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ATO DA MESA N° 1. de 08/01/2025

Altera os Anexos 1| ­ "Plano de Classificação" e 111 ­ "Tabela de

Temporal]dade"  constantes  no Ato  na Mesa  n°  10/2022,  que
aprova o Plano de Classificação e a Tabela de Temporalidade,
dispõe  sobre  os  Documentos  de  Arquivo  e  sua  Gestão,  e
define  Normas  para  a  Avaliação,  Guarda  e  Eliminação  de
Documentos de Arquivo da Câmara Municipal de Jacareí.

A  MESA  DIRETORA  DA  CÂMARA  MUNICIPAL  DE  JACAREÍ,

usando das atribuições que lhe são conferidas pcm lei,

CONSIDERANDO o artigo 22 do Ato da Mesa  n° 10/2022,  no que

se  refere  à  revisão  do  Plano  de  Classificação  e  da  Tabela  de

Temporalidade de Documentos da Câmara Munjcjpal de Jacareí; e

CONSIDERANDO a proposta apresen{ada pelo Arquivo Público do

Poder Legislativo do Município de Jacareí, ratifjcada pela Comissão

de Avaliação de Documentos e Acesso em sua 6a reunião do ano

de 2024,  realizada em  13/12/2024,

RESOLVE:

Art.1°    Os Anexos  11 ­"Plano de Classificação" e 111 ­"Tabela de

Temporalidade",  constantes  no  Ato  da  Mesa  n°  10/2022,  passam  a  vigorar  com  a  redação

estabelecida nos anexos deste Ato da Mesa.

Art.2°    Este   Ato   da   Mesa   entra   em   vigor   na   data   de   sua

publicação, ficando revogadas as disposições em contrário.
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ANEXO II – PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL 

ATIVIDADES MEIO E FIM 

 

01 INSTALAÇÃO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURAÇÃO E FUNCIONAMENTO DOS ÓRGÃOS COLEGIADOS (FUNÇÃO) ................................... 8 

01.00 Não há (Subfunção) .................................................................................................................................................................................................... 8 

01.00.01  Instalação do governo local .............................................................................................................................................................................. 8 

1.00.02 Registro da perda do mandato e Licenciamento do Prefeito ou Vice-prefeito .................................................................................................. 11 

01.00.03 Registro da perda do mandato, suplência e licença do Vereador ................................................................................................................... 12 

01.00.04 Eleição, composição e alteração da Mesa Diretora ........................................................................................................................................ 13 

01.00.05 Indicação e substituição de lideranças partidárias e de Governo ................................................................................................................... 14 

1.00.06 Composição e alteração das Comissões Permanentes .................................................................................................................................... 15 

01.00.07 Composição e alteração da Comissão de Ética e Decoro Parlamentar ......................................................................................................... 16 

01.00.08 Realização das sessões .................................................................................................................................................................................. 16 

01.00.08 Reali-zação das ses-sões ................................................................................................................................................................................ 17 

01.00.09 Registro e acompanhamento dos trabalhos da Mesa Diretora, Comissão Executiva e do Presidente .......................................................... 17 

01.00.10 Registro e acompanhamento dos trabalhos das Comissões Permanentes ................................................................................................... 18 

02 CONSTITUINTE (FUNÇÃO) .............................................................................................................................................................................................. 20 

02.00 Não há (Subfunção) .................................................................................................................................................................................................. 20 

02.00.01 Instalação e regulamentação do funcionamento do Poder Constituinte Municipal ......................................................................................... 20 

02.00.02 Elaboração, aprovação ou alteração de Lei Orgânica do Município ............................................................................................................... 22 

02.00.03 Aprovação e alteração no Regimento Interno da Câmara Municipal .............................................................................................................. 24 

03 LEGISLATIVA (FUNÇÃO) ................................................................................................................................................................................................. 27 

03.00 Não há (Subfunção) .................................................................................................................................................................................................. 27 

03.00.01 Apresentação e recebimento das proposições ............................................................................................................................................... 27 

03.00.02 Instrução e deliberação de Projetos de lei ...................................................................................................................................................... 29 
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03.00.03 Sanção e veto .................................................................................................................................................................................................. 31 

03.00.04 Promulgação e publicação ............................................................................................................................................................................... 32 

03.00.05 Correspondências ............................................................................................................................................................................................ 32 

04 FISCALIZAÇÃO, JULGAMENTO E CONTROLE POLÍTICO-ADMINISTRATIVO (FUNÇÃO) ........................................................................................ 34 

04.00 Não há (Subfunção) ................................................................................................................................................................................................... 34 

04.00.01 Fiscalização e Acompanhamento da Execução Orçamentária ....................................................................................................................... 34 

04.00.02 Julgamento das Contas .................................................................................................................................................................................... 35 

