula nominada para roclamacao, o resultado
01.00.04.04 | oo P 2 - Eliminar |° ¢ 2
eleicdo da Mesa Diretora consta na Ata de Sessdo de
Elaicin
Livro de termos de posse A vigéncia perdura até
01.00.04.05 . P Vigéncia - Preservar g P .
da Mesa Diretora completar o livro.
Oficio de renuincia ao
01.00.04.06 ) 1 - Preservar
cargo da Mesa Diretora




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
01.00.04
Eleic3o, Requerimento de A cépia arquivada no Gabinete
composicio e 01.00.04.07 |candidatura a Mesa 1 - Preservar |do Vereador pode ser
alteracdo da Mesa Diretora eliminada a seu critério.
Diratara
01‘90'0? Comunicado de
Indicaggo e 01.00.05.01 |composi¢do de liderangas 1 - Preservar
substituicgo de partidarias e de Governo
liderangas
partidarias e de Oficio de alteragdo de lider
Governo 01.00.05.02 |de Governo a Mesa 1 - Preservar
Diretora
Oficio de comunicagdo de
01.00.05.03 |alteragdo de lideres e vice- 1 - Preservar
lideres de bancada
Oficio de indicagdo de
01.00.05.04 |[lider de Governo a Mesa 1 - Preservar
Diretora
Oficio de indicagdo de
01.00.05.05 |[lideres de bancadas a 1 - Preservar
Mesa Diretora
01.00.06
Composicdo e Ato de declaragdo de
alteracdo das 01.00.06.01 |destituicdo de Membro de 1 - Preservar
ComissGes Comissdao Permanente
Permanentes




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
01‘00'0§ . Oficio de solicitagdo de L. vad bi
Compo~5|gao € indicagdo ou substituicdo A copia arquivada no Gabinete
alteraco das 01.00.06.02 de membro da Comissio 1 - Preservar d(? V'ereador pode.s?r'
Comissdes Permanente eliminada a seu critério.
Permanentes
Requerimento de licenga A copia arquivada no Gabinete
01.00.06.03 |de membro da Comissdo 1 - Preservar |do Vereador pode ser
Permanente eliminada a seu critério.
Requerimento de renuncia
01.00.06.04 [de membro da Comissdo 1 - Preservar
Permanente
01.00.07 Ceéu~|a de votagdo para Apés a apuracio
Composicio e 01.00.07.01 elelg.ao~de me,rrTbro da 2 - Eliminar [proclamagdo, o resultado
alteragdo da 3 Comissgo de Etica e consta na Ata de Sessdo.
Comiss3do de Etica e Decoro Parlamentar
Decoro Parlamentar Oficio da lideranga
partiddria com indicacdo
01.00.07.02 |de membro paraa 1 - Preservar
Comissdo de Etica e
Decoro Parlamentar




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

) PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
01.00.08 x s
Ata de Sessdo (Ordinaria
Realiza¢do das 01.00.08.01 . ,( . 1 - Preservar
ou Extraordinaria)
sessdes
Ato de designacdo de
01.00.08.02 |outro local para realizagdo 1 - Preservar
de Sessdo
Oficio de solicitagdo de
01.00.08.03 |convocagdo de Sessdo 1 - Preservar
Extraordinaria
. . A pauta é transcrita na Ata da
01.00.08.04 |Pauta da ordem do dia 1 - Eliminar .
Sessdo.
Registro audiovisual da
01.00.08.05 | &° ua 1 - Preservar
Sessdo (Ata eletronica)
O documento cumpre sua
Inscrigdo para uso da fungdo durante a Sessdo. As
01.00.08.06 ) ¢ p 1 - Eliminar |, ¢ N
Tribuna Livre informagGes constam na Ata da
Sessdo.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

) PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
01.00.08 .
Realizagdo das Bequerlm?nto de L
sessBes 01.00.08.07 |impugnagdo ou retificagdo 1 - Preservar
de ata de Sessdo
01.00.09
Registro e
acompanhamento
dos trabalhos da 01.00.09.01 |Ato da Mesa Diretora 1 - Preservar
Mesa Diretora,
Comissdo Executiva
e do Presidente
Ata de Reunido da Mesa
01.00.09.02 ) 1 - Preservar
Diretora
Trata-se de norma interna
sobre o funcionamento ou
execugdo de atividades
01.00.09.03 [Portaria - - Preservar . g . L.
administrativas. As copias
podem ser eliminadas na
prépria Unidade.
Ata de reunido da
01.00.10 01.00.10.01 . 1 - Preservar
Registro e Comissdao Permanente
Livro de protocolo da A vigéncia perdura até
acompanhamento | g1 00,1002 aep Vigéncia 4 Eliminar gencia per
dos trabalhos das Comissdo Permanente completar o livro.
Comissées Oficio-convite para
restagdo de
Permanentes 01.00.10.03 P ¢ K 1 - Preservar
esclarecimentos sobre
projeto




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
01.00.10 L
Registro e 0] docu.mento original é
acompanhamento encaminhado ao
dos trabalhos das Parecer com voto em processamento legislativo para
ComissBes 01.00.10.04 |[separado de membro de 1 - Preservar [integrar o Processo do Projeto
Permanentes Comissdao Permanente encaminhado as Comissdes
para exarar pareceres. As
copias podem ser eliminadas.
O documento original é
encaminhado ao
. processamento legislativo para
Parecer da Comissdo . .
01.00.10.05 1 - Preservar [integrar o Processo do Projeto
Permanente i . .
encaminhado as ComissGes
para exarar pareceres. As
copias podem ser eliminadas.
Requerimento de Integra Processo do Projeto
01.00.10.06 4 L. 1 - Preservar |encaminhado as Comissdes
assessoramento técnico
para exarar pareceres.
02 CONSTITUINTE (FUNGAO)
02.00 Nao ha (Subfungdo)
) PRAZOS DE GUARDA ~ _
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
02.00.01 Portaria de constituicdo
Instalagdo e 02.00.01.01 |das ComissGes 1 - Preservar
regulamentac¢do do Constituintes N
funci ] A vigéncia esgota-se com a
uncionamento do Processo de Projeto de reieicio. retirada
Poder Constituinte | 02.00.01.02 |resolucdo de instalagdo do | Vigéncia - Preservar | ) § ’ b
Munici o arquivamento do Projeto ou
unicipal Poder Constituinte o -
publicacdo da Resolucdo.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

) PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Processo de Projeto de A vigéncia esgota-se com a
resolucdo de Regimento rejeicdo, retirada,
02.00.01.03 ¢ N g X Vigéncia - Preservar ] g .
para elaboragdo da Lei arquivamento do Projeto ou
Organica do Municipio publicacdo da Resolucdo.
Projeto de resolugdo de .
. Integra o Processo de Projeto
02.00.01.04 |[constitui¢do das 1 - Preservar N
o . de resolugdo.
Comissdes Constituintes
Projeto de resolugdo de Integra Processo de Projeto de
02.00.01.05 |instalagdo do Poder 1 - Preservar [resolugdo de instalagdo do
Constituinte Poder Constituinte.
Projeto de resolugdo de Integra Processo de Projeto de
Regimento para resolugdo de Regimento para
02.00.01.06 | omenopara. 1 - Preservar gao de negimento p
elaboragdo da Lei elaboragdo da Lei Organica do
Organica do Municipio Municipio.
Resolugdo de constituigdo
02.00.01.07 |das Comissdes 1 - Preservar
Constituintes
02.00.01 Resolugdo de instalagdo
3 02.00.01.08 1 - Preservar
Instalaggo e do Poder Constituinte
regulamentagdo do
funcionamento do Resolugdo de Regimento
Poder Constituinte 02.00.01.09 |para elaboragdo da Lei 1 - Preservar
T Orgénica do Municipio
02.00.02 Anteproieto de lei Integra Processo de
Elaboragdo 02.00.02.01 Ap. ) L 1 - Preservar [Anteprojeto da Lei Organica do
’ Organica do Municipio L
aprovagdo ou _ Municipio.
alteragéo de Lei 02.00.02.02 |At2 de reunido das 1 - Preservar
Organica do Comissdes Constituintes
e Ata de Sessdo d
Municipio 02.00.02.03 aae e?sao a o 1 - Preservar
Assembleia Constituinte
Ato de constituigdo do
02.00.02.04 ¢ 1 - Preservar
Grupo de Trabalho
Uma copia da publicagdo da Lei
Edital de Publicagdo da Lei deve integrar o Processo de
02.00.02.05 . 9. L. 1 - Preservar i g . .
Organica do Municipio Anteprojeto da Lei Orgénica do
Municipio.
Emenda ao Anteprojeto Integra Processo de
02.00.02.06 |da Lei Organica do 1 - Preservar [Anteprojeto da Lei Organica do
Municipio Municipio.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Emenda ao Projeto da Lei Integra Processo de
02.00.02.07 . ) L 1 - Preservar [Anteprojeto da Lei Organica do
Organica do Municipio o
Municipio.
Formuldrio de sugestGes Integra Processo de
02.00.02.08 [ao Anteprojeto da Lei 1 - Preservar [Anteprojeto da Lei Organica do
Organica Municipio.
Integra Processo de
02.00.02.09 |Lei Organica do Municipio 1 - Preservar [Anteprojeto da Lei Organica do
Municipio.
02.00.02 L. Integra Processo de
Parecer das Comissdes i K ..
Elaboracio, 02.00.02.10 . 1 - Preservar [Anteprojeto da Lei Organica do
’ Constituintes L
aprovacdo ou _ Municipio.
alteracio de Lei Proce'sso dAe AnteprOJeto o A V|gencia esgotz?—se cAorTu a
Organica do 02.00.02.11 |da Lei Organica do Vigéncia - Preservar [publicagdo da Lei Organica do
s Municipio Municipio.
Municipio A vigencia esgota-se com a
rejei¢do, retirada,
Processo de Emenda a Lei i to da P ta d
02.00.02.12 . . Vigéncia - Preservar arquivamento e.\ rc:pos aae
Organica do Municipio emenda ou publicagdo da
Emenda a Lei Organica do
Municinio
Integra Processo de
Projeto de Lei Organica do
02.00.02.13 ) . & 1 - Preservar [Anteprojeto da Lei Organica do
Municipio L
Municipio.
Proieto de emenda 3 Lei Integra Processo de Proposta
02.00.02.14 JA . L 1 - Preservar [de Emenda a Lei Organica do
Organica do Municipio L.
Municipio.
02.00.03 02.00.03.01 Livro ou cata’log(IJ de . Vigéncia ) Preservar A vigéncia perdura até
Aprovagio e precedentes regimentais completar o livro.
alteracio no Processo de Projeto de A vigéncia esgota-se com a
Regimento Interno 02.00.03.02 resolugdo que altera o Vigéncia ) Preservar rejei¢do, retirada,
da Camara Regimento Interno da arquivamento do Projeto ou
Municipal Cémara Municipal publicacdo da Resolucdo.
Processo de Projeto de A vigéncia esgota-se com a
resolucdo que aprova o rejeicdo, retirada,
02.00.03.03 R §90 4 P Vigéncia - Preservar ! g .
Regimento Interno da arquivamento do Projeto ou
Cémara Municipal publicacdo da Resolucdo.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Projeto de resolugdo que R
It Regi X Integra Processo de Projeto de
altera o Regimento -
02.00.03.04 g . 1 - Preservar [resolugdo que altera o
Interno da Camara R .
. Regimento Interno da Camara.
Municipal
02.00.03 Projeto de resolugdo que

Integra Processo de Projeto de

Aprovagdo e aprova o Regimento

02.00.03.05 > 1 - Preservar [resolugdo que aprova o
alteragdo no Inter.m.) da Camara Regimento Interno da Camara.
Regimento Interno Municipal
da Camara Resolugdo que altera o Processo de Projeto de
Municipal 02.00.03.06 [Regimento Interno da 1 - Preservar [Resolugdo que altera o

Camara Municipal Regimento Interno da Camara.

Resolugdo que aprova o
02.00.03.07 |Regimento Interno da 1 - Preservar
Cadmara Municipal

O Projeto de Resolugdo é o
Regimento Interno da Camara.

03 LEGISLATIVA (FUNGAO)
03.00 Nao ha (Subfungdo)

J PRAZOS DE GUARDA ~ _
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
As copias podem ser
b3 5 Abaixo-assinado para eIimi:ada_f ois o original deve
Apresentagdo e 03.00.01.01 |Projeto de lei de iniciativa Preservar |, ' P g .
recebimento das popular integrar o Processo de Projeto
proposices delei.
As copias podem ser
eliminadas, pois o original deve
03.00.01.02 |Mensagem Preservar |. P g i
integrar o Processo de Projeto
de lei.
As copias podem ser
eliminadas, pois o original deve
03.00.01.03 |Mensagem aditiva Preservar |. P g i
integrar o Processo de Projeto
de lei.
- . As copias podem ser
Moggo articulada para eliminadas, pois o original deve
03.00.01.04 |Projeto de lei de iniciativa Preservar |, ' P g .
integrar o Processo de Projeto
popular de loi




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Oficio de As cOpias podem ser
encaminhamento da eliminadas, pois o original deve
03.00.01.05 _ 1 - Preservar || P ginal
Mensagem Recebida/ e- integrar o Processo de Projeto
mail encaminha de lei.
As cOpias podem ser
eliminadas, pois o original deve
Projeto de Lei/Projeto de integrar o Processo de Projeto
Lei Complementar, de lei. O Projeto de lei refere-se
03.00.01.06 |Projetos retirados, 1 - Preservar |a qualquer iniciativa do
arquivados, rejeitados e Prefeito, Vereadores ou
Vetos mantidos Popular. O prazo de guarda e
destinagdo aplicam-se também
ao Projeto de lei Complementar.
As copias podem ser
b3 5 Requerimento de recurso eIimi:ada_f ois o original deve
Apres.entagao € 03.00.01.07 |para recebimento de 1 - Preservar intearar o F”rF;cesso ds Proieto
recebimento das Projeto de lei g. ]
proposices . delei.
Requerimento de As copias podem ser
solicitacdo de eliminadas, pois o original deve
03.00.01.08 (;' 1 - Preservar |. P g i
desarquivamento de integrar o Processo de Projeto
Projeto de lei de lei.
03.00.02 As copias podem ser
3 eliminadas, pois o original deve
Instrucgo e 03.00.02.01 |Emenda ao Projeto de lei 1 - Preservar |, P g .
deliberacdo de integrar o Processo de Projeto
Projetos de lei de lei. _ .
O resultado da votagdo estd
N registrado na Ata da Sessdo.
Folha de votagdo do
03.00.02.02 . .C 1 - Preservar [Uma cépia da Folha de Votagdo
Projeto de lei K
pode integrar o Processo de
Projeto de lei
. As cOpias podem ser
Oficio de devolugdo do
03.00.02.03 R . ¢ 1 - Preservar [eliminadas, pois o original é
Projeto de lei R
arguivado
As cOpias podem ser
Oficio de solicitagdo de . .p P . . 3
03.00.02.04 - i . 1 - Preservar [eliminadas, pois o original é
devolugdo do Projeto de lei X
arguivado




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
03.00.02 As cOpias podem ser
3 Requerimento de inclusdo eliminadas, pois o original deve
Instrucéo e 03.00.02.05 | 2 _ 1 ; Preservar || P ginal
deliberagdo de na ordem do dia integrar o Processo de Projeto
Projetos de lei delei.
A vigéncia esgota-se com a
Processo de Projeto de Lei rejeicdo, retirada,
03.00.02.06 R ! Vigéncia - Preservar |arquivamento do projeto,
e Lei Complementar . .
publicacdo da Lei ou
acolhimento do Veto.
As copias podem ser
Redacdo final ao Projeto eliminadas, pois o original deve
03.00.02.07 ¢ ! 1 - Preservar || P ginal
de lei integrar o Processo de Projeto
de lei.
As copias podem ser
Requerimento de retirada eliminadas, pois o original deve
03.00.02.08 | uerimen 1 - Preservar || P ginal
de tramitagdo integrar o Processo de Projeto
de lei.
As cOpias podem ser
eliminadas, pois o original deve
Substitutivo ao Proieto de integrar o Processo de Projeto
03.00.02.09 lei ) 1 - Preservar [de lei. O prazo de guarda e
destinagdo aplicam-se também
ao Substitutivo ao Projeto de lei
Complementar.
03.00.03 As cOpias podem ser
3 eliminadas, pois o original deve
Sangdo e veto 03.00.03.01 |Autdgrafo 1 - Preservar |, P & .
integrar o Processo de Projeto
de lei.
As cOpias podem ser
03.00.03.02 |Mensagem veto 1 - Preservar [eliminadas, pois o original é
arquivado.
Oficio de comunicagdo de As copias podem ser
03.00.03.03 |[rejeigdo ou manutengdo 1 - Preservar [eliminadas, pois o original é
de veto arquivado.
Boletim Oficial e suas
03.00.04 . 03.00.04.01 N 1 - Preservar
Promulgagédo e encadernac¢des
publicacdo 03.00.04.02 |Lei 1 - Preservar




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
03.00.04.03 |Fdital da Secretaria 1 - Preservar

Legislativa

03.00.05 Oficio Recebido do
Correspondéncias 03.00.05.01 ExeC‘:'tiYO/Oﬁdos

convénios

firmados/Telegramas 1 - Preservar

Oficio Recebido de

Secretarias e
03.00.05.02 Autarquias/Crédito de

Recursos Financeiros ou

Telegramas Recebidos 1 - Preservar
03.00.05.03 |Oficios Recebidos Diversos

- Secretaria Legislativa 1 - Preservar

Oficio Enviado ao
03.00.05.04 )

Executivo 1 - Preservar

Oficio Enviado as
03.00.05.05 Secretarias e Autarquias 1 - Preservar
03.00.05.06 |Oficios Enviados Diversos -

Secretaria Legislativa 1 - Preservar
03.00.05.07 [Declaragdo de Vereador 1 - Preservar
03.00.05.08 |Atestado Expedido 1 - Preservar

04 FISCALIZAGAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNGAO)
04.00 Nao ha (Subfungdo)
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
0.4'00.'01 . Ata de audiéncia publica
Fiscalizacao e 04.00.01.01 |em cumprimento a Lei de 1 - Preservar
Acompanhamento Responsabilidade Fiscal
da Execugdo
Orgamentdria Balancete da receita e Até a
04.00.01.02 |despesa mensal do aprovagdo 12 Eliminar
Executivo das contas




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

) PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Até a Trata-se de prestagdo de contas
04.00.01.03 |Balanco geral da Prefeitura [ aprovagdo 12 Preservar P } ¢
anual da Prefeitura
das contas
Trata-se de documento do
. TCESP. O Parecer e o Relatério
Processo do Tribunal de 3 .
N Até a do TCESP integram o Processo
Contas do Estado de Sdo N .
04.00.01.04 . aprovagao 12 Preservar |de Projeto de decreto
Paulo de Prestagdo de L .
A das contas legislativo de julgamento do
Contas da Camara :
Parecer do Tribunal de Contas
do Estado.
Trata-se de documento do
. TCESP. O Parecer e o Relatério
Processo do Tribunal de 3 .
N Até a do TCESP integram o Processo
Contas do Estado de Sdo N .
04.00.01.05 . aprovagao 12 Preservar |de Projeto de decreto
Paulo de prestagdo de L .
; das contas legislativo de julgamento do
contas da Prefeitura :
Parecer do Tribunal de Contas
do Estado.
04.00.02 Decreto legislativo de
julgamento do Parecer do Integra Processo de julgamento
lulgamento das 04.00.02.01 |"® 1 - Preservar | & Juie
Contas Tribunal de Contas do das Contas.
Estado de Sdo Paulo
Oficio de
encaminhamento do
Decreto legislativo de
04.00.02.02 |julgamento do parecer do 1 - Preservar
Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo aos
Argins comnetentes
04.00.02 A'vigéncia esgota-se com o
Julgamento das Parecer da Comiss3o de encerramento do Processo de
julgamento das contas. As
Contas Finangas e Orcamento . ! 'g. o
04.00.02.03 X . Vigéncia - Preservar |copias podem ser eliminadas,
relativo ao julgamento das ) . .
contas pois o original deve integrar o
Processo de julgamento das
contas




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
A vigéncia esgota-se com o
Parecer do Tribunal de encerramento do Processo de
04.00.02.04 [Contas do Estado de Sdo Vigéncia - Preservar [julgamento das contas. Integra
Paulo o Processo de julgamento das
contas.
A vigéncia esgota-se com a
rejeicdo, retirada,
Processo de julgamento ! g tod et
. arquivamento do projeto ou
04.00.02.05 |das contas / contas do Vigéncia - Preservar q o proj
. publicagdo do Decreto
poder executivo T X
Legislativo de julgamento do
Parecer do TCESP
Projeto de decreto
legislativo de julgamento Integra Processo de julgamento
04.00.02.06 |do Parecer do Tribunal de 1 - Preservar & 1u8
. das contas.
Contas do Estado de Sdo
Paulo
A'vigéncia esgota-se com o
L o encerramento do Processo de
Relatério da Comissdo de .
. julgamento das contas. As
Finangas e Orgamento o . .
04.00.02.07 R ) Vigéncia - Preservar [cépias podem ser eliminadas,
relativo ao julgamento das ) . .
contas pois o original deve integrar o
Processo de julgamento das
contas.
04.00.02 A vigéncia esgota-se com o
Julgamento das Relatério do Tribunal de encerramento do Processo de
Contas 04.00.02.08 |Contas do Estado de Sdo Vigéncia - Preservar |julgamento das contas. Integra
Paulo o Processo de julgamento das
contas.
.00. Portaria de destituicdo de
04.00.03 04.00.03.01 e 1 - Preservar
Fiscalizacdo dos membro de Comissdo
Atos do Poder 04.00.03.02 |Pecreto legislativo de 1 - Preservar
Executivo, dos cassacdo do mandato
i . Decreto legislativo que
6rgdos colegiados e toriedade d
cessa a executoriedade de
Vereadores 04.00.03.03 | 1 - Preservar
lei declarada
inconstitucional




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE PERMANENTE
Oficio de solicitagdo de
interpelagdo judicial por
04.00.03.04 |descumprimento de prazo 1 Preservar
correspondente ao
duodécimo
04.00.03.05 incio de iolicitagéo de . 1 Preservar
intervengdo no Municipio
Processo de apuragdo de
Comissdo Parlamentar de A vigéncia esgota-se com a
04.00.03.06 Inquérito (NCPI)/Processo Vigéncia Preservar prejudicabilida~de da matéria,
de apuragdo de CEI- com a conclusdo dos trabalhos
Comissdo Especial de da CPI ou seu arquivamento.
Inquérito
A vigéncia esgota-se com a
Processo de apuracio de prejudicabilidade da matéria,
04.00.03.07 . Vigéncia Preservar [com a conclusdo dos trabalhos
Comissao Processante .
da Comissdo Processante ou
seu arquivamento.
04.00.03 Processo de Projeto de A vigéncia esgota-se com a
Fiscalizagdo dos 04.00.03.08 resolugdo de cassa:;zio de Vigéncia Preservar rejei'gzio, retirada, '
Atos do Poder mandato, suspensdo ou arquivamento do projeto ou
Executivo, dos outra sancdo publicacdo da Resolucdo.
6rgdos colegiados e As copias podem ser
Vereadores Projeto de resolugdo de eliminadas, pois o original deve
04.00.03.09 |constituigdo de Comissdo 1 Preservar [integrar o Processo de Projeto
Processante de resolugdo de constituicdo de
Comissdo Processante.
Integra Processo de projeto de
04.00.03.10 [Recurso 1 Preservar [resolugdo de julgamento de

recurso.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
As cOpias podem ser
Relatério final da eliminadas, pois o original deve
04.00.03.11 |Comissdo Parlamentar de 1 - Preservar [integrar o Processo de
Inquérito (CPI) apuragdo de Comissdo
Parlamentar de Inquérito (CPI).
As copias podem ser
eliminadas, pois o original deve
Relatério final da
04.00.03.12 o 1 - Preservar [integrar o Processo de
Comissao Processante N .
apuragdo de Comissdo
Processante
A vigéncia esgota-se com o
recebimento ou recusa da
Representacio contra o Representagdo pelo Procurador
04.00.03.13 P ] ¢ Vigéncia - Preservar [Geral de Justi¢a ou com a
Prefeito
abertura de Processo de
apuragdo de Comissdo
Parlamentar de Inquérito (CPI).
04.00.03 A vigéncia esgota-se com o
Fiscalizagdo dos recebimento ou recusa da
Atos do Poder Representacio contra o Representagdo pelo Procurador
Executivo, dos 04.00.03.14 Vicz refeitgo Vigéncia - Preservar |Geral de Justica ou com a
orgdos colegiados e P abertura de Processo de
Vereadores apuragdo de Comissdo
Parlamentar de Inquérito (CPI).
Representagdo de A vigéncia esgota-se com a
04.00.03.15 |destituicdo de membro de | Vigéncia - Preservar fg~ & .
. decisdo do Presidente.
Comissao




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
A vigéncia esgota-se com a
prejudicabilidade da matéria ou
. com a abertura do Processo de
Requerimento de N .
I - Apuracgdo. Caso o requerimento
constituigdo de Comissdo . . .
04.00.03.16 L. Vigéncia - Preservar [seja aceito, o documento
Parlamentar de Inquérito . ) N
(CP) integrara Processo de apuragdo
decorrente de requerimento de
constituigdo de Comissdo
Parlamentar de Inquérito.
A vigéncia esgota-se com a
prejudicabilidade da matéria ou
com a abertura do Processo de
Requerimento de Apuragdo. Caso o requerimento
04.00.03.17 |constituigdo de Comissdo Vigéncia - Preservar [seja aceito, o documento
Processante integrara o Processo de
apuragdo decorrente de
requerimento de constitui¢do
de Comissdo Processante.
Requerimento de As copias arquivadas no
04.00.03.18 a = - 1 - Preservar X P q .
convocagdo de Secretdrio Gabinete podem ser eliminadas.
04.00.03 Pedido de N .
- As respostas sdo arquivadas
Fiscalizagdo dos 04.00.03.19 [Informagdo/Resposta 1 - Preservar |, .
. junto com o Pedido
Atos do Poder recebida
Executivo, dos Requerimento que solicita
6rgdos colegiados e | 04.00.03.20 |servidor para secretariar 1 - Preservar
Vereadores os trabalhos de Comissdo
Oficio de Encaminhamento
de Pedidos d
04.00.03.21 e red ?S e 1 - Preservar
InformagBes/Respostas
Recebidas




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE

04.00.04 Ata de reunido da

Controle sobre o 04.00.04.01 |Comiss3o de Etica e 1 - Preservar

Vereador Decoro Parlamentar

Livro de protocolo da A vigéncia perdura até
04.00.04.02 |Comissdo de Etica e Vigéncia 4 Eliminar & P

completar o livro.
Decoro Parlamentar

Oficio de convocagdo para
04.00.04.03 |reunido da Comissdo de 1 - Preservar
Etica e Decoro Parlamentar

Parecer da Comissdo de

04.00.04.04 |. .
Etica e Decoro Parlamentar

1 - Preservar

A vigéncia esgota-se com a
prejudicabilidade da matéria,
Vigéncia - Preservar [com a conclusdo dos trabalhos
de apuragdo ou seu
arguivamento.

Processo de apuragdo de
representagdo contra
Vereador a Comissdo de
Etica e Decoro Parlamentar

04.00.04.05

Registro de presenca na
04.00.04.06 [reunido da Comissdo 1 4 Eliminar
Permanente

04.00.04
Controle sobre o 04.00.04.07
Vereador

Relatério da Comissdo de

L. 1 - Preservar
Etica e Decoro Parlamentar

Representagdo contra
04.00.04.08 |Vereador a Comissdo de 1 - Preservar
Etica e Decoro Parlamentar

Integra Processo de Projeto de
resolugdo de instituicdo de
Cédigo e Conselho de Etica e
Decoro Parlamentar.

Resolugdo de instituicdo
04.00.04.09 |de Cddigo e Comissdo de 1 - Preservar
Etica e Decoro Parlamentar

Livro de Comparecimento

04.00.04.10 |, ~ . .
as Sessdes/ Livros antigos

1 - Preservar

04.00.05 Oficio de solicitagdo de
Controle da ordem 04.00.05.01 presenca de~cont.in.gente
interna de corporagdes civis ou
militares

1 - Preservar




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
0'4‘00;06 o Lei de fixagdo de subsidio
Fixagdo de subsidios 04.00.06.01 |do Prefeito, Vice-prefeito 1 - Preservar
e Secretarios
Avigénci ta-
Processo de Projeto de lei \,”jg(inc'a e'sgo a-secoma
. g rejei¢cdo, retirada,
de fixagdo de subsidio do .. ’ .
04.00.06.02 . ) ) Vigéncia - Preservar |arquivamento do projeto,
Prefeito, Vice-prefeito e . .
L publicacdo da Lei ou
Secretdrios K
acolhimento do Veto.
A vigénci ta-
Processo de Projeto de re\_/;?eér:f;isic;: secoma
04.00.06.03 |resolugdo de fixagdo de Vigéncia - Preservar | 9 ! L
. arquivamento do projeto ou
subsidio dos Vereadores o -
publicacdo da Resolucdo.
0'4‘00;06 o Projeto de lei de fixagdo
Fixagdo de subsidios 04.00.06.04 |de subsidio do Prefeito, 1 - Preservar
Vice-prefeito e Secretarios
Projeto de resolugdo de
04.00.06.05 |[fixagdo de subsidio dos 1 - Preservar
Vereadores
Resolugdo de fixagdo d
04.00.06.06 | -o0usd0 detxacaode 1 - Preservar
subsidio dos Vereadores
04.00.07
Realizagdo de Edital de convocagdo de
Sessdo de 04.00.07.01 |Sessdo de Julgamento de 1 - Preservar
Julgamento de Contas
Caontac
05 ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO (FUNCAO)
05.00 N&o ha (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA _
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
05.00.01 05.00.01.01 |Indicagdo / Resposta 1 - Preservar
Sugestdo de Oficio de
medidas de 05.00.01.02 encaminhamento de 1 - Preservar
interesse publico Indicagdes ao Poder
Executivo




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE coDIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Oficio recebido com
05.00.01.03 L. 1 - Preservar
resposta a Indicacdo
05.00.01.04 [Requerimento / Resposta 1 - Preservar
Oficio de
05.00.01.05 |encaminhamento de 1 - Preservar
requerimento
Oficio de resposta de
05.00.01.06 e resp 1 - Preservar
requerimento
06 INTEGRATIVA (FUNCAO)
06.00 N&o ha (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA _
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
06.00.01 Portaria de nomeacdo de L. )
Representacdo em membros para Uma cépia deve integrar
06.00.01.01 1 - Preservar [Processo de constituicdo de
atos externos composigdo da Comissdo . ¢ N
N Comissdo de Representagdo.
de Representacdo
Integra o Processo de
Relatdrio das atividades consgtitui %0 de Comissio de
06.00.01.02 |desenvolvidas durante a 1 - Preservar ¢ - L.
N Representacdo. Copia integra
representagdo )
Processo de Adiantamento.
As copias podem ser
Requerimento para eliminadas, pois o original deve
06.00.01.03 |constituigdo de Comissdo 1 - Preservar [integrar o Processo de
de Representacdo constituicdo de Comissdo de
Representacdo.
06‘00'0% Decreto legislativo de Integra Processo de Projeto de
Cloncessao d?' 06.00.02.01 concessdo de titulos 1 Preservar decreto legislativo de
titulos honorificos R honorificos ou de concessio de titulos honorificos
ou de homenagens homenagens ou de homenagens.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

) PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Processo de Projeto de .
L A vigéncia esgota-se com a
decreto legislativo de o .
concess3o de titulos rejeicdo, retirada,
06.00.02.02 . Vigéncia - Preservar |arquivamento do projeto ou
honorificos ou de L.
publicacdo do decreto
homenagens/Processo de o
o legislativo ou de homenagens.
Decreto | egislativo
Projeto de decreto
_J . N Integra Processo de Projeto de
legislativo de concessdo decreto legislativo de
06.00.02.03 |de titulos honorificos ou 1 - Preservar N & ) "
. concessdo de titulos honorificos
de homenagens/Projeto
L ou de homenagens.
de Decretos Legislativos
06.00.02
Concessdo de Processo de Homenagem
titulos honorificos 06.00.02.04 |Mulher Cidadd/ IndicagGes 1 - Preservar
ou de homenagens Mulher Cidadd
06.00.03 06.00.03.01 |Ata de Sessdo solene 1 - Preservar
Realizaggo de 06.00.03.02 Oﬂc'? de convocagdo de 1 - Preservar
Sessdo Solene ou 595§30 solenfe i
Ato Solene 06.00.03.03 Registro audiovisual da 1 ) Preservar
Sessdo Solene
Requerimento de
06.00.03.04 |convocagdo de Sessdo 1 - Preservar
Solene
06.00.03.05 L|sta~de Presenca de 1 - Preservar
Sessdo Solene
Lista de Presenca de Ato
06.00.03.06 ¢ 1 - Preservar
Solene
06'0(_)'04 . A copia arquivada no Gabinete
I\I/Ianlfe.stagao 06.00.04.01 [Mogdo/Resposta Recebida 1 - Preservar |do Vereador pode ser
simbdlica do eliminada a seu critério.
nlenirin
06'0_(3'0‘? o 06.00.05.01 [Ata de audiéncia publica 1 - Preservar
Audiéncia publica
Oficio de solicitagdo d
06.00.05.02 | o0 g€ selicttacdo de 1 - Preservar
audiéncia publica
06.00.05.03 R?IaFério da audiéncia 1 ) Preservar In’teg.ra Ata de audiéncia
publica publica.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Lista de Presenca de
06.00.05 06.00.05.04 ! oe Freseng 1 - Preservar
Audiéncia publica Audiéncia Publica
Livro de Presencga de
06.00.05.05 L, .g 1 - Preservar
Audiéncia Publica
06.00.06 Processo de Projeto de A vigdnci "
Registro de resolucio de vigéncia esgcjj a-se com a
; & rejeicdo, retirada,
manifestaces 06.00.06.01 |denominagdo de Plenario, | Vigéncia - Preservar arJ uicvamento ou bublicacio da
memorials e clvicas salas ou dependéncias da 4 . P ¢
N Resolugdo.
Camara
Projeto de resolugdo de
denominacdo de Plenario,
06.00.06.02 gao de e 1 - Preservar
salas ou dependéncias da
Camara
Resolugdo de Integra Processo de Projeto de
denominacdo de Plenario, resolucdo de denominacdo de
06.00.06.03 gaode e 1 - Preservar He 6a0 g
salas ou dependéncias da plenario, salas ou dependéncias
Camara da Camara.
07 REGULAMENTAGAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (FUNCAO)
07.00 N&o ha (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA _
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
A vigéncia esgota-se com a
07.00.01 . Processo de Projeto de Lei re'e? %0 retirgada
Reestruturacdo 07.00.01.01 |de reestruturagdo Vigéncia - Preservar | 9 ! L
administrativa administrativa da Camara arquivamento do projeto ou
publicacdo da Lei.
Projeto de Lei de Integra Processo de Projeto de
07.00.01.02 |reestruturagdao 1 - Preservar [Lei de estruturagdo
administrativa da Camara administrativa da Camara.
Lei de reestruturacio Integra Processo de Projeto de
07.00.01.03 L X ¢ . 1 - Preservar [resolugdo de estruturagdo
administrativa da Camara L . .
administrativa da Camara.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Processo de Projeto de A vigéncia esgota-se com a
Resolugdo de rejeigdo, retirada,
07.00.01.04 ¢ - Viféncia - Preservar ) (; .
reestruturagdo arquivamento do projeto ou
administrativa da Camara publicacdo da Resolugdo.
Projeto de Resolugdo de Integra Processo de Projeto de
07.00.01.05 |reestruturagao 1 - Preservar [Resolugdo de estruturagdo
administrativa da Camara administrativa da Camara.
Resolugdo de Integra Processo de Projeto de
07.00.01.06 |reestruturagdao 1 - Preservar [resolugdo de estruturagdo
administrativa da Camara administrativa da Camara.
Ato de regulamentagdo
07.00.02 07.00.02.01 ‘e regu ¢ 1 - Preservar
Oficializagdo de administrativa
A vigéncia esgota-se com a
normas, Processo de Projeto de re'e;g 5o retirgada
procedimentos, 07.00.02.02 |resolucdo de cria¢do da Vigéncia - Preservar | ) (; ! b
: arquivamento do projeto ou
servigcos e Frente Parlamentar s 5
CovniceZac int publicacdo da Resolucdo.
07.00.02 Processo de Projeto de A vigéncia esgota-se com a
icializacs resolugdo de rejeigdo, retirada,
Oficializagdo de 07.00.02.03 ¢ N Vigéncia - Preservar ) (; .
normas, regulamentagdo arquivamento do projeto ou
procedimentos, administrativa publicacdo da Resolucdo.
servicos Projeto de resolugdo de Integra Processo de Projeto de
T 07.00.02.04 |criagdo da Frente 1 - Preservar |resolugdo de criagdo de
Comissdes internas, o
Parlamentar Comissdo Interna.
Projeto de resolugdo de Integra o Processo de Projeto
07.00.02.05 [regulamentagdo 1 - Preservar |de resolugdo de
administrativa regulamentagdo administrativa.
Resolucio de criacio da Integra Processo de Projeto de
07.00.02.06 ¢ ¢ 1 - Preservar [resolugdo de criagdo de
Frente Parlamentar .
Comissdo Interna.
. A vigéncia esgota-se com a
Resolugdo de L .
- oA rejei¢do, retidada,
07.00.02.07 [regulamentagdo Vigéncia - Preservar ; .
. . arquivamento do projeto ou
administrativa L -
publicacdo da Resolucdo.
Projeto de resolugdo de
07.00.02.08 ) i ¢ - - Preservar
assuntos diversos