04.00.03 Fiscalização dos Atos do Poder Executivo, dos órgãos colegiados e Vereadores ......................................................................................... 38 

04.00.04 Controle sobre o Vereador ............................................................................................................................................................................... 44 

04.00.05 Controle da ordem interna ................................................................................................................................................................................ 46 

04.00.06 Fixação de subsídios ........................................................................................................................................................................................ 46 

04.00.07 Realização de Sessão de Julgamento de Contas ........................................................................................................................................... 47 

05 ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO (FUNÇÃO) ........................................................................................................................................... 48 

05.00 Não há (Subfunção) ..................................................................................................................................................................................................... 48 

05.00.01 Sugestão de medidas de interesse público ..................................................................................................................................................... 48 

06 INTEGRATIVA (FUNÇÃO) ................................................................................................................................................................................................. 49 

06.00 Não há (Subfunção) ................................................................................................................................................................................................... 49 

06.00.01 Representação em atos externos .................................................................................................................................................................... 49 

06.00.02 Concessão de títulos honoríficos ou de homenagens ..................................................................................................................................... 50 

6.00.03 Realização de Sessão Solene ou Ato Solene.................................................................................................................................................... 51 

06.00.04 Manifestação simbólica do plenário ................................................................................................................................................................. 51 

06.00.05 Audiência pública ............................................................................................................................................................................................. 51 

06.00.06 Registro de manifestações memoriais e cívicas .............................................................................................................................................. 52 

07 REGULAMENTAÇÃO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (FUNÇÃO) ................................................................................................................... 53 

07.00 Não há (Subfunção) ................................................................................................................................................................................................... 53 

07.00.01 Reestruturação administrativa ......................................................................................................................................................................... 53 
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07.00.02 Oficialização de normas, procedimentos, serviços e Comissões internas...................................................................................................... 54 

11 ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA (FUNÇÃO) ............................................................................................................................................................. 57 

11.01 Ordenamento Jurídico (Subfunção) .......................................................................................................................................................................... 57 

11.01.01 Elaboração de atos normativos ....................................................................................................................................................................... 57 

11.01.02 Formalização de acordos bilaterais ................................................................................................................................................................. 58 

11.01.03 Acompanha-mento e ins-trução de ações judici-ais e adminis-trativas .......................................................................................................... 58 

11.01.04 Elaboração de pareceres e uniformização da jurisprudência administrativa .................................................................................................. 60 

11.02 Planejamento das ações e controle dos serviços (Subfunção) ................................................................................................................................ 62 

11.02.01 Formulação de diretrizes e metas de ação ..................................................................................................................................................... 62 

11.02.02 Execução, acompanhamento e avaliação de atividades ................................................................................................................................ 63 
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11.03.02 Publicidade de atos oficiais ............................................................................................................................................................................. 65 
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 ANEXO III – TABELA DE TEMPORALIDADE  

 

01 INSTALAÇÃO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURAÇÃO E FUNCIONAMENTO DOS ÓRGÃOS COLEGIADOS (FUNÇÃO) 
01.00 Não há (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

01.00.01  
Instalação do 
governo local 01.00.01.01 Ata de Sessão 

solene de posse 1 - Preservar  

  

01.00.01.02 

Ato de declara-
ção de vacância 
de cargo do Pre-
feito 

1 - Preservar  

  

01.00.01.03 

Ato de declara-
ção de vacância 
de cargo do Vere-
ador 

1 - Preservar  

  

01.00.01.04 

Ato de declara-
ção de vacância 
de cargo do Vice-
prefeito 

1 - Preservar  

  

01.00.01.05 
Declaração de re-
cusa de posse de 
Prefeito eleito 

1 - Preservar  

  

01.00.01.06 
Declaração de re-
cusa de posse de 
Vereador eleito 

1 - Preservar  
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

01.00.01  
Instalação do 
governo local 01.00.01.07 

Declaração de re-
cusa de posse de 
Vice-prefeito 
eleito 

1 - Preservar  

  

01.00.01.08 Diploma de Pre-
feito Vigência - Eliminar  

 

01.00.01.09 
Diploma de Su-
plente 

Vigência - Eliminar 

A vigência esgota-
se com o fim do 
mandato do titular. 
Trata-se de cópia. 
A emissão do Di-
ploma é feita pela 
Justiça Eleitoral. 
Integra Dossiê de 
titular de mandato. 

 

01.00.01.10 Diploma de Vere-
ador Vigência - Eliminar 

A vigência esgota-
se com o fim do 
mandato do titular. 
Trata-se de cópia. 
A emissão do Di-
ploma é feita pela 
Justiça Eleitoral. 
Integra Dossiê de 
titular de mandato. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

01.00.01  
Instalação do 
governo local 

01.00.01.11 Diploma de Vice-
prefeito Vigência - Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o fim 
do mandato do ti-
tular. Trata-se de 
cópia. A emissão 
do Diploma é 
feita pela Justiça 
Eleitoral. Integra 
Dossiê de titular 
de mandato. 