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

) PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
07.00.02.09 |Processo de projeto de
resolugdo de assuntos - - Preservar
diversos
07.00.02.10 |Resolugdo de assuntos
i - - Preservar
diversos
07.00.02.11 |Ata de comissdes e frentes
- - Preservar
parlamentares
11 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGCAO)
11.01. Ordenamento juridico (Subfungdo)
J PRAZOS DE GUARDA ~ _
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
11.01.01 Trata-se de norma interna
Elaboraggo de atos sobre o funcionamento ou
; execugdo de atividades
normativos 11.01.01.01 [Instrugdo normativa 1 - Preservar ) G - o
administrativas. As copias
podem ser eliminadas na
oréoria Upidade,
Trata-se de norma interna
sobre o funcionamento ou
execugdo de atividades
11.01.01.02 |Regulamento 1 - Preservar X 9 . L.
administrativas. As copias
podem ser eliminadas na
prooria Unidade
Processo de acordo
11.01.02 11.01.02.01 K 5 5 Preservar Lei Federal n? 4.725/1965.
Formalizagdo de coletivo de trabalho
acordos bilaterais A vigéncia esgota-se com o
encerramento do Processo. O
documento é importante para a
L preservagdo da memoria
Processo de formalizagdo A S
11.01.02.02 i Vigéncia 5 Preservar |[institucional. Trata-se de
de acordo bilateral (TAC) o
processo de convénio, termo
de cooperagao, acordo,
protocolo de intengdes, ou
termo de parceria.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
11.01.03 Expediente de A vigéncia esgota-se com
Ac.omparlhamento 11.01.03.01 atendimento de Vieéncia 10 Eliminar atendimento da requisi¢ao, Lei Federal n2 10.406/2002
e |r~15trf1<;abo.dbe e requisi¢cdo, ordem judicial g ordem judicial ou (Cédigo Civil), Art. 205.
agBes judiciais ou administrativa administrativa.
administrativas _ S—
Ficha de A vigéncia esgota-se com o
11.01.03.02 |acompanhamento de agdo | Vigéncia - Eliminar [transito em julgado do
judicial processo.
11.01.03 )
O prazo de guarda alcanga dois
Acompanhamento )
. . mandatos da Mesa Diretora
e instrugdo de . .
o para justificar a propositura ou
acdes judiciais e . ) ~
. . ndo propositura da agdo,
administrativas Lo
viabilizando o
11.01.03.03 |Petigdo inicial 4 1 Preservar [reaproveitamento do trabalho.
Em proposta a Agdo, a Peticdo
inicial integrard o Expediente
de atendimento de requisigdo,
ordem judicial ou
administrativa.
11.01.04 11.01.04.01 |Parecer normativo 1 2 Preservar
Elaboragdo de Documento produzido em duas
pareceres e vias. Uma via integra o
uniformizagdo da documento composto e a outra
jurisprudéncia 11.01.04.02 |Parecer juridico/Inquérito 1 2 Preservar |via serd destinada a guarda
administrativa permanente. A guarda
permanente deve-se ao carater
doutrinario e histérico.
11.01.04.03 |Boletim de ocorréncia 5 1 Preservar
11.01.04.04 |Termo Circunstanciado 5 1 Preservar
C dénci
11.01.04.05 |-Orrespondencias 1 - Eliminar
Expedidas
Correspondéncias
11.01.04.06 P 1 - Eliminar
Recebidas
11.01.04.07 |Procuragdo 1 - Eliminar
Aquisi¢gdes ndo
11.01.04.08 | U , 1 - Eliminar
adequadas/autorizadas




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
11.01.04.09 |Reserva de veiculos oficial 1 - Eliminar
11.01.04.10 Livro d? .Proto’c<.3|o da 1 Eliminar A vigéncia perdura até
Secretaria Juridica completar o livro
11 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
11.02. Planejamento das ag¢des e controle dos servigos (Subfungao)
) PRAZOS DE GUARDA ~ _
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
11.02.01 Dossié de estudo de
3 criagdo, alteragéo, .. A vigéncia esgota-se com a
Formulagdo de 11.02.01.01 ¢ N ¢ L. Vigéncia - Preservar |.. g . g
diretrizes e metas transformagdo ou extingdo finalizagdo dos trabalhos.
de acdo de cargo
Oficios enviados da
11.02.01.02 R . . Vigéncia - Preservar
Secretaria Administrativa
Oficios recebidos para a
11.02.01.03 X . .p . Vigéncia - Preservar
Secretaria Administrativa
Processos encerrados sem Averiguacio. Sindicancia e
11.02.01.04 |implicagdo de Processo Vigéncia - Preservar guacdo,
. . outros
Administrativo
Protocolo de P d
11.02.01.05 ro’ O_CO oae r’o.cesso € Vigéncia - Preservar
Estagio Probatdrio
Protocolo Geral (Entrada
11.02.01.06 ( Vigéncia - Preservar
de documentos)
11.02.02
Execugdo - .
’ Relatério de final de
11.02.02.01 2 - Preservar
acompanhamento mandato
e avaliagdo de
atividadac
11.02.03 o Oficio de
e e e | 11.02.03.01 [encaminhamento de 4 Eliminar
de u§uar|o§ d'OS e reclamag&es ou sugestdes
servigos publicos a autoridade competente




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

) PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE PERMANENTE
11 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGCAO)
11.03. Apoio a compromissos e publicidade de atos oficiais (Subfungao)
J PRAZOS DE GUARDA ~ _
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE PERMANENTE
Agenda d i
11.03.01 . 11.03.01.01 g.e.n. a de compromissos 5 Eliminar
Controle e registro oficiais
de compromissos 11.03.01.02 [Ata de reunido 2 Preservar
S A vigénci ta-
oficiais 11.03.01.03 |Convite recebido Vigéncia Eliminar V"fge”f'a esgota-se coma
realizacdo do evento.
lista d d
11.03.01.04 |50 c€presencasde 2 Preservar
reunido
Memorando de
autorizagdo para
11.03.01.05 |[funcionario ou servidor 4 Eliminar
conceder entrevista a
imprensa
Memorando de
autorizagdo para
11.03.01.06 |[funcionario ou servidor 4 Eliminar
participar de compromisso
oficial
11.03.01.07 Oflaide convocagdo para 4 Eliminar
reunidao
A vigéncia esgota-se com o
11.03.01.08 |Pauta de compromissos Vigéncia Eliminar [cumprimento dos
compromissos.
A vigéncia esgota-se com a
11.03.01.09 [Pauta de reunido Vigéncia Eliminar g - s N
realizacdo da reunido.
11.03.01.10 |Relatdrio de reunido 2 Preservar
11.03.02 Comprovante de
ici encaminhamento de ato A vigéncia esgota-se com a
Publicidade de atos | 14 g3 07 01 Vigéncia Eliminar & €

oficiais

oficial para publicagdo em
Diario Oficial

publicagdo da matéria.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

) PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Livro de protocolo de ato
11.03.02.02 oficiél en~viado pe.llra. Vigéncia ) Eliminar A vig.énci~a esgota—s,e.com a
publicagdo em Diario publicagdo da matéria.
Oficial
12 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
12.01. Assessoria de imprensa (Subfungdo)
J PRAZOS DE GUARDA ~ _
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
12'01'_01 Reline matérias veiculadas nas
Compilagdo de midias regionais. Um exemplar é
noticias sobre a d d te. As copi
X 12.01.01.01 |Clipping 1 ; Preservar | ¢ gurda permanente. As copias
Camarae podem ser eliminadas nas préprias
vereadores unidades. Formato digital desde
2016.
Autorizagdo de saida de
12.01.01.02 |equipamentos da TV 1 - Eliminar
Camara
12.01.02 12.01.02.01 |Credencial de imprensa 1 - Eliminar FORMATO DIGITAL
Divulgac3o das Formuldrio de
acBes institucionais | 12.01.02.02 [credenciamento de 1 - Eliminar FORMATO DIGITAL
imprensa
. A . A vigéncia esgota-se com a atualizagdo
12.01.02.03 |Mala direta Vigéncia - Eliminar de mala direta. FORMATO DIGITAL
12.01.02.04 |Noticias/Releases 1 - Preservar FORMATO DIGITAL
12.01.02.05 [Pauta para a imprensa 1 - Eliminar FORMATO DIGITAL




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
12.01.02 TQUanado NOUVeT alteragoes
Divulgac3o das substantivas no layout ou no
acBes institucionais conteudo do site, deve-se
providenciar copia da versdo
anterior para guarda
12.01.02.06 |[Site institucional Vigéncia - Preservar parag .
permanente. Se o servigo for
terceirizado, a contratada
deverd providenciar copia dos
registros e encaminha-la a
CAmara BRACKIID DIGITAL
Relatério Mensal de
12.01.02.07 L . Preservar
Midias Sociais
12.01.03 Quando o servigo for
Producdo de terceirizado, a contratada
registros de 12.01.03.01 |Registro audiovisual 1 4 Preservar |devera providenciar copia dos
imagem e som registros e encaminha-la a
Camara
12.01.03 Inclui fotografia em suporte
Produgdo de papel ou digital, ou negativo.
registros de Quando o servigo for
Imagem € som 12.01.03.02 |Registro fotografico 1 4 Preservar |terceirizado, a contratada
devera providenciar cépia dos
registros e encaminhd-la a
Camara.
Termo de autorizagdo de
12.01.03.03 X ¢ 1 5 Preservar
uso de imagem
12 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
12.02. Cerimonial e relagées publicas e institucionais (Subfungao)
) PRAZOS DE GUARDA ~ _
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Comunicado de instrugdo
12.02.01 12.02.01.01 : ¢ 2 - Eliminar
Apoio operacional de servico
Memorando de solicitagdo
12.02.01.02 , ¢ 2 - Eliminar
de contingente de pessoal




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Oficio de solicitagdo de Pode ser por e-mail . O arquivo
12.02.01.03 , ¢ 2 - Eliminar | oo oo P 4
contingente de pessoal é digital
12.02.02 12.02.02.01 |Nota oficial 1 - Preservar
Redagdo de _ Oficio de agradecimento,
correspondénciase | 13 02.02.02 |cumprimento, despedida 4 - Eliminar
comunicados ou pésames
12 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
12.03. Promogao de eventos, cerimdnias ou a¢6es de conscientizagdo (Subfungdo)
) PRAZOS DE GUARDA ~ _
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Agenda d t
12.03.01 12.03.01.01 | 8endadeeventosou 1 - Eliminar
Organizagdo de cerimdnias oficiais
A vigéncia esgota-se com a
eventos ou 12.03.01.02 |Cadastro de autoridades Vigéncia - Eliminar g. ° &
ceriménias oficiais atualizacdo do cadastro.
. . Trata-se de documento do
Certificado de participagdo .
A . participante em evento ou
12.03.01.03 |em evento ou cerimdnia 1 - Eliminar .. L. ~ .
. cerimonia oficial que ndo foi
oficial .
retirado.
Convite de evento ou Um exemplar deve integrar o
12.03.01.04 |cerimonia oficial expedido 1 - Preservar [Dossié de evento ou cerimodnia
ou recebido oficial.
Os discursos, palestras e
conferéncias proferidos por
autoridades e por técnicos
refletem a orientagdo politica INTEGRA A ATA ELETRONICA -
12.03.01.05 |Discurso 1 - Preservar L. a0 p
do 6rgdo e o seu DVD
funcionamento. Uma cépia
deve integrar o Dossié de
evento a1l cerimAnia oficial
Dossié de evento ou
12.03.01.06 . . 1 4 Preservar |Abrange o Roteiro
cerimonia oficial




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - N
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
As informagdes consolidadas
Ficha de avaliagdo de das fichas de avaliagdo constam
12.03.01.07 gaode 1 - Eliminar s de avalag
evento ou cerimodnia oficial do Relatério final de evento ou
cerimonia oficial.
Lista de presengas em .
12.03.01.08 o . 1 - Preservar [Integra o Dossié de evento.
evento ou cerimodnia oficial
12‘03'91 . Oficio de empresas ou
Organizagéo de 12.03.01.09 |instituigdes para indicagdo 4 - Preservar
event?s ou de homenagem
cerimonias oficiais _ _
Livro de assinaturas de o 3 L. L
) . . A vigéncia perdura até Secretaria Legislativa
12.03.01.10 [autoridades e visitantes Vigéncia - Preservar X
) completar o livro. (Redatores de Atas)
ilustres
Oficio de
12.03.01.11 |encaminhamento de 1 - Eliminar
convite
Programa de evento ou Integra o Dossié de evento ou
12.03.01.12 | osramacdee 1 - Preservar | e a0 POSS!
cerimonia oficial cerimonia oficial.
Relagdo de convidados
12.03.01.13 (para evento ou cerimonia 4 - Eliminar
oficial
Relatério final de evento Integra o Dossié de evento ou
12.03.01.14 rio finalde. 1 - Preservar | e a0 PO
ou cerimonia oficial cerimonia oficial.
12.03.02
Organizagdo de Convite de evento festivo, Integra Dossié de evento festivo,
eventos festivos, 12.03.02.01 confraternizagdo ou agdo 1 4 Eliminar confraternizag¢3o ou a¢do de
confraternizagdes T de conscientiza¢do / conscientizac3o. (Elaborado pelo
ou agBes de expedido ou recebido RH)
conscientizagdo
Dossié de evento festivo,
12.03.02.02 |confraternizagdo ou agdo 1 4 Eliminar (Elaborado pelo RH)
de conscientizagdo




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Integra Dossié de evento
Programa de evento festivo, confraternizagdo ou
12.03.02.03 |festivo, confraternizagdo 1 4 Eliminar o L g~
ou agdo de conscientizagdo agdo de conscientizagdo.
(Elaborado pelo RH)
L. Integra Dossié de evento
Relatorio final de evento festivo, confraternizagdo ou
12.03.02.04 ([festivo, confraternizagdo 1 4 Eliminar o L g~
ou agdo de conscientizagdo agdo de conscientizagdo.
(Elaborado pelo RH)
12.03.03 Oficio de autorizagdo para
Apoio a eventos 12.03.03.01 R 1 8 Eliminar
uso de espago da Camara
externos
Oficio de solicitagdo de
12.03.03.02 sa0 1 8 Eliminar
uso de espago da Camara
Termo de
12.03.03.03 [Responsabilidade de uso 1 - Eliminar
de espago da Camara
Parecer juridico de uso de
12.03.03.04 jund 1 - Eliminar
espaco da Camara
12 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
12.04. Publicidade institucional (Subfungio)
PRAZOS DE GUARDA _
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
12‘04'01~ Proieto executivo de A vigéncia esgota-se com a
Elaborago da 12.04.01.01 |, ) ) X Vigéncia - Preservar |elaboragdo de novo projeto.
identidade visual identidade visual
12‘04:02 Arte final de peca de Se o servigo for terceirizado, a
Planejamento e 12.04.02.01 campanha tfbl?citéria 1 - Preservar |contratada deve fornecer copia
controle de P P do documento para Camara.
atividades de 5 . 3
L m exemplar é de guarda
publicidade Peca de campanha P &
12.04.02.02 . 1 - Preservar |permanente. Integra o
publicitaria s
Processo de aquisicdo.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Quando o servigo for
3 terceirizado, a contratada
Video de campanha . . . -
12.04.02.03 . 1 - Preservar |devera providenciar cépia dos
publicitaria . N
registros e encaminha-la a
Camara.
12 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
12.05. Produgdo editorial (Subfungao)
) PRAZOS DE GUARDA ~ _
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
12.05.01 Um exemplar de cada
Publicacdo oficial e publica¢do oficial ou coedicio,
coedigdo inclusive em meio magnético e
12.05.01.01 (Folheto 1 - Preservar |, . g'
Optico, deve ser encaminhado
ao Arquivo para guarda
permanente e acesso publico.
12.05.01.02 [Projeto Grafico 1 - Preservar
13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
13.01. Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA _
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
13‘01.01~ Dossié de estudo para A vigéncia esgota-se com a
Elaboragéo de . 13.01.01.01 |planejamento de concurso | Vigéncia 5 Preservar finaﬁza %0 dogs trabalhos
estudos e pesquisas publico e selecio G .
Dossié de estudo sob
13.01.01.02 | O°%!€ d¢ estudosobrea 4 - Eliminar
necessidade de cursos
13.01.01.03 |Fancanualde 2 4 Eliminar
treinamento
Relatério de levantamento
13.01.01.04 |de necessidades de 2 4 Eliminar
treinamento




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Solicitagdo para contratagdo de
13.01.01.05 |Requisi¢do de pessoal Vigéncia 5 Preservar [Servidor Efetivo, Servidor
Comissionado e Estagiarios.
13.01.02 Quadro de classificagdo de .. A vigéncia esgota-se com a
Classificacdo e 13.01.02.01 N Vigéncia _ Preservar @
cargos e fungdes elaboragdo de novo quadro.
cadastramento de =7 =3
= uadro de pessoal e de
cargos e fungdes Q K p K .. L A vigéncia esgota-se com a Instrugdo TCESP n2 2/2016
13.01.02.02 |cargos criados, providos e | Vigéncia 5 Eliminar .
elaboragdo de novo quadro.
vagos
Relatério mensal de
13.01.02.03 N 1 5 Eliminar
cargos e funcdes
Declaracdo Publica de A vigéncia esgota-se com o fim
13.01.02.04 |Bens ou cadastro de Vigéncia - Preservar & & .
. do mandato do titular.
declaracdo de bens
13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
13.02. Selegdo e desenvolvimento de recursos humanos (Subfungao)
PRAZOS DE GUARDA _
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
13.02.01 Ficha de inscrigdo de o T
. . A vigéncia esgota-se no término
Recrutamento e 13.02.01.01 (candidato em concurso Vigéncia 5 Preservar R
L da validade do concurso.
selecdo publico
Livro de registro de A vigéncia perdura até
13.02.01.02 gisty Vigéncia 2 Preservar | BoNncla Pel
concurso publico completar o livro.
Processo de
aproveitamento de
13.02.01.03 |°P 5 - Eliminar
remanescentes de
concurso publico
Processo de concurso o Constituigdo Federal/1988, Art.
. . oA A vigéncia esgota-se com o N
13.02.01.04 |publico para provimento Vigéncia 12 Preservar 37, llI; Instrugdo TCESP n?
) encerramento do Processo.
de cargo efetivo 2/2016.
Processo para a prestagdo A vigéncia esgota-se com o
13.02.01.05 |voluntdria de servigos na Vigéncia 12 Eliminar & &
Camara encerramento do Processo.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

) PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
13.02.01.06 Processo ?.eletivo para Vigéncia 12 Eliminar A vigéncia esgota-se com o
concurso interno encerramento do Processo.
Constituicao Federal/1988, Art.
37, lll; Lei Federal n2
13.02.01.07 Provas e ga!:)al.'itos de 4 12 Eliminar 10.406/2002 (Cc?digo Civil), Art.
concurso publico 205; Decreto-Lei Federal n2
2.848/1940 (Cédigo Penal), Art.
311-A
Até 2 Lei Complementar Estadual n2
13.02.01.08 Relagdo das admissdes por aprovacio 5 Eliminar 709/1993, Art. 41, § 1.2;
e concurso publico provac Instrugdo TCESP n2 2/2016.
das contas
Lei Federal n29.601/1998; Lei
Até a Complementar Estadual n?
Relagdo d tratagd 709/1993, Art. 41, §12; D to-
13.02.01.09 €lagdo das con ra. agoes aprovagao 5 Eliminar . / r § ecreto
por tempo determinado Lei Federal n2 5.452/1943
das contas -
(CLT), Art. 443; Instrugdo TCESP
n22/2016
13.02.01 Relagdo de servidores e Até a Lei Complementar Estadual n?
Recru~tamento € 13.02.01.10 |[funcionarios cedidos para |aprovagdo 5 Preservar 709/1993, Art. 41, § 1.9;
selecdo a Camara Municipal das contas Instrugdo TCESP n2 2/2016.
13.02.01 Relagdo de servidores e Até a Lei Complementar Estadual n?
Recru~tamento € 13.02.01.11 |funcionarios cedidos para |aprovagdo 5 Preservar 709/1993, Art. 41, § 1.9;
selecdo outros 6rgaos das contas Instrugdo TCESP n2 2/2016.
13_02,.02 ) 13.02.02.01 Atestado de frequéncia 5 ) Eliminar
Capacitagdo e em curso
aperfeicoamento Cadastro de capacitacio A vigéncia esgota-se com o
funcional (Escola do 13.02.02.02 ou treinamento de servidor Vigéncia 5 Eliminar romplmiento do vinculo juridico
Legislativo) — com a Camara.
Dossié de curso de
13.02.02.03 (capacitagdo ou 1 5 Preservar
treinamento
L. _— A vigéncia esgota-se com o
Prontudrio de capacitacdo rompimento do vinculo juridico
13.02.02.04 |ou treinamento do Vigéncia 5 Eliminar P N . )
. com a Camara. Fica no
servidor . .
prontuario do servidor




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

) PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Quadro matriz de A vigéncia esgota-se com a
13.02.02.05 |capacitagdo ou Vigéncia - Eliminar |elaboragdo de nova matriz de
treinamento treinamento.
Relatério de capacitagdo
13.02.02.06 ! pacita 1 1 Eliminar
ou treinamento interno
Relatério geral de
13.02.02.07 |atividades de capacitagdo 1 4 Preservar
ou treinamento
Solicitagdo de autorizagdo
ara participagdo em
13.02.02.08 |Paréparticipac 1 Eliminar
capacitagdo ou
treinamento
Solicitagdo de capacitagdo
13.02.02.09 3 pacitae 1 5 Eliminar
ou treinamento
13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
13.03. Expediente de pessoal (Subfungdo)
J PRAZOS DE GUARDA ~ _
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
13'03'01~ Formuldrio de solicitagdo
Elal?oragao € 13.03.01.01 |de documentos relativos a 1 - Eliminar
registro de atos vida funcional
relativos a vida
funcional A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos
Processo de evolucio procedimentos administrativos
13.03.01.02 funcional ¢ Vigéncia 5 Eliminar |e o encerramento do Processo.
O ato que autoriza a evolugdo
funcional integra o Prontudrio
funcional.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
R isicdo d trataca
13.03.01.03 | cauisiceo de contratacdo 1 5 Eliminar
de estagiarios
P de selega
13.03.01.04 rocesso ~e selecao ;?far'a 1 5 Eliminar
contratagdo de estagiarios
13.03.01.05 |Contrato do estagidrio 1 5 Eliminar
A vigdncia eseota-se com o Constituigdo Federal/1988, Art.
13.03.01.06 |Prontudrio de estagiario Vigéncia 5 Eliminar encirrament(g) do estagio 72, XXIX. Lei Federal
8- 11.788/2008.
A vigéncia esgota-se com o
13.03.01.07 [Prontuario funcional Vigéncia 60 Eliminar |rompimento do vinculo juridico
com a Camara.
Termo de compromisso de A vigéncia esgota-se com a
13.03.01.08 .receb.ir.nen:co de craché de Vigéncia 5 Eliminar emissdo de novo cracha.
identificagdo funcional de
servidores e estagiarios
13.03.01.09 |Prontudrio de Vereador Vigéncia 5 Preservar
13.03.02 Até 2 Lei Complementar Estadual n?
5 Decl a tiva d 709/1993, Art. 41, § 1.9;
Elaboragéo de 13.03.02.01 ec .ara~gao negativa de aprovagdo 5 Eliminar / . d §
expedientes para admissdo de pessoal das contas Instrugdo TCESP n2 2/2016, Art.
posse, __ 134.
preenchimento de Formulario de indicacdo e A vigencia esgota-se com
funcs . 13.03.02.02 . . ¢ Vigéncia 2 Eliminar |publicag¢do da Portaria de
ungdo, provimento designag3do de pessoal ) « .
d a designacdo de servidor.
€ cargo, vacancia Livros e termos de posse A vigéncia perdura até
e substituicdo 13.03.02.03 R Vigéncia - Preservar .
de servidores completar o livro.
Pedido de prorrogagdo de
13.03.02.04 |prazo para exercicio do 1 2 Eliminar
cargo
13.03.02.05 | edido de prorrogacdo de 1 2 Eliminar
prazo para posse
Processo bara provimento Até a Lei Complementar Estadual n2
13.03.02.06 | 0" parap aprovagio 5 Eliminar 709/1993, Art. 41, § 1.2;
& das contas Instrugdo TCESP n2 2/2016.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

) PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Termo de recebimento de
13.03.02.07 |lista de documentos para 1 - Eliminar
posse
Livro de registro de A vigéncia perdura até Decreto-Lei Federal n?
13.03.03 13.03.03.01 g Vigéncia Preservar g P .
Elaboragdo de empregados completar o livro. 5.452/1943 (CLT), Art. 41.
A vigéncia esgota-se com o
contratos de 13.03.03.02 | Mo de Adesdoao Vigéncia 5 Eliminar térrﬁino da festa 30 Lei n® 9.608/1998 e
trabalho e atos T2E202 Woluntariado € © aa prestac ne13.297/2016.
ralativac 3 ciin voluntdria de servico.
13.03.04 .
Decreto-Lei Federal n?
1 13.03.04.01 |Aviso de férias 1 - Eliminar
Concessdo de 5.452/1943 (CLT), Art. 135, § 2.2
direitos, vantagens i
e beneficios 13.03.04.02 Planejamento anual de 1 ) Eliminar
férias
Relatério de licenga-
13.03.04.03 .. ) <} 1 5 Eliminar
prémio por assiduidade
13.03.04 A vigéncia esgota-se com o
Concessdo de falecimento do aposentado; ou,
direitos, vantagens | 13.03.04.04 [Processo de aposentadoria [ Vigéncia 60 Eliminar |se houver beneficidrio, quando |Instrugdo TCESP n? 2/2016.
e beneficios o direito deste a pensdo
extinguir-se
Processo de oA
complementacio do valor A vigéncia esgota-se com o
13.03.04.05 L . Vigéncia 60 Eliminar [rompimento do vinculo juridico |Instrugdo TCESP n2 2/2016.
de pensdo alimenticia e .
com a Camara.
morte
A vigéncia esgota-se com a
concessdo do direito ou Lei Federal n2 5.172/1966
Processo de concessdo de .. L beneficio. O ato administrativo |(Cddigo Tributario Nacional),
13.03.04.06 L. .. Vigéncia 10 Eliminar . R
direitos e beneficios que concede o direito ou o arts. 173 e 174; Lei Federal
beneficio integra o Prontudrio  [8.213/1991.
funcional.
A vigéncia esgota-se com a
aposentadoria ou com o
Processo de concessdo e rompimento do vinculo juridico
13.03.04.07 |incorporagdo de Vigéncia 10 Eliminar [com a Camara. O ato de
vantagens pecunidrias concessdo e incorporagdo de
vantagens pecunidrias integra o
Prontuario funcional.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Processo de indeferimento A vigdncia esgota-se com o
13.03.04.08 |de férias por absoluta Vigéncia 10 Eliminar & &
. ) encerramento do processo.
necessidade do servigo
, A preservagao estd
. - Até a .
13.03.04.09 Processo de inscrigdo no aprovacio 10 Preservar condicionada a fatores
U NIT/PIS/PASEP p ¢ determinantes de sua guarda
das contas L.
como o probatdrio.
13.03.04 A'vigéncia esgota-se com a
Concess3o de extingdo da pensdo mensal,
direitos, vantagens Processo de pensdo que ocorre com a morte, Lei Federal n2 10.406/2002
e beneficios 13.03.04.10 |mensal a beneficiario de Vigéncia 10 Eliminar [casamento, cessacdo da (Cédigo Civil), Art. 205;
servidor publico incapacidade ou invalidez, ou Instrugdo TCESP n2 2/2016.
com implemento da idade do
nensionista
Recibo de adiantamento
13.03.04.11 |da 12 parcela do 132 1 5 Eliminar
saldrio
13.03.04.12 |Recibodeentrega de 1 5 Eliminar
auxilio-alimentacdo
Recibo d t de vale-
13.03.04.13 | cOPO deentrega devale 1 5 Eliminar
cesta bdsica
Solicitagdo d t
13.03.04.14 |>0/C"a¢A0 de pagamento 1 5 Eliminar
de vale-transporte
X Constituigdo Federal/1988, Art.
Recibo de entrega de vale- L .
13.03.04.15 1 5 Eliminar 7.2, XXIX; Decreto-Lei Federal
transporte
n2 5.452/1943 (CLT), Art. 11.
13.03.04.16 |Recibo de gozo de férias 1 5 Eliminar
Recibo d tod
13.03.04.17 | co'bO € pagamentode 1 5 Eliminar
132 salario
13.03.04.18 Relagdo de funcionarios 1 5 Eliminar
afastados
Requerimento de
It dodedatad
13.03.04.19 |2"€rasac de datade gozo 1 - Eliminar
da licenga-prémio por
assiduidade




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Solicitagdo da 12 |
13.03.04.20 |>0/Cta¢80 da Hparcela 1 5 Eliminar
do 132 salario
13.03.04 T ~
Solicit. de alt d
Concessdo de 13.03.04.21 [ l,CI asao ? ? eragaode 1 - Eliminar
o periodo de férias
direitos, vantagens
& heaneficine 13.03.04.22 |Solicitacdo de férias 1 - Eliminar
13.03.05
Avaliagdo de Constituicdo Federal/1988, Art.
desempenho, Processo de avaliagdo de A cépia do ato integra o 41,§4.2
ncentivo e 13.03.05.01 ¢ 3 10 Eliminar pia co ato Imeg 542
desempenho Prontuario funcional. Decreto n220.910/32, Art. 12
acompanhamento caput.
da evolugdo
13(:30::’ d Decreto Municipal n®
dva lagao he 849/2004; Lei Complementar
desempenno, n° 13/1993, Artigos 50 a 52
incentivo e
Zcompfnﬁame“t" Art 50 - LC 13/1993
a evolugao s L. ) § 42 O parecer do Secretdrio,
funcional Processo de avaliagdo de Integra o prontuario funcional, com as avaliacdes e a ciéncia do
13.03.05.02 |desempenho em estagio 3 60 Eliminar [devendo seguir o mesmo . 'g .
L. servidor, sera encaminhado ao
probatério tempo de guarda L. . -
6rgdo de administragdo de
pessoal para arquivamento no
prontuario individual do
servidor e imediatas
providéncias quanto a
exoneragdo, se for o caso.
A vigéncia perdura até
. completar o livro. Proceder a
Livro de protocolo de o L «
13.03.05.03 ] 5 5 Eliminar [eliminagdo quando ndo houve
entrega e recebimento .
pendéncia de entrega e
recebimento




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

ATIVIDADE c6DpIGO

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIO

PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

13.03.06
Contencioso

disciplinar
13.03.06.01

Processo administrativo
disciplinar

Vigéncia

Preservar

A vigéncia esgota-se com a
aplicagdo da pena disciplinar ou
com a decisdo a respeito do
pedido de reconsideragdo. A
decisdo devera ser averbada no
Prontuario funcional.

13.03.06.02

Processo administrativo
para apuragdo de
abandono de cargo

Vigéncia

10

Preservar

A vigéncia esgota-se com a
aplicacdo da pena disciplinar ou
com a decisdo a respeito do
pedido de reconsideragdo. A
decisdo devera ser averbada no
Prontuario funcional.

Lei Federal n? 10.406/2002
(Codigo Civil), Art. 205.

13.03.06.03

Processo de apuragdo
preliminar de falta
disciplinar

Vigéncia

Preservar

A vigéncia esgota-se com o
arquivamento ou com a
instauracdo de sindicancia para
apuracdo de falta disciplinar ou
de processo administrativo
disciplinar. A decisdo devera ser
averbada no Prontuario
funcional. Sera realizada
apuracgdo preliminar, de
natureza simplesmente
investigativa, quando a infragdo
ndo estiver suficientemente
caracterizada ou definida
autoria.

13.03.06
Contencioso
disciplinar
13.03.06.04

Processo de revisdo de
Processo administrativo
disciplinar

Vigéncia

10

Preservar

A vigéncia esgota-se com a
conclusdo da revisdo. O
Processo de revisdo devera ser
apensado ao Processo
administrativo disciplinar. A
decisdo devera ser averbada no
Prontuario funcional.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

) PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
A vigéncia esgota-se com a
conclusdo da revisdo. O
Processo de revisdo de Processo de revisdo devera ser
Processo administrativo apensado ao Processo
13.03.06.05 . Vigéncia 10 Preservar P . . .
para apuragdo de administrativo para apuragdo
abandono de cargo de abandono de cargo. A
decisdo devera ser averbada no
Prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com a
conclusdo da revisdo. O
Processo de revisdo de Processo de revisdo devera ser
Processo de sindicancia apensado ao Processo de
13.03.06.06 . Vigéncia 10 Preservar .p . N
para apuragdo de falta sindicancia para apuragdo de
disciplinar falta disciplina. A decisdo
deverd ser averbada no
Prontuario funcional.
o Lei Federal n? 10.406/2002
A vigéncia esgota-se com a L. .
. . (Codigo Civil), Art. 205. A
conclusdo da apuragdo R L.
A - . N validade dos atos e negécios
Processo de sindicancia indicando a instauragdo de o
- oA . : juridicos celebrados antes de
13.03.06.07 |para apuracgdo de falta Vigéncia 10 Preservar [Processo administrativo
L L . 11/01/2003, data da entrada
disciplinar disciplinar ou arquivamento. A . L .
o , em vigor do novo Cddigo Civil,
decisdo devera ser averbada no . o
L . obedece ao disposto no Cédigo
Prontuario funcional. .
Civil de 1916.
13.03.07 A preservagao estd
i Processo de recolhimento condicionada a fatores
Recolhimentode | 43 g3 97,01 1 10 Preservar )
encargos sociais e ao IPMJ determinantes de sua guarda
contribuicdes como o probatdrio.
Processo de recolhimento Lei Complementar Federal n?
13.03.07.02 |de contribuigdo para o 1 10 Eliminar 128/2008; Lei Federal n?
Plano de Seguridade Social 8.212/1991, Art. 32.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Processo de recolhimento
de contribuigdo para o
13.03.07.03 |regime proprio de 1 10 Eliminar
previdéncia social do
municipio
K Decreto-Lei Federal n®
Recibo de entrega da 5.452/1943 (CLT), Art. 360;
13.03.07.04 [Relag3o Anual de 1 10 Eliminar ’ T
Informag@es Sociais - RAIS Decreto Federal n®
¢ 76.900/1975.
Recibo de entrega de
13.03.07.05 [arquivos Conectividade 1 10 Eliminar
Social
Decreto-Lei Federal n?
Relagdo A Id 5.452/1943 (CLT), Art. 360;
13.03.07.06 | ove0Anuaide 1 10 Eliminar /1943 (CLT), Art. 360;
Informag@es Sociais - RAIS Decreto Federal n2
76.900/1975.
13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
13.04. Controle de frequéncia (Subfungao)
PRAZOS DE GUARDA _
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
C icado d
13.04.01 13.04.01,01 |omunicadode 1 - Eliminar
Registro de ocorréncias
frequéncia A vigéncia esgota-se com a Decreto-Lei Federal n®
13.04.01.02 |Escala de servigo Vigéncia 10 Eliminar & - & 5.452/1943 (CLT), Art. 67,
elaboragdo de nova escala. , L
paragrafo Unico.
Memorando de
convocagdo de prestagdo . Decreto-Lei Federal n?
13.04.01.03 1 5 Eliminar
de servigo extraordinério e 5.452/1943 (CLT), Art. 59.
horas-extras
Constituicdo Federal/1988, Art.
Planilha com banco de .. L A vigéncia esgota-se com a 7.2, XXIX; Decreto-Lei Federal
13.04.01.04 Vigéncia 5 Eliminar N
horas compensagdo das horas. n25.452/1943 (CLT), Art. 59, §
2.0




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
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ATIVIDADE

c6DpIGO

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIO

PERMANENTE

OBSERVACOES

LEGISLACAO / NORMA

13.04.01.05

Planilha de controle de
horas-extras

Eliminar

13.04.01.06

Registro de presenca na
Sessdo ordinaria ou
extraordinaria dos
Vereadores

Eliminar

13.04.01.07

Relatério de frequéncia de
vereadores

Eliminar

13.04.01.08

Registro de ponto

Vigéncia

60

Eliminar

A vigéncia esgota-se com o

rompimento do vinculo juridico

com a Camara Municipal.