 

01.00.01.12 

Livro de registro 
de Declaração 
Pública de Bens, 
Cadastro de De-
claração de Bens 

Vigência - Preservar 
A vigência per-
dura até comple-
tar o livro. 

 

01.00.01.13 

Livro e Termos 
de Posse do Pre-
feito, do Vice-Pre-
feito e de Verea-
dores 

Vigência - Preservar 
A vigência per-
dura até comple-
tar o livro. 

 

01.00.01.14 

Ofício de convo-
cação de su-
plente de Verea-
dor 

1 - Preservar   

01.00.01.15 

Registro audiovi-
sual da Sessão 
de Posse (Ata 
Eletrônica) 

1 - Preservar   

01.00.01.16 

Solicitação de 
justificativa de 
adiamento de 
posse/ Resposta 

1 - Preservar   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

01.00.01  
Instalação do 
governo local 

01.00.01.17 Dossiê de Titular 
de Mandato 1 - Preservar Prontuário fica 

no RH  

1.00.02 Re-
gistro da 
perda do 
mandato e Li-
cenciamento 
do Prefeito ou 
Vice-prefeito 
 

01.00.02.01 
Atestado de óbito 
de Prefeito ou 
Vice-prefeito 

1 - Eliminar 
Trata-se de có-
pia. 

  

01.00.02.02 

Ato de declara-
ção de extinção 
de mandato de 
Prefeito 

1 - Preservar   

  

01.00.02.03 
Ofício de renún-
cia do Prefeito 

1 - Preservar   
  

01.00.02.04 

Ofício de solicita-
ção de afasta-
mento temporário 
do Prefeito ou 
Vice-prefeito 

1 - Preservar  
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

01.00.03 Re-
gistro da 
perda do 
mandato, su-
plência e li-
cença do Ve-
reador 

01.00.03.01 

Ato de declara-
ção de extinção 
do mandato de 
Vereador 

1 - Preservar 

Decorre de situa-
ção jurídica pree-
xistente à delibe-
ração da Câ-
mara, como fale-
cimento, renún-
cia, perda ou 
suspensão de di-
reitos políticos, 
condenação por 
crime funcional 
ou eleitoral, com 
trânsito julgado e 
nos casos previs-
tos no Regi-
mento Interno.   

01.00.03.02 
Ofício de renún-
cia do Vereador 

1 - Preservar   
  

01.00.03.03 
Requerimento de 
licença de Verea-
dor 

1 - Preservar 

A cópia arqui-
vada no Gabi-
nete pode ser eli-
minada ao tér-
mino da legisla-
tura, pois os ori-
ginais são pre-
servados.   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO 
INTERMEDIÁRIO 

ARQUIVO 
PERMANENTE 

OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

01.00.04 Elei-
ção, composi-
ção e altera-
ção da Mesa 
Diretora 

01.00.04.01 

Ato de extinção 
de mandato do 
cargo de membro 
da Mesa Diretora 

1 - Preservar   

  

01.00.04.02 
Ato de constitui-
ção da Mesa Di-
retora 

1 - Preservar   
  

01.00.04.03 

Ato de declara-
ção de cargo 
vago na Mesa Di-
retora 

1 - Preservar   

  

01.00.04.04 
Cédula nominada 
para eleição da 
Mesa Diretora 

2 - Eliminar 

Após a apuração 
e proclamação, o 
resultado consta 
na Ata de Ses-
são de Eleição.   

01.00.04.05 
Livro de termos 
de posse da 
Mesa Diretora 

Vigência - Preservar 
A vigência per-
dura até comple-
tar o livro.   

01.00.04.06 
Ofício de renún-
cia ao cargo da 
Mesa Diretora 

1 - Preservar   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

01.00.04 Elei-
ção, compo-
sição e altera-
ção da Mesa 
Diretora 

01.00.04.07 
Requerimento de 
candidatura à 
Mesa Diretora 

1 - Preservar 

A cópia arqui-
vada no Gabi-
nete do Vereador 
pode ser elimi-
nada a seu crité-
rio.   

01.00.05 Indi-
cação e subs-
tituição de li-
deranças par-
tidárias e de 
Governo 

01.00.05.01 

Comunicado de 
composição de li-
deranças partidá-
rias e de Governo 

1 - Preservar 

  

01.00.05.02 

Ofício de altera-
ção de líder de 
Governo à Mesa 
Diretora 

1 - Preservar  

 

01.00.05.03 

Ofício de comuni-
cação de altera-
ção de líderes e 
vice-líderes de 
bancada 

1 - Preservar  

 

01.00.05.04 

Ofício de indica-
ção de líder de 
Governo à