13.04.01.09

Relagdo de servidores com
ocorréncias

Eliminar

13.04.01
Registro de
frequéncia

13.04.01.10

Autorizagdo para entrada
de funcionario ou servidor
fora do horario de
expediente

Eliminar

13.04.01.11

Formuldrio de controle de
entrada e saida de
funcionarios, servidores
ou prestadores de servigo

Eliminar

13.04.02

Registro de atos de
aposentadoria,
pensdo e
disponibilidade

13.04.02.01

Relagdo de atos
concessorios de
aposentadoria

Eliminar

Instrugdo TCESP n2 2/2016.

13.04.02.02

Relagdo de atos
concessorios de
complementagdo de
proventos de
aposentadoria

Eliminar

Instrugdo TCESP n2 2/2016.

13.04.02.03

Relagdo de atos
concessorios de
complementagdo do valor
de pensdo

Eliminar

Instrugdo TCESP n2 2/2016.

13.04.02.04

Relagdo de atos
concessoérios de pensdo
dos servidores

Eliminar

Instrugdo TCESP n2 2/2016.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
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. PRAZOS DE GUARDA ~ ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
13.05. Pagamento de pessoal (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE

13.05.01
Elaboragdo de

Comprovante de
declaragdo das

i 13.05.01.01 1 10 Eliminar
expedientes para a contribuigcdes a recolher a
folha de pagamento Previdéncia Social
Expediente de calculo de A vigéncia esgota-se com o
13.05.01.02 |incorporagdo de Vigéncia 10 Eliminar |cdlculo de incorporagdo de
vantagens pecunidrias vantagens pecunidrias.

Lei Federal n2 8.212/1991;
Expediente de ei Federal n /

e . A vigéncia esgota-se com o Decreto-Lei Federal n®
13.05.01.03 dast tod V 12 El
.reca. as ramen. ° .e lencia iminar recadastramento anual. 2.848/1940 (Codigo Penal), Art.
inativos e pensionistas 109

Formulario de atualizagdo
de dados pessoais e
13.05.01.04 |funcionais para a Vigéncia 5 Eliminar
elaboragdo da folha de
pagamento

A vigéncia esgota-se com a
efetivagdo do pagamento.

A vigéncia esgota-se com a
efetivagdo do pagamento ou
com o cancelamento da
autorizacdo do desconto.

Formulario de autorizagdo
13.05.01.05 |[de descontos em folha de Vigéncia 5 Preservar
pagamento

A vigéncia esgota-se com a
efetivagdo do pagamento ou
com a solicitagdo do
cancelamento.

Guia de autorizagdo para
13.05.01.06 |consignagdo em folha de Vigéncia 5 Eliminar
pagamento

Guia de cancelamento de
13.05.01.07 |desconto consignado em 1 5 Eliminar
folha de pagamento




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
A vigéncia esgota-se com o
encerramento do processo. Os
Processo de compensagdo documentos sdo encaminhados
13.05.01.08 €550 C€ COMPENSALA0 | \ioancia 5 Eliminar n
previdenciaria a0 INSS para compensagdo do
tempo trabalhado na Camara
para fins de aposentadoria.
P de dif d
13_05.01~ 13.05.01.09 rocgsso e diferencga de 1 5 Eliminar
Elaboragdo de vencimentos
expedientes paraa | 13 05.01.10 Processo de estorno ou Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia esgota-se com o
folha de pagamento reposicao estorno ou reposicao.
Processo de inscrigdo para A vigdncia esgota-se com
13.05.01.11 |consignagdo em folha de Vigéncia 10 Eliminar , g. & .
término do convénio.
pagamento
A vigéncia esgota-se com o
Processo de pagamento a pagamento. Trata-se de
13.05.01.12 ) p & Vigéncia 5 Eliminar [requerimento de pagamento
quem de direito S ,
de beneficio ndo usufruido por
servidor falecido
13'05'02~ Ficha financeira de A vigéncia esgota-se com o
Elaboraggo de folha 13.05.02.01 |pagamento de servidores, | Vigéncia 60 Eliminar [rompimento do vinculo juridico
de pagamento inativos e pensionistas com a Camara.
13.05.02.02 |Folha de pagamento 1 30 Eliminar
Oficio de solicitagdo de
13.05.02.03 . L. ¢ 1 5 Eliminar
crédito bancério
Relagdo de crédit
13.05.02.04 | C 050 decredito 1 5 Eliminar
bancério
Relagdo mensal de férias
13.05.02.05 |para elaboragdo de folha 1 - Eliminar
de pagamento
Relatério com o total de Trata-se de relatérios com os
13.05.02.06 . R . 1 - Eliminar [totais das consignagdes por
consignagdo por entidade . s
entidade e por espécie e valor.
Relatério de consolidagdo
13.05.02.07 |de despesa da folha de 1 30 Eliminar
pagamento




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Relatério d tei
13.05.02 13.05.02.08 | © 2070 06 S0 POF 1 - Eliminar
Elaboragdo de folha entidade consignataria
de pagamento Relatério de ordens de
13.05.02.09 (crédito complementar 1 - Eliminar
emitidas mensalmente
Relatério d Ihi t
13.05.02.10 | rortederecomimento 1 5 Eliminar
de encargos sociais
13.05.02.11 Relatdrio de vencimentos 1 5 Eliminar Lei Federal n2 8.213/1991, Art.
e descontos 115.
13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
13.06. Seguranga e medicina do trabalho (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA _
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
13.06.01 Decreto-Lei Federal n2
Controle ambiental Relacio de equipamentos 5.452/1943 (CLT), Titulo Il,
x A vigénci ta- Capitulo V; Portaria MT n2
e preservagdo da 13.06.01.01 |de protecdo individual - Vigéncia 1 Eliminar V|.genc~|a €sgota-se coma apitulo ortaria n.
satde CAEPI realizagdo de um novo CAEPI.  (3.214/1978, NR-6; Portaria
DSST n2 1/1992, arts. 1.2,2.9, §
10e30
Ler Federal n®&8.213/1991, Art.
22; Decreto-Lei Federal n2
5.452/1943 (CLT), Titulo II,
Comunicado de Acidente Capitulo V; Portaria MT n?
13.06.01.02 1 20 Elimi
de Trabalho - CAT fminar 3.214/1978, NR-7, 7.4.8, a;
Instrugdo Normativa do INSS n2
78/2002, arts. 189, VII, 227 e
228
13.06.01.03 Dossié df campanha de 4 10 Preservar
prevencdo
A vigénci ta- Portaria MT n2 3.214/1978, NR-
13.06.01.04 |Laudo ergonOémico Vigéncia 20 Eliminar wgenuia esgota-se com a ortana n /
elaboracdo de novo laudo. 17.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Decreto-Lei Federal n?
5.452/1943 (CLT), Titulo II,
Capitulo V; Decreto Federal n?
L, 3.048/1999, Art. 68, § 2.9, 3.9,
Laudo Técnico das A vigéncia esgota-se com a 4.2 e 5.2; Instrugdo Normativa
13.06.01.05 [Condi¢des Ambientais de Vigéncia 20 Preservar ,g . & ’ o ¢
realizagdo de um novo LTCAT. [do INSS n278/2002, arts. 154,
Trabalho - LTCAT
155, 156, 163, 179, 11, 188, V e
189, VI; Portaria MT n2
3.214/1978, NR-7, 7.4.5 e
7.4.5.1.
Decreto-Lei Federal n?
Laudo técnico pericial de A vigéncia esgota-se com a 5452/1943 (CLT), Titulo I,
13.06.01.06 | 2 °° ambientZis Vigéncia 20 Eliminar emifséo o ni o Capitulo V; Portaria MT ne
’ 3.214/1978, NR-7, 7.4.5,
7.4.5.1 e NR-15,15.1.4
13.06.01 13.06.01.07 Livro (.je registro’dfe Vigéncia 20 Eliminar A vigéncia perdura até
Controle ambiental atendimento médico completar o livro.
~ Ter Federal n? 9.528/97, Art. 55,
e preservagdo da )
satde § 4.9; Decreto-Lei Federal n2
L 5.452/1943 (CLT), Titulo II,
) ST A vigéncia esgota-se com o | N .
Perfil Profissiografico .. . 3 o Capitulo V; Instrugdo Normativa
13.06.01.08 K . Vigéncia 20 Preservar [rompimento do vinculo juridico
Previdenciario - PPP N do INSS/PRES n2 77/2015, Art.
com a Camara. .
264; Portaria MT n?
3.214/1978, NR-7, 7.4.5 e
7451
13.06.01.09 Prf)cesso de sindicancia de Vigéncia 20 Preservar A’vigf“encia esgota—s:e com o
acidente de trabalho término da apuragdo.
Decreto-Lei Federal n?
Programa de Controle 5.452/1943 (CLT), Titulo II,
13.06.01.10 |Médico de Saude 1 20 Preservar Capitulo V; Portaria MT n2
Ocupacional - PCMSO 3.214/1978,NR-7,7.4.5 e
7.45.1




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

) PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Lei Federal n2 6.514/1977, Art.
Programa de Prevencio 160, § 1.2; Decreto-Lei Federal
g. . .(; A A vigéncia esgota-se com a n2 5.452/1943 (CLT), Titulo II,
13.06.01.11 [de Riscos Ambientais - Vigéncia 20 Preservar . , i
PPRA elaboragdo de novo PPRA. Capitulo V; Portaria MT n?
3.214/1978,NR-9,9.3.8.1 e
9.3.8.2; Portaria SSST n2 25/94
A vigéncia esgota-se com o
rompimento do vinculo juridico .
. n Decreto-Lei Federal n®
com a Camara. Caso a Camara ;
) X 5.452/1943 (CLT), Titulo II,
- . o . tercerize este servico, o | .
13.06.01.12 |[Prontuario médico Vigéncia 20 Eliminar . N Capitulo V; Portaria MT n2
prontuario e a documentagdo
4 g 3.214/1978,NR-7,7.4.5e
médica ficam sob a 2451
responsabilidade da empresa e
prestadora de servigo.
D to-Lei Federal n?
13.06.01 ) Relatério do Programa de 5??:/2942 ((?LTe)raTl':qu i
Controle ambiental 13.06.01.13 [Controle Médico de Saude 1 20 Preservar T g O’
e preservacédo da Ocupacional - PCMSO Capitulo V; Portaria MT n?
satde 3.214/1978, NR-7,7.4.6
L. Decreto-Lei Federal n®
Relatério do Programa de o ,
- . A . A vigéncia esgota-se com a 5.452/1943 (CLT), Titulo II,
13.06.01.14 |Prevencgdo de Riscos Vigéncia 20 Eliminar L L. B i
Ambientais - PPRA realizacdo de um novo relatdrio. |Capitulo V; Portaria MT n2
3.214/1978,NR-9,9.2.1.1.
13.06.02 13.06.02.01 |Ata de reunido da CIPA 1 - Preservar
Prevencio de Decreto-Lei Federal n?
acidentes de Dossié da Comissdo 5.452/1943 (CLT), Titulo II,
A vigénci ta- Capitulo V; Portaria MT n?
trabalho 13.06.02.02 |[Interna de Prevencgdo de Vigéncia 3 Eliminar VIgencia esgota-se com o apfu'o ortaria n
. encerramento do mandato. 3.214/1978, NR-5,5.7 € 5.8;
Acidentes - CIPA .
Portaria SSST n2 8/1999
Ficha de andlise de Portaria n2 3.214/1978, NR-5;
13.06.02.03 R 1 - Preservar Portaria SSMT n2 33/1983, NR-
acidentes e
5,5.16,"L".
Ficha de informagdes para .
Port SSMT n2 33/1983,
13.06.02.04 |o Ministério do Trabalho - 5 - Eliminar ortaria ne 33/
SSMT NRS5, Anexo I.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Formuldrio de entrega de
13.06.02.05 |equipamento de protegdo 1 5 Eliminar
individual - EPI
Decreto-Lei Federal n?
5.452/1943 (CLT), Titulo II,
13.06.02.06 Mapa anual de acidentes Vigéncia 5 Preservar A vigénciia esgota-se com a Capitulo V; Portaria MT r?g.
de trabalho elaboragdo de novo mapa. 3.214/1978, NR-4, 4.12, i, j, na
redagdo da Portaria SSMT n2
33/1983
Portaria SSST n2 25/1994,
A vigénci ta- tigo 2.2, 5.16, "O"; Portari
13.06.02.07 |Mapa de riscos Vigéncia 5 Eliminar wgenuia esgota-se com a artigo =% , D rortana
elaboragdo de novo mapa. MT n2 3.214/1978, NR-5, 5.16,
e
13.06.02 Processo de constituicdo
Prevencdo de de Comissdo Interna de A vigénci i e
.. géncia esgota-se com a Lei Federal n? 6.514/1977, Art.
i 13.06.02.08 V 5 P
acidentes de Prevencgdo de Acidentes - 'gencia reservar constituigdo de nova CIPA. 163.
trabalho
CIPA
Decreto-Lei Federal n?
Processo de elei¢do da A vigéncia esgota-se com o 5452/1943 (CLT), Titulo I,
13.06.02.09 CIPA ¢ Vigéncia 5 Preservar resfltado da gelei 50 da CIPA Capitulo V; Portaria MT n?
¢ ' 3.214/1978, NR-5, 5.40, ")" e
5.6.2

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
13.07. Promogdo do desenvolvimento biopsicossocial de funcionarios e servidores (Subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA N
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO > OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
13.07.01
Planejamento e
execugdo de agbes Dossié de programa anual
13.07.01.01 prog 1 5 Preservar

de
desenvolvimento
biopsicossocial

de qualidade de vida

14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCAO)




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
14.01. Controle de compras, servicos e obras (Subfungdo)
) PRAZOS DE GUARDA ~ _
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
14 01 01 A VIgENCId e5g01a-5€ Com O
Lic.itagléo e encerramento do Contrato.
administracgo de Ljrrzze‘;fod‘;?gg:z;'”tegra © |Lei Federal ne 10.028/2000,
contratos recolhim;entogda Previdéncia arts. 359-A a0 359-H; Lei
A o ) ) Federal n? 8.666/1993,
14.01.01.01 |Contrato Vigéncia 12 Eliminar [Social e outros impostos .
deverdo ser arquivadas em arts. 89 ao 98; Decreto-Le
SN Obg e Federal n¢ 2.848/1940 (Codigo
P , Penal), Art. 109.
ao0s prazos previstos nesta
tabela, na atividade
“r trala dA- tahilidada”
Lei Federal n? 10.028/2000,
arts. 359-A ao 359-H; Lei
Parecer da Comissdo Federal n2 8.666/1993, arts. 51
14.01.01.02 1 4 Elimi
Permanente de Licitagdo fminar e 89 ao 98; Decreto-Lei Federal
n2 2.848/1940 (Cédigo Penal),
Art. 109 e 326.
indice de nu de edital
14.01.01.03 n |.c? e~numero ¢ edita 2 - Eliminar [Formato digital
de licitacdo
Pedido de inclusio no Até a Lei Complementar Estadual n2
14.01.01.04 . . aprovagdo 5 Eliminar 709/1993: Instrugdo TCESP n2
cadastro de impedimentos
das contas 2/2016.
pedido de reabilitacio no Até a Lei Complementar Estadual n2
14.01.01.05 . g aprovagdo 5 Eliminar 709/1993, Instrucdo TCESP n®
cadastro de impedimentos
das contas 2/2016.
14.01.01 Envelopes de empresas
Licitagdo e 14.01.01.06 |que participaram de
administragdo de IiFitacées
contratos 14.01.01.07 Livro Ata de Abertura de
Contratos




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
14.01.01.08 Registro z:\udiovisjual (DVD)
dos pregdes realizados
14.01.01.09 |Disquetes
N . Até a Lei Complementar Estadual n?
Relagdo de aditamentos N L
14.01.01.10 aprovagdo 5 Eliminar 709/1993, Art. 41, § 1.9;
de contratos -
das contas Instrugdo TCESP n2 2/2016.
Até a Lei Complementar Estadual n?
14.01.01.11 |Relagdo de contratos aprovagao 5 Eliminar 709/1993, Art. 41, § 1.9;
das contas Instrugdo TCESP n2 2/2016.
14.01.01 14.01.01.12 Relagao. de contratos e os 2 } Eliminar
Licitagdo e respectivos gestores
administragdo de Relacio de licitacBes por Até a Lei Complementar Estadual n?
contratos 14010113 | dca" e OESPOT | 4 brovacio 5 Eliminar 709/1993, Art. 41, § 1.2;
das contas Instrugdo TCESP n2 2/2016.
Lei Federal n? 8.666/1993, Art.
Relagdo dos Pedidos d
14.01.01.14 Aejfs?oéoos edidos de 2 - Eliminar 15, § 3¢, Ill; Decreto federal n
auisie 7.892/2013, Art. 12.
14.01.02 Lei Federal n® 8.666/1993, Art.
Registro de pregos 14.01.02.01 |Ata de registro de pregos 2 12 Eliminar 15, § 39, Ill; Decreto federal n2
7.892/2013, Art. 12.
Processo de registro de Até a Lei Federal n? 8.666/1993, Art.
14.01.02.02 recos g aprovagdo 12 Eliminar 15, § 39, Ill; Decreto federal n2
pree das contas 7.892/2013, Art. 12.
14.01.03 Cadastro de fornecedores .. L A vigéncia esgota-se com a
Cadastramento de 14.01.03.01 X Vigéncia - Eliminar .
e prestadores de servigos atualizagdo do cadastro.
fornecedores e _ —
prestadores de 14.01.03.02 Formulario de avaliagdo 1 1 Eliminar
caruicac de fornecedor

14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCAO)
14.02. Controle de bens patrimoniais (Subfung&o)




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
PRAZOS DE GUARDA _
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
14.02.01 Cadastro de bens A vigéncia esgota-se com a Lei Federal n? 4.320/1964, Art
Cadastro e 14.02.01.01 patrimoniais Vigéncia - Preservar |elabora¢do de um novo 94096 ' T
chapeamento de cad.asAtro'. ' )
bens patrimoniais 14.02.01.02 |[Ficha de bem patrimonial | Vigéncia 5 Eliminar A vigéncia esgota-se com a Lei Federal n® 4.320/1964, Art.
baixa do bem patrimonial. 94 e 96.
Inventario fisico de bens Até a Lei Federal n? 4.320/1964; Lei
14.02.01.03 atrimoniais aprovagdo 5 Preservar Complementar Estadual n2
P das contas 709/1993, Art. 41, § 1.2,
e g ) Até a Lei Federal n? 4.320/1964;
Inventario fisico-financeiro N L
14.02.01.04 de bens patrimoniais aprovagdo 5 Eliminar Complementar Estadual n2
P das contas 709/1993, Art. 41, § 1.2,
14.02.01.05 Livrc.> de r.eg.istro de bens Vigéncia 5 Preservar A vigéncia perdura até
patrimoniais completar o livro.
Lei Federal n2 5.172/1966
Relatério do ativo (Codigo Tributdrio Nacional),
14.02.01.06 imobilizado 1 5 Eliminar arts. 173, 174 e 195; Lei Federal
n2 4.320/1964; Instrugdo TCESP
n2 2/2016.
A vigéncia esgota-se com o
14.02.02 Certificado de garantia de .. L ) g. & . Lei Federal n? 8.078/1990, arts.
Defesa de bens 14.02.02.01 bens patrimoniais Vigéncia - Eliminar [término do prazo de validade 42 24 50 e 74
patrimoniais P do certificado. T )
Processo de sindicancia A viedncia esgota-se com o
14.02.02.02 |[relativa a defesa de bens Vigéncia 5 Eliminar 3 g. s N
patrimoniais término da apuragdo.
14.02.03 Termo de compromisso de
Registro da 14.02.03.01 |devolugdo de bem 1 5 Eliminar
movimentacdo de patrim%nial
. . Termo de
bens patrimoniais A vigéncia esgota-se com a
14.02.03.02 |responsabilidade pelo uso | Vigéncia 5 Eliminar & . & . .
de bem patrimonial devolugdo do bem patrimonial.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
As copias arquivadas nos
Termo de abinZtes X Ze o o |Lei Federal n® 4.320/1964; Lei
14.02.03.03 |responsabilidade por bens 2 5 Eliminar godem ser elir:inadas ans Complementar Estadual n?
patrimoniais podem P 709/1993, Art. 41, § 1..
emissdo de novo termo.
. A vigéncia esgota-se com novo
Termo de transferéncia de
14.02.03.04 . . Vigéncia - Eliminar |Termo de responsabilidade por
bem patrimonial . .
bens patrimoniais.
14.02.04 Expediente de Até 2
Arr0|ament0 y 14.02.04.01 encaminhamento de bens aprovacgao Preservar Lei Federal n? 4.320/1964
balx? de l?e.ns e excedentes, inserviveis ou drz:s cor:;tas ' ’
patrimoniais em desuso para Prefeitura
14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNGAO)
14.03. Controle de almoxarifado (Subfungao)
) PRAZOS DE GUARDA ~ _
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
14.03.01 Balancete de material de As informag8es constam do
Verificagdo de 14.03.01.01 . 2 - Eliminar |Balango de material de
almoxarifado .
estoque e almoxarifado.
distribuicdo . Atéa o Lei Complementar Estadual n®
Balango de material de N L A vigéncia esgota-se com a
14.03.01.02 . aprovag¢do 5 Eliminar - 709/1993, Art. 41, § 1.9;
almoxarifado elaboragdo de novo balango.
das contas Instrumento TCESP n2 2/2016.
14.03.01.03 Cadastrc.> de material de Vigéncia 5 Eliminar A V|g?n6|? esgota-se com a
almoxarifado atualizacdo do cadastro.
14.03.01.04 Formuldrio de prev.is.io de 1 ) Eliminar
consumo de material
14.03.01,05 |Histe de materiais de 1 - Eliminar
almoxarifado
Nota de saida d terial
14.03.01.06 | o € saidadematera 1 - Eliminar
de almoxarifado
Relatério fi irod
14.03.01.07 | Caroriofinanceirode 1 5 Eliminar
entradas




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
14.03.02 o Processo Administrativo A vigéncia esgota-se com o
Defesa de materiais 14.03.02.01 |relativo a defesa de Vigéncia 5 Eliminar térrﬁino da agura 50
de consumo material de consumo puragao.
14.03.03
Registro da Termo de compromisso de
movimentago de 14.03.03.01 |devolugdo de material de 1 5 Eliminar
materiais de consumo
14‘93.03 Termo de A vigéncia esgota-se com a
Regllstro da . 14.03.03.02 |responsabilidade pelo uso | Vigéncia 5 Eliminar devcg>|u 50 dogmaterial
movimentagéo de de material de consumo ¢ '
materiais de
consumo . A vigéncia esgota-se com novo
Termo de transferéncia de
14.03.03.03 . Vigéncia - Eliminar |Termo de responsabilidade por
materiais de consumo .
materiais de consumo.
14.03.04 Expediente de
Arrolamento e encaminhamento de Até a Lei Complementar Estadual n?
baixa de materiais 14.03.04.01 |materiais de consumo aprovacio 5 Eliminar 709/1992 Art. 4L, § 10
de consumo excedentes, inserviveis ou | das contas PR ’
em desuso para Prefeitura
14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCAO)
14.04 Controle de transportes internos (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA _
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
A vigéncia esgota-se com a
14.04.01 14.04.01.01 Fixagdo da frota Vigéncia - Preservar g N s
Fixacdo da frota publicacdo de novo ato.
14.04.02 . oA
Ato de regulamentagdo de A A vigéncia esgota-se com a
Controle da guarda 14.04.02.01 . .. Vigéncia - Preservar . .
; uso de veiculos oficiais publicagdo de novo ato.
e do uso de veiculos




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
A vigéncia esgota-se com o
término d a
Boletim de ocorréncia com A . ermm.o~ a a.pu'ragao ou colm.a Lei Federal n2 9.503/1997
14.04.02.02 , L. Vigéncia 5 Eliminar [prescri¢do criminal. Uma cépia L o .
veiculo oficial ) (Codigo de Transito Brasileiro).
do documento integra o
Processo de sindicancia.
. . A vigéncia esgota-se com a
Certiddo d t
14.04.02.03 Cierl 40 de pontuagao na Vigéncia - Eliminar [emissdo de documento
atualizado pelo DETRAN
Certificado de registro e A vigéncia esgota-se com a Lei Federal n2 9.503/1997, Art.
14.04.02.04 licenciamento de veiculo - | Vigéncia - Eliminar [emissdo de documento 121 (Cddigo de Transito
CRLV atualizado pelo DETRAN. Brasileiro).
Comunicado de desconto
de val tod
14.04.02.05 |0 Vaornopagamentodo 1 5 Eliminar
servidor por avaria em
veiculo oficial
Comunicado de resultado
de defesa da autuacgd
© detesa da autuacdo » Lei Federal n® 9.503/1997
14.04.02.06 com Notificagdo da 1 5 Eliminar L . L
. . . (Cédigo de Transito Brasileiro).
imposi¢do da penalidade
de multa
Oficio de autorizagdo de
14.04.02.07 retirada de veiculos (final 1 - Eliminar
de semana e feriados)
Notificagdo de autuagd
° I, |cagaf) ‘e au.uag?o . Lei Federal n2 9.503/1997
14.04.02.08 por infragdo a legislagdo 1 5 Eliminar L . L
. (Codigo de Transito Brasileiro)
de transito
14.04.02 Processo de sindicancia de A vigéncia esgota-se com o
Controle da gularda 14.04.02.09 |ocorréncia com veiculo Vigéncia 5 Eliminar [término da apuragdo ou com a
e do uso de veiculos oficial prescri¢do criminal.
14.04.02.10 Pr'or.1tuério de veiculo Vigéncia 5 Eliminar A \{igéncia esgota-se com a
oficial baixa do bem.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Recibo de entrega de A vigéncia esgota-se com a
Certificado de Registro e .. L .g . J Lei Federal n? 9.503/1997
14.04.02.11 . . 3 Vigéncia - Eliminar |emissdo de documento L . L
Licenciamento de Veiculo - ] (Cédigo de Transito Brasileiro).
atualizado pelo DETRAN
CRLV
Recibo de entrega de
Notificagdo d tuacd
14.04.02.12 | owhicacac de autuacao 1 - Eliminar
por infragdo a legislagdo
de transito
Relatério d trole d
14.04.02.13 | catorio de controle do 1 2 Eliminar
uso de veiculo oficial
Requisi¢do de autorizagdo
14.04.02.14 para servidor dirigir 1 - Eliminar
veiculo oficial
14.04.02.15 Requisi¢do de transporte 1 - Eliminar
Comunicado e Autorizagdo
14.04.02.16 para viagem fora do 1 - Eliminar
Municipio
C te fiscal d
14.04.03 14.04.03.01 | omprovantetiscatde 1 5 Eliminar
Controle do abastecimento
consumo de 14.04.03.02 | elatorio de consumo de 1 5 Eliminar
combustivel combustivel
Relatério de
14.04.03.03 quilometragem e 1 5 Eliminar
consumo de combustivel
Relatério de | d
14.04.04 14.04.04.01 |"catorio de lavagem de 1 5 Eliminar
Manutengdo de veiculos oficiais
veiculos 14.04.04.02 | "2l lavagem de veiculo 1 5 Eliminar
oficial
Requisi¢do d
14.04.04.03 | couisiaode 1 5 Eliminar
manutencdo e servicos
15 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
15.01. Planejamento orgamentario (Subfungao)
PRAZOS DE GUARDA _
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
15.01.01
Fixacdo de Oficio de
diretrizes da 15.01.0101 |c"caminhamento das 1 - Preservar
politica planilhas que dispdem
orcamentéria e sobre orgamento anual
o .
15.01.02 . -~
Planilhas de previsdo
Elaboracgdo de 15.01.02.01 A 'p 2 - Eliminar
orgamentdria
orcamento anual
15 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
15.02. Execugdo orgamentaria e financeira (Subfungao)
) PRAZOS DE GUARDA ~ _
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
15.02.01
Elaboracdo de Ato da Mesa Diretora que
alteracsio 15.02.01.01 |dispde sobre alteragdo de 1 - Preservar
orcamentaria orgamento anual
15.02.02 ;
O documento integra processos
Reserva de recurso, Atéa dod diantamentosga Eisi ooo” |Lei Federal n® 4.320/1964, Art.
empenho e 15.02.02.01 |Nota de empenho aprovagao 5 Preservar 29 N coes, 61; Lei Complementar Estadual
iquidacs das contas pagamentos ou prestacBes de | 4 7591903, Art, 41, § 1.0
liquidagdo da contas. , Art. 44, 3 1.5
despesa
, O documento integra processos . .
Até a . . Lei Federal n? 4.320/1964; Lei
Nota de langamento de N de adiantamentos, aquisigdes,
15.02.02.02 liauidacio da despesa aprovagdo 5 Preservar agamentos ou prestacies de Complementar Estadual n?
quidae P das contas pag prestac 709/1993, Art. 41, § 1.2,
contas.
od to int
Atéa o ::i‘;r:t?:nzr:oig;a Eir;cgzzos Lei Federal n 4.320/1964; Lei
15.02.02.03 [Nota de reserva aprovagdo 5 Eliminar agamentos ou r,es'?a 5; de, Complementar Estadual n?
das contas soitas prestac 709/1993, Art. 41, § 1.2.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Trata-se de uma via acumulada
apenas para recebimento e
15.02.02.04 |Nota Fiscal 1 - Preservar [conferéncia de materiais de
almoxarifado. Uma via integra
o Processo de aquisigdo.
Decreto-Ler Federal ng
2.848/1940 (Cddigo
Penal), Art. 109; Lei Federal n2
Até a 8.666/1993, Arts. 14 ao 16 e 89
15.02.02.05 |Processo de aquisi¢do aprovagdo 12 Eliminar ao 98; Lei Federal n2
das contas 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H; Lei Complementar
Estadual n2 709/1993, Art.
41 8§10
od to int
Atéa o ::i‘;r:t?:nzr:oig;a Eir;cgzzos Lei Federal ne 4.320/1964; Lei
15.02.02.06 |Ordem de pagamento aprovagdo 5 Preservar agamentos ou r,es'?a 5; de, Complementar Estadual n?
das contas pag prestac 709/1993, Art. 41, § 1.2.
contas.
15.02.02
M dod
Reserva de recurso 15.02.02.07 em?rarl o ae - - Preservar
’ autorizagdo de pagamento
empenho e
liquidagdo da 15.02.02.08 Comprovante de - - Preservar
despesa pagamento
15.02.02.09 |ReCibo de pagamento de 1 5 Preservar
férias
15.02.02.10 R’e?lbo de pag’arhento de 1 5 Preservar
férias em pecunia
15‘.02'03 Memorando de solicitagdo O pedido de adiantamento Lei Federal ne 4.320/1964;
Adiantamento de 15.02.03.01 |de adiantamento para 1 1 Eliminar |autorizado integra o Processo Instrucio TCESF; no 2/201é
despesas despesas de adiantamento. ¢ ’
Até a Lei Federal n? 4.320/1964; Lei
Complementar Estadual n?
15.02.03.02 (P de adiant: t 3 12 Elimi
rocesso de adiantamento ersocv:g:ac; iminar 709/1993, Art. 41, § 1.2;
Instrucdo TCESP n2 2/2016.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
15.02.04 Até 2 Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
Prestagdo de contas Processo de prestagdo de . . Complementar Estadual n2
15.02.04.01 aprovagao 5 Eliminar
contas de adiantamento dZs corftas 709/1993, Art. 41, § 1.9;
Instrucdo n® 02/2008.
Recibo de
encaminhamento de Até a
15.02.04.02 |dados contdbeis para o aprovagao 5 Eliminar Lei Complementar n2 101/2000.
Sistema do Tesouro das contas
Nacional - SISTN
15‘02'0f Recibo de envio de Até a
Prestacdo de contas 15.02.04.03 |informagBes mensais para |aprovagao 5 Eliminar Instrugdo TCESP n2 2/2016.
o sistema AUDESP das contas
Lei Federal n2 10.028/2000,
arts. 359-A ao 359-H; Lei
Federal n2 8.666/1993, arts. 89
a0 98; Lei Complementar
3 Federal n2 101/2000 (LRF - Lei
Até a . .
- N - o de Responsabilidade Fiscal),
15.02.04.04 |Relatdrio de gestdo fiscal |aprovagdo 12 Eliminar .
das contas arts. 48 e 54; Lei Federal n?
2.848/1940 (Cddigo Penal),
arts. 29 e 109; Lei
Complementar Estadual n2
709/1993, Art. 41,§1¢;
Instrugdo TCESP n2 2/2016.
15.02.05 As guias de recolhimento de
Pagamento de Processo para pagamento Até aN o enca.rgos sociais devem ser Lei Federal n? 4.320/1964; Lei
despesas especificas| 15.02.05.01 aprovagdo 5 Eliminar |reunidas no Processo de Complementar Estadual n®
de pessoal e reflexos
das contas pagamento de FGTS e 709/1993, Art. 41, § 1.2,
preservadas por 30 anos.
Processo de pagamento ,
ao regime proéprio de Atea
15.02.05.02 RO i aprovagao 10 Preservar
previdéncia social do
. das contas
municipio
Processo de pagamento Até a Lei Federal n? 4.320/1964; Lei
15.02.05.03 de contas depcognsumo aprovagao 5 Preservar Complementar Estadual n?
das contas 709/1993, Art. 41, § 1.2.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Processo de pagamento Até a Lei Federal n? 4.320/1964; Lei
15.02.05.04 |de despesas inscritas em aprovagao 5 Preservar Complementar Estadual n?
restos a pagar das contas 709/1993, Art. 41, § 1.2.
15.02.05 Até
Processo de pagamento tea Lei Complementar Estadual n2
Pagamento de . 15.02.05.05 de honorérios aprovagao 5 Preservar 709/1993, Art. 41, § 1.2
despesas especificas das contas , Art. 41,8 1.2
A vigéncia esgota-se com o .
Processo de pagamento .. e Lei Complementar Estadual n?
15.02.05.06 R L Vigéncia 5 Preservar [término das fases recursal e
de indenizagdo L. 709/1993, Art. 41, § 1.2,
executoria.
Processo de pagamento Até a Constituigdo Federal/1988, Art.
15.02.05.07 de INSS pag aprovagao 10 Preservar 72, XXIX; Lei Federal n2
das contas 8.212/1991, Art. 32, §11.
Processo de pagamento Até a Lei Federal n? 4.320/1964; Lei
15.02.05.08 de restitui écrj g aprovagao 5 Preservar Complementar Estadual n?
¢ das contas 709/1993, Art. 41, § 1.2.
Processo de pagamento Lei Complementar Estadual n?
15.02.05.09 1 5 Eliminar
de didrias e ajuda de custo 709/1993, Art. 41, § 1.2,
15.02.06 N LA .
. 15.02.06.01 Processo de aplicagdo Viedncia 5 Eliminar A vigéncia esgota-se com o Lei Complementar Estadual n?
Controle da receita e financeira J encerramento do processo. 709/1993, Art. 41, § 1.2.
15.02.07 Lei Federal n2 5.172/1966
Controle da (Cédigo Tributério Nacional),
Contabilidade Até a arts. 173, 174 e 195; Lei Federal
15.02.07.01 |Balancete analitico aprovagdo 5 Eliminar n2 4.320/1964; Lei
das contas Complementar Estadual n2
709/1993, Art. 41, § 1.9;
Instrugdo TCESP n2 2/2016.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

ATIVIDADE copIGo DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Lei Federal n® 5.172/1966
(Codigo Tributdrio Nacional),
Até a arts. 173, 174 e 195; Lei Federal
15.02.07.02 |Balango financeiro aprovag¢do 5 Preservar n2 4.320/1964; Lei
das contas Complementar Estadual n2
709/1993, Art. 41, § 1.9;
Instrugdo TCESP n2 2/2016.
Até a I(.:ei Fe(lieral n? 4E320(/119?4;Lei
L. . omplementar Estadual n?
15.02.07.03 |Balango orgamentario ersocv:rf:ac; 5 Preservar 709/1993, Art. 41, § 1.2;
Instrucdo TCESP n2 2/2016.
Até 2 I(.:ei Fe(lieral n? 4E320(/119?4;Lei
) . . omplementar Estadual n?
15.02.07.04 |Balango patrimonial ersocv:rf:ac; 5 Preservar 709/1993, Art. 41, § 1.2;
Instrucdo TCESP n2 2/2016.
Lei Federal n2 5.172/1966
(Codigo Tributdrio Nacional),
Boletim de caixa e de Até a arts. 173, 174 e 195; Lei Federal
15.02.07.05 bancos aprovag¢do 5 Eliminar n2 4.320/1964; Lei
das contas Complementar Estadual n2
709/1993, Art. 41, § 1.9;
Instrugdo TCESP n2 2/2016.
15.02.07 Lei Federal n2 5.172/1966
Controle da (Cédigo Tributério Nacional),
Contabilidade Atéa arts. 173, 174 e 195; Lei
15.02.07.06 |Extrato bancario aprovagao 5 Eliminar Complementar Estadual n2
das contas 709/1993, Art. 41, § 1.9;
Instrugdo TCESP n2 2/2016; Lei
Federal n2 4.320/1964.
Guia de recolhimento ao
15.02.07.07 | e8IMe proprio de 1 10 Preservar
previdéncia social do
municipio




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

ATIVIDADE

c6DpIGO

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA
INTERMEDIARIO

CORRENTE

PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

15.02.07.08

Processo de recolhimento
de retengdes de impostos

Preservar

Trata-se de Documento de
Arrecadagdo de Receitas
Federais - DARF.

Lei Federal n2 5.172/1966
(Cédigo Tributario Nacional),
arts. 173, 174 e 195; Instrugdo
Normativa SRF n2 493/2005,
Art. 28; Instrugdo Normativa
SRF n2 86/2001, Art. 1.2,
Instrugdo Normativa RFB n2
983, de 18/12/2009. Art. 27

15.02.07.09

Guia de recolhimento de
INSS

10

Preservar

Constituigdo Federal/1988, Art.
72, XXIX; Lei Complementar
Federal n2 128/2008; Lei
Complementar Federal n2
70/1991; Lei Federal n2®
8.212/1991, Art. 32, § 11.

15.02.07.10

Livro diario

Até a
aprovagdo
das contas

Preservar

O documento é importante
para a preservagao da memoria
institucional.

Lei Federal n2 5.172/1966
(Cédigo Tributario Nacional),
arts. 173, 174 e 195; Lei Federal
n2 4.320/1964; Lei
Complementar Estadual n?
709/1993, Art. 41, § 1.9;
Instrugdo TCESP n2 2/2016.

15.02.07
Controle da
Contabilidade

15.02.07.11

Livro razdo

Até a
aprovagdo
das contas

Preservar

O documento é importante
para a preservagao da memoria
institucional.

Lei Federal n2 5.172/1966
(Cédigo Tributario Nacional),
arts. 173, 174 e 195; Lei Federal
n2 4.320/1964; Lei
Complementar Estadual n?
709/1993, Art. 41, § 1.9;
Instrugdo TCESP n2 2/2016.

15.02.07.12

Oficio de informagdo do
valor da devolugdo de
saldo de verbas do
exercicio

Até a
aprovagao
das contas

Preservar

Instrugdo TCESP n2 2/2016.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Lei Federal n® 5.172/1966
(Codigo Tributdrio Nacional),
Até a arts. 173, 174 e 195; Lei Federal
15.02.07.13 |Relatério contabil aprovagao 5 Eliminar n2 4.320/1964; Lei
das contas Complementar Estadual n2
709/1993, Art. 41, § 1.9;
Instrugdo TCESP n2 2/2016.
Lei Federal n2 5.172/1966
Relatério das atividades (Codigo Tributdrio Nacional),
desenvolvidas com Até a arts. 173, 174 e 195; Lei Federal
15.02.07.14 |exposigdo sobre as aprovag¢do 5 Eliminar n2 4.320/1964; Lei
demonstragdes contabeis | das contas Complementar Estadual n2
e seus resultados 709/1993, Art. 41, § 1.9;
Instrugdo TCESP n2 2/2016.
Lei Federal n2 5.172/1966
Até a (Cédigo Tributario Nacional),
Relatério de conciliagdo . L arts. 173, 174 e 195; Lei
15.02.07.15 L. aprovagao 5 Eliminar
bancaria das contas Complementar Estadual n?
709/1993, Art. 41, § 1.9;
Instrugdo TCESP n2 2/2016.
15.02.07 Relatério em ordem Até a
Controle da 15.02.07.16 |cronoldgica de aprovagao 5 Eliminar Instrugdo TCESP n2 2/2016.
Contabilidade pagamentos das contas
Balancetes de Outros Até a
15.02.07.17 |Orgaos (SAAE e aprovagao 5 Preservar
Autarquias) das contas
16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNCAO)
16.01. Comunicag¢do administrativa (Subfungdo)
PRAZOS DE GUARDA _
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
16.01.01 ~ .
Instrugdo normativa sobre
Normalizagdo das 16.01.01.01 . 1 _ Preservar
arquivos e documentos
atividades de
: Regulamento das Trata-se de regulamento
arquivo 16.01.01.02 | & , 1 - Preservar | & ;
atividades de arquivo interno de setor ou servico.
D ho de devolugdo 3
16.01.0~2 16.01.02.01 e?spac o de devolugdo a 1 ) Eliminar
Autuagdo e origem
protocolo Livro de controle interno A . A vigéncia perdura até
16.01.02.02 Vigéncia 2 Eliminar X
de documentos completar o livro.
Livro de registro de A L A vigéncia perdura até
16.01.02.03 Vigéncia 5 Eliminar X
entrada de documentos completar o livro.
16‘01"93 . indice remissivo do Plano A vigéncia esgota-se com a
Classificagdo de 16.01.03.01 |de classificagdo de Vigéncia 5 Preservar [elaboragdo de novo Plano de
documentos documentos classificagdo ou de novo indice.
A vigéncia esgota-se com a
Plano de classificagdo de .. g - s
16.01.03.02 Vigéncia 5 Preservar |elaboragdo de novo Plano de

documentos L
classificacdo.

Ficha de controle de

1?'0,1'04 . 16.01.04.01 L 1 - Eliminar
Distribuicdo e tramitacdo
Relagdo de remessa de

acompanhamento | 16 01.04.02 ¢ 5 Eliminar
do tramite documentos

16.01.04.03 |Requisi¢do de processo 1 - Eliminar
16.01.05 A vigéncia esgota-se com a
Avaliagdo e oficializagdo de nova Comiss3o.
destinacdo de Dossié relativo aos Constam do Dossié cépia do ato
documentos trabalhos da Comissdo de .. de criagdo da comissdo, atas,

16.01.05.01 . Vigéncia - Preservar .. k

Avaliagdo de Documentos oficios, lista de presengas,

e Acesso relatérios e demais
documentos produzidos pela
comissdo.

Processo de elaboragdo ou

atualizagdo de Plano de A vigéncia esgota-se com a

16.01.05.02 |classificagdo e Tabela de Vigéncia 5 Preservar [oficializagdo dos instrumentos
temporalidade de de gestdo documental.
documentos




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

) PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
. A vigéncia esgota-se com a
Tabela de temporalidade
16.01.05.03 de documentoz Vigéncia - Preservar |oficializagdo de nova Tabela de
temporalidade de documentos.
Cadastro de ingresso de
16.01.06 16.01.06.01 & 1 - Preservar
Arquivamento de documento
documentos Expediente de A vigdnci
vigéncia esgota-se com o
16.01.06.02 |recolhimento de Vigéncia 5 Preservar & . g
recolhimento.
documentos
Expediente de A vigéncia esgota-se com a
16.01.06.03 |[transferéncia de Vigéncia 5 Preservar & N &
transferéncia.
documentos
16.01.07 . R o
Expediente de eliminagdo A vigéncia esgota-se com a
Eliminagdo de 16.01.07.01 | " ¢ Vigéncia 5 Preservar | oo co €58
de documentos eliminagdo.
documentos
16.01.08 A vigéncia esgota-se com a
Descricdo de 16.01.08.01 |Catalogo de acervo Vigéncia - Preservar [elaboragdo de um novo
acervos Catalogo.
arquivistico A vigéncia esgota-se com a
L elaboragdo de uma nova ficha
bibliografico, 16.01.08.02 |Ficha catalografica Vigéncia - Eliminar ¢ .
museolégico ou ou quando ocorrer a baixa
artistico patrimonial.
. A vigéncia esgota-se quando
16.01.08.03 [Ficha matriz Vigéncia - Preservar g .g i q )
ocorrer a baixa patrimonial.
A vigéncia esgota-se com a
16.01.08.04 |Guia do acervo Vigéncia - Preservar g - s .
elaboracdo de um novo Guia.
. A vigéncia esgota-se com a
16.01.08.05 [Indice de acervo Vigéncia - Preservar & - & o
elaboragdo de um novo Indice
A vigéncia esgota-se com a
16.01.08.06 |Inventario de acervo Vigéncia - Preservar [elaboragdo de um novo
Inventario.
- A o A vigéncia esgota-se com a
16.01.09 16.01.09.01 ([Cadastro de usuarios Vigéncia - Eliminar g. - & §
Controle de acervos atualizacgdo da ficha.
arquivistico, Comunicado de pendéncia A vigéncia esgota-se com a
hlioorafi 16.01.09.02 Vigéncia 1 Eliminar
bibliografico, junto a biblioteca g regularizacdo da pendéncia.
miicenlAgicrn nni




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
e oD e -
artistico Declaragdo de situagdo de
16.01.09.03 aragdo de sfuag 1 2 Eliminar
servidor junto a biblioteca
Dossié de conservagdo ou A vigéncia esgota-se com a
16.01.09.04 " ¢ Vigéncia 10 Preservar g - g .
restauracdo de acervo conclusdo do procedimento.
Dossié de diagndstico de
16.01.09.05 & 1 - Preservar
acervo
Ficha de empréstimo de A vigéncia perdura até
16.01.09.06 | P Vigéncia 1 Eliminar gencia per
livro completar a ficha.
A vigéncia esgota-se quando
16.01.09.07 |Ficha de tombo Vigéncia - Preservar & 'g q
ocorrer a baixa.
Formuldrio de consulta ao
16.01.09 16.01.09.08 1 Eliminar
Controle de acervos acervo
arquivistico, Formulario de empréstimo A vigéncia esgota-se com a
hlioorafi 16.01.09.09 Vigéncia 1 Preservar
bibliografico, de documento g devoluc¢do do documento.
museoldgico ou
artistico Formulario de reproducdo
16.01.09.10 produe 1 - Eliminar
de documento
Livro de registro de A vigéncia perdura até
16.01.09.11 & Vigéncia 5 Eliminar gencia per
consulentes completar o livro.
A vigéncia perdura até
16.01.09.12 (Livro de tombo Vigéncia - Preservar g P .
completar o livro.
A vigéncia esgota-se com a
16.01.09.13 |Mapa topografico Vigéncia 2 Eliminar & . g
elaboracdo de novo mapa.
Processo de doagdo de
acervos arquivistico, o A vigéncia esgota-se com a
16.01.09.14 o , 'q L. Vigéncia 12 Preservar g s -
bibliografico, museoldgico entrega da doagdo.
ou artistico
Processo de empréstimo
de acervos arquivistico, .. L A vigéncia esgota-se com a
16.01.09.15 o e q . Vigéncia 5 Eliminar & N &
bibliografico, museolégico devolugdo do acervo.
ou artistico




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Processo de transferéncia A vigéncia esgota-se com a
de acervos arquivistico, .. transferéncia da obra de arte,
16.01.09.16 o o . Vigéncia 5 Preservar o L
bibliografico, museoldgico do documento bibliografico ou
ou artistico museoldgico.
Relagdo de obras
16.01.09.17 |bibliograficas submetidas 1 - Eliminar
a doacdo
16.01.09.18 |Relagdo de tombo 1 - Eliminar
16.01.09 Relatdrio de
it tod
Controle de acervos | 15 59 gg 19 |MON'OTaMeENO 0as. 5 - Eliminar
arquivistico, condigBes ambientais na
bibliografico, area do acervo
mu,se.olégico ou 16.01.09.20 I:'(elatc’)ri.o ~técnico referente 1 10 Eliminar
artistico as condigBes do acervo
LerFederal n® 2.848/1940
(Cédigo Penal), arts. 109, Ve
. 325, que define o crime e a
Termo de compromisso de ena para a violagdo de sigilo
16.01.09.21 |manutengdo de sigilo de 1 12 Eliminar P . P . ¢ &
documentos funcional; Lei Federal n?
12.527/2011, Art. 32, II;
Decreto Federal n2 7.845/2012,
arte 18 p 34
16.01.09.22 |Termo de doagdo 1 - Preservar
Termo de empréstimo de o
) . . A vigéncia esgota-se com a
16.01.09.23 |livro por prazo Vigéncia 1 Eliminar ~ .
. . devolugdo do livro.
indeterminado
Lei Federal n? 2.848/1940
Termo de (Cédigo Penal), arts. 138, 139,
responsabilidade para uso 140, 184, 297 e 299; Lei Federal
16.01.09.24 1 - Preservar
e reprodugdo de n29.610/1998 (Lei de direitos
documento autorais), arts. 7, 9 e 44; Lei
Federal n2 12.527/2011.
A vigénci ta-
16.01.10 16.01.10.01 |Dossié de exposi¢do Vigéncia - Preservar IV|g.enC|a €580 a.sie como
Exposicdo de término da exposicdo.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

ATIVIDADE

c6DpIGO

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIO

PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

acervos
arquivistico,
bibliografico,
museoldgico ou
artistico

16.01.10.02

Livro de registro de
visitantes a exposi¢oes

Vigéncia

Preservar

A vigéncia perdura até
completar o livro. Trata-se de
livro que registra
cumprimentos, impressdes e
comentarios.

16.01.10.03

Projeto expografico

Vigéncia

12

Eliminar

A vigéncia esgota-se com a
realizacdo da exposicdo.

16.01.11
Expedigdo de
certiddo e
transcrigdo de
documentos

16.01.11.01

Cadastro de certiddes
expedidas

Vigéncia

Preservar

A vigéncia esgota-se com a
atualizacdo do cadastro.

16.01.11.02

Certiddo

Eliminar

Trata-se de cOpia, pois 0
documento foi encaminhado ao
interessado.

16.01.11.03

Cépia certificada

Eliminar

16.01.11.04

Declaragdo

Eliminar

Trata-se de cdpia, pois o
documento foi encaminhado ao
interessado.

16.01.12
Controle de
correspondéncia

16.01.12.01

Aviso/Resposta

Eliminar

A correspondéncia interna que
veicula conteudos rotineiros,
em geral ndo implica em
continuidade administrativa.
Quando o documento integrar
um processo obedecera a sua
temporalidade e a sua
destinagdo

16.01.12.02

Carta/Resposta

Eliminar

A correspondéncia que registra
relagdes institucionais ou com a
comunidade pode provocar
desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu
conteudo, definir a
temporalidade do processo ou
expediente que iniciar.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

ATIVIDADE c6DpIGO DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIO

PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

16.01.12.03 |[Circular/Resposta

Eliminar

A correspondéncia interna que
veicula conteudos rotineiros,
em geral ndo implica em
continuidade administrativa.
Quando o documento integrar
um processo obedecerd a sua
temporalidade e a sua
destinagdo

16.01.12
Controle de
correspondéncia

16.01.12.04 [Comunicado/Resposta

Eliminar

A correspondéncia interna que
veicula conteudos rotineiros,
em geral ndo implica em
continuidade administrativa.
Quando o documento integrar
um processo obedecerd a sua
temporalidade e a sua
destinagdo

16.01.12.05 [Convite expedido/Resposta

Eliminar

Expediente de

16.01.12.06 X
atendimento / Resposta

Vigéncia

Eliminar

Trata-se de respostas as
correspondéncias recebidas.
Quando a correspondéncia
ensejar outras providéncias ou
desdobramentos o documento
deverd ser reclassificado de
acordo com a natureza de seu
conteudo. A vigéncia esgota-se
com o encaminhamento da
resposta ao interessado.
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ATIVIDADE

cODIGO

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIO

PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

16.01.12.07

Memorando/Resposta

Eliminar

A correspondéncia interna que
veicula conteudos rotineiros,
em geral ndo implica em
continuidade administrativa.
Quando o documento integrar
um processo obedecerd a sua
temporalidade e a sua
destinagdo.

16.01.12
Controle de
correspondéncia

16.01.12.08

Oficio/Resposta

Eliminar

A correspondéncia que registra
relagdes institucionais ou com a
comunidade pode provocar
desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu
conteudo, definir a
temporalidade do processo ou
expediente que iniciar. Quando
o documento integrar um
processo obedecerd a sua
temporalidade e a sua
destinagdo.

16.01.12.09

Telegrama/Resposta

Eliminar

A correspondéncia que registra
relagdes institucionais ou com a
comunidade pode provocar
desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu
conteudo, definir a
temporalidade do processo ou
expediente que iniciar. Quando
o documento integrar um
processo obedecerd a sua
temporalidade e a sua
destinagdo.

16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNCAO)




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
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ATIVIDADE

c6DpIGO

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIO

PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

16.02. Gestdo de tecnologia da informagdo (Subfungao)

ATIVIDADE

c6DpIGO

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIO

PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

16.02.01
Desenvolvimento
implementagdo e
controle de
sistemas de
informatica

16.02.01.01

Base de dados

Vigéncia

Preservar

A vigéncia esgota-se
anualmente para as Bases de
dados consideradas de valor
historico, informativo ou
probatério e para Base de
dados sem valor para a guarda
permanente a vigéncia esgota-
se com o desuso ou atualizagdo
do sistema ou programa
gerenciador da Base de dados.
A destinagdo das bases de
dados estd condicionada ao
valor de suas informagdes para
a Camara Municipal e para o
publico em geral. Somente
deverdo ser providenciadas
copias anuais para guarda
permanente das bases de
dados consideradas de valor
historico, informativo ou
probatério.

Lei Federal n29.610/1998, Art.
87.

16.02.01.02

Folha de codificagdo de
programa de computador

Vigéncia

Preservar

A vigéncia compreende o
tempo de utilizagdo do
programa, bem como de todas
as suas atualizacdes.

16.02.01.03

Manual de instalagdo e
configuragdo de programa
de computador
desenvolvido pela Camara

Vigéncia

Preservar

A vigéncia compreende o
tempo de utilizagdo do
programa, bem como de todas
as suas atualizagoes.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
L. A vigéncia compreende o
Manual de usuério de L
.. tempo de utilizagdo do
16.02.01.04 |programa de computador Vigéncia - Preservar
. N programa, bem como de todas
desenvolvido pela Camara oL
as suas atualizagdes.
16.02.01 A vigéncia esgota-se com a
Desenvolvimento Plano Diretor de elaboragdo de novo plano. O
implementac3o e 16.02.01.05 |Tecnologia da Informagdo | Vigéncia 5 Preservar |documento registra as
controle de e Comunicagdo diretrizes definidas para a area
sistemas de de informatica.
informatica A vigéncia esgota-se com o
Projeto de atualizagdo ou desenvolvimento ou
16.02.01.06 ) o ¢ N Vigéncia 5 Preservar |, ~ .
modernizagdo tecnoldgica implementagdo do projeto de
atualizagdo ou modernizagao.
. A vigéncia compreende o Lei Federal n2 9.609/1998, Art.
Projeto de - .
. .. tempo de utilizagdo do 12, § 19; Decreto-Lei Federal n2
16.02.01.07 |desenvolvimento de Vigéncia 12 Preservar s
programa, bem como de todas |2.848/1940 (Cddigo Penal), Art.
programa de computador .
as suas atualizacdes. 109, IV.
Projeto de implantagdo ou A vigéncia esgota-se com a
16.02.01.08 | ' OJ€t0 d€ implantac Vigéncia 5 Preservar | " BoNCIa s80ta-se
alteracdo de rede implantacdo do projeto.
A vigéncia esgota-se com o
desenvolvimento ou
Projeto de Tecnologia da
16.02.01.09 ) . & .. | Vigéncia 5 Preservar [implementagdo do Projeto de
Informagdo e Comunicagao . N
Tecnologia da Informagdo e
Comunicacdo
Relatério de
acompanhamento de
16.02.01.10 [2°MP ) 1 5 Preservar
projeto de tecnologia da
informagdo e comunicagdo
L. Lei Federal n2 9.609/1998, Art.
Relatério de )
) 12, § 19; Decreto-Lei Federal n2
16.02.01.11 |[desenvolvimento de 1 12 Preservar s
roerama de computador 2.848/1940 (Cédigo Penal), Art.
prog P 109, IV.
16.02.02 . A vigéncia esgota-se com a
Mapa de arquitetura de
Vistoria e controle 16.02.02.01 redz q Vigéncia 20 Preservar [alteragdo de rede de
da integridade de computadores.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
sistemas de Pedido de autorizagdo de
informdtica 16.02.02.02 |acesso a rede, arquivos e 1 1 Eliminar
bases de dados
16.02.02 Registro de acesso e
Vistoria e controle alteragdo em sistema de
da integridade de 16.02.02.03 |infraestrutura do 5 _ Eliminar Lei Federal n® 12.965/2014.
sistemas de ambiente de Tecnologia
informatica da Informacdo
Trata-se de registro com os
Registro de conexdo a L acessos dos usudrios a Internet |Lei Federal n? 12.965/2014,
16.02.02.04 1 4 Eliminar K .
Internet a partir da rede fornecida pela |Art. 13.
Camara Municipal.
Relagdo de IP de red
16.02.02.05 | - oed0 de ¥ derede, 1 12 Eliminar
computador e usudrio
Termo de concessdo e A vigéncia esgota-se com a Decreto-Lei Federal n?
16.02.02.06 [controle de senha de Vigéncia 12 Eliminar |retirada do acesso a rede, 2.848/1940 (Cddigo Penal),
acesso arguivos e bases de dados arts. 109 e 325.
Mar}utengao de 16.02.03.01 |autenticidade de Vigéncia 5 Eliminar o F:ama bem zomo de todas
equipamentos e programa de computador prog T
instalacdo de as suas atualizaces.
programas A vigéncia compreende o Lei Federal n29.610/1998; Lei
Contrato de licenga de uso temg o de utilizg 50 do Federal n2 9.609/1998, Art. 12,
16.02.03.02 |de programa de Vigéncia 12 Eliminar o prama bem Eomo de todas § 19; Lei Federal n29.279/1996;
computador Zs sias att'Jaliza Ses Lei Federal n? 2.848/1940
§0es: (Codigo Penal), Art. 109, IV.
A vigéncia compreende o
16.02.03.03 Ficha de inventério de Vigéncia ) Preservar tempo de utilizagdo do
programa de computador programa, bem como de todas
as suas atualizacdes.
16.02.03.04 Formulério dfe rejquisigﬁo Vigéncia 5 Eliminar A vigén~cia esgota—:c.e coma
de servigos técnicos execugdo dos servigos.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - N
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Parecer técnico de
16.02.03.05 [equipamentos e de 1 2 Eliminar
programas de informatica
16.02.03 A vigéncia compreende o
E Registro de programa de tempo de utilizagdo do
Manutencéo de 16.02.03.06 | °® prog Vigéncia 5 Eliminar P ¢
equipamentos e computador programa, bem como de todas
instalaggo de as suas atualizacdes.
Relatério de revisdo
programas 16.02.03.07 |, . 1 5 Eliminar
técnica
16.02.03.08 |Relatorio técnico de 5 - Eliminar
servicos
Requisi¢do de servigos A vigéncia esgota-se com a
16.02.03.09 | caulsie ¢ Vigéncia 5 Eliminar gencla esgota-s
técnicos execucdo dos servicos.
T d isso d
16.02.03.10 | C'MO C€ COMPIOMISSO AL |\ oancia ; Eliminar
equipamentos movel
Termo de devolugdo de
16.02.03.11 . ¢ Vigéncia - Eliminar
equipamentos
Termo de saida de
16.02.03.12 |equipamentos para Vigéncia - Eliminar
manutencdo ou uso
16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNCAO)
16.03. Promogdo do acesso a informagéo (Subfungao)
PRAZOS DE GUARDA _
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO
16.03.01 Expediente de A vigéncia esgota-se com o
Busca e 16.03.01.01 |atendimento de pedido de | Vigéncia 2 Preservar |atendimento ou com o término |Lein? 12.527/2011.
fornecimento de informacdes das fases recursais.
informacdes Eelatc;r.l:j) e;ta.tlsftlco aniJaI
e pedido de informagdes,
16.03.01.02 |°°P ormag 1 5 Preservar
recursos ou perfil de
usudrios
Requerimento de pedido Lei Federal n2 8.906/1994, Art.
16.03.01.03 | 9t P 1 - Eliminar errec /1994,
de vista de documento 7°, inciso XV.




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - N
ATIVIDADE copIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
16.03.02 Relatdrio estatistico anual
e e 16.03.02,01 |0 documentos, dados e 1 5 Eliminar
restricdo de acesso R informag®es classificadas
e desclassificadas
Rol anual de documentos,
16.03.02.02 |dados e informagdes 1 5 Preservar
classificadas
Trata-se de relagdo anual, a ser
publicada pela autoridade
maxima da Camara Municipal,
Rol anual de documentos,
. ~ de documentos, dados e
16.03.02.03 |dados e informacdes 1 5 Preservar |, ~ .
. informacdes desclassificadas no
desclassificadas | .
periodo, como sigilosas ou
pessoais, com identificagdo
para referéncia futura.
Termo de Classificagdo de
16.03.02 16.03.02.04 ~ ¢ 1 5 Preservar Lei Federal n2 12.527/2011.
Controle de Informacdo - TCI
ic3 Termo de Reavaliagdo de
restricdo de acesso | 16 03,02.05 " ¢ 1 5 Preservar Lei Federal n? 12.527/2011.
Informacdo - TRI
Termo de
Responsabilidade pela
obtengdo de acesso a
16.03.02.06 ¢ 1 - Preservar Lei Federal n2? 12.527/2011.
documentos, dados e
informacgGes pessoais de
terceiros - TR
17 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO
17.01 Conservagdo, manutengao e vigilancia das instalagdes e equipamentos (Subfungao)
PRAZOS DE GUARDA _
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO - PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO
17.01.01 Formuldrio de saida e
Recepgdo e 17.01.01.01 |entrada de material 1 - Eliminar

controle de portaria

patrimoniado
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. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Registro d trad
17.01.01.02 | cewtrodeentradae 5 - Eliminar
saida de visitantes
17.01.01.03 Relatério de v.|5|tas aos ) ) Eliminar
setores e gabinetes
170}02 Livro de registro de A vigéncia perdura até
Vlg.llla.naa do 17.01.02.01 |ocorréncias relacionadas a | Vigéncia 5 Eliminar comg Ietarz livro
edificio, das seguranga p .
instalagdes e _
equipamentos 17.01.02.02 Planilha de controle de 1 ) Eliminar
chaves
Planilha de vistoria d
17.01.02.03 | onnadevistorade 1 2 Eliminar
equipamento de seguranga
Registro audiovisual de R . -
. A eliminagdo esta condicionada
sistema de L NS
17.01.02.04 . 1 - Eliminar |a inexisténcia de fatores
monitoramento por .
. determinantes de sua guarda.
cdmeras
17.01.03 ] 17.01.03.01 Ates.tado de realizagdo de 1 } Eliminar
Manutengdo e servico
conservago do 17.01.03.02 |Reuisicdo de Compras e 1 - Eliminar
edificio, das manu~tengao _
. ~ Relagdo dos pedidos de
instalagdes e dos T L .
. 17.01.03.03 |aquisicdo de compras e 1 - Eliminar Lei Federal n2 8.666/1993
equipamentos -
manutencdo
17.01.03 Laudo técnico da andlise
Manutenggo e 17.01.03.04 [de caixas e reservatoérios 1 - Eliminar Portaria CVS 5/2013.
conservagao do de dgua
edificio, das Memorando de solicitagdo
instalacbes e dos 17.01.03.05 |de servigos de limpeza e 2 - Eliminar |Email
equipamentos higienizagdo
Memorando de solicitagdo
17.01.03.06 |de servigos de 2 - Eliminar
manutengdo e conserto
Registro de controle de
17.01.03.07 |manutencgdo predial e 1 - Eliminar
patrimonial




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
A vigéncia esgota-se com a Lei Federal n2 6.514/1977, Art.
realizagdo de novo CAl, sempre |[160, § 1.2; Decreto-Lei Federal
Certificado de A 3 ificagd 25, i
17.01.03.08 ertifica o~ e Aprovagao Vigéncia 1 Eliminar que houv.e.r modificagGes n 5,452/1943 (CL.T), Titulo I,
de Instalagdes - CAI substanciais ou nos Capitulo V; Portaria SSMT n?
equipamentos dos 35/1983; Portaria MT n2
estabelecimentos 3.214/1978 NR-2. 2.4
A vigéncia esgota-se com a
realizagdo de nova declaragdo
das instalagdes, sempre que R
Lei Federal n2 6.514/1977, Art.
17.01.03.09 |Declaragdo das instalagdes | Vigéncia - Eliminar [houver modificagdes 160, § 1.2 /
substanciais nas instalagdes ou T
nos equipamentos dos
estabelecimentos.
17.01.03 Decreto-Lei Federal n2
Manuteng3o e 17.01.03.10 Livro de inspegdo do Vigéncia 5 Preservar A vigéncia perdura até 5.452/1943 (CLT), Art. 628, §
conservagio do trabalho completar o livro. 1.2 e 2.9; Portaria MTPS n2
edificio, das 3.158/1971, Art.1.2.
. ~ Planta de ambientes de
instalages e dos 17.01.03.11 |trabalho e localizagdo de 3 Eliminar Decreto-Lei Federal n®
equipamentos A ) ¢ 5.452/1943 (CLT), Art. 200.
extintores
17.01.03.12 |Reformas e amplia¢Bes - - Preservar
17.01.03.13 |Plantas estruturais - - Preservar
17.01.04.14 |Projetos e Edificaces - - Preservar
17 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO
17.02 Servicos de copa e cozinha, reprografia e telecomunicagdes (Subfungao)
) PRAZOS DE GUARDA ~ _
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO - PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO
17.02.01
Exec.ugéo de 17.02.01.01 Formuldrio de controle de 1 Eliminar
servigos de copa e U201 entrega de gés
cozinha
17_02,0~2 17.02.02.01 Relat10|f|o de quantidade 1 ) Eliminar
Execucdo de de cdpias




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

. PRAZOS DE GUARDA - -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO - OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
; Controle de entrega de
servigos de 17.02.02.02 | " ga ce 1 - Eliminar
renraorafia Projetos e ordem do Dia
A vigénci ta-
17.02.03 17.02.03.01 |[Lista de ramais internos Vigéncia - Eliminar V|g?n6|? esgo.a secoma
Controle de atualizagdo da lista.
; Registro de controle de
servigos de 17.02.03.02 | 8" 1 5 Eliminar
telecomunicagbes ligacGes
17.02.03.03 |Livro de fax 1 5 Eliminar
18 CONTROLE INTERNO (FUNGAO)
18.01. Controle Interno (Subfungdo)
) PRAZOS DE GUARDA ~ _
CODIGO DOCUMENTO - PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO
18.01.01 [erFederal ne J.U.UAzS/LU'UU,
Documentos do arts. 359-A ao 359-H; Lei
N o
Controle interno Parecer relativo a Federal n2 8.666/1993, arts. 89
auditoria e controle Até a a0 98; Lei Federal n2
18.01.01.1 [interno para o Tribunal de |aprovagdo 12 Eliminar 2.848/1940 (Cédigo Penal),
Contas do Estado de Sdo das contas arts. 29 e 109; Lei
Paulo Complementar Estadual n2
709/1993, Art. 26 e41,§19;
Inctriic3n TCESP n 2/2016A
Plano operativo anual de A vigéncia esgota-se com a
18.01.01.02 p. Vigéncia - Preservar [elaboragdo de novo Plano
controle interno .
operativo.
Processo de prestacdo de Até 2 Lei Federal n2 4.320/1964; Lei
18.01.01.03 contas a pedido do aprovacio 12 Eliminar Complementar Estadual n2
T Tribunal de Contas do drz:s corftas 709/1993, Art. 41, § 1.9;
Estado de Sdo Paulo Instrucdo n2 02/2008.
Ler Federal n® 10.028/2000,
Processo de relatério de arts. 359-A a0 359-H; Lei
o . 3 Federal n2 8.666/1993, arts. 89
auditoria do Tribunal de Até a .
18.01.01.04 |Contas do Estado de Sdo | aprovagdo 12 Eliminar 30 98; Lei Federal n?
PO provag 2.848/1940 (Codigo Penal),
Paulo nas contas da das contas .
Camara arts. 29 e 109; Lei
Complementar Estadual n?
709/1993 Art 41 6§19




01 INSTALAGAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

01.00 N&o ha (Subfungdo)

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA - OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE
18.01.01 Lei Federal n? 10.028/2000,
Documentos do arts. 359-A ao 359-H; Lei
Controle interno L. Complementar n? 101/2000
Relatério de controle . n
. (LRF - Lei de Responsabilidade
interno/Memorando de i . K
solicitagdo de informagdes Atea Fiscal); Lei Federal n®
18.01.01.05 para elaboracso do aprovagdo 12 Eliminar 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei
relatério de controle das contas Federal n? 2.848/1940 (Cédigo
interno. Penal), arts. 29 e 109; Lei
Complementar Estadual n?
709/1993, arts. 26 e 41,§19;
Instrugdo TCESP n2 2/2016.
Relatério relativo a
auditoria e controle
18.01.01.06 |[interno para o Tribunal de | Vigéncia 12 Eliminar
Contas do Estado de Sdo
Paulo
19 OUVIDORIA
19.01 Ouvidoria
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA - PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLACAO / NORMA
CORRENTE | INTERMEDIARIO
19.01.01 .
Documentos da AIV|g.enC|a esgota—s~e com o
Ouvidoria término da apuragdo ou com a
prescri¢do criminal. O parecer
pode integrar o Processo
19.01.01.01 |Parecer da Ouvidoria Vigéncia 2 Eliminar |administrativo para apuragdo  |Lei Federal n213.460/2017.
de denuncias. A eliminagdo esta
condicionada a inexisténcia de
outros fatores determinantes
de sua guarda.
Processo para apuracio de A vigéncia esgota-se com o
19.01.01.02 dentincias Vigéncia 5 Eliminar [término da apuragdo ou com a |Lei Federal n213.460/2017.
prescricdo criminal.




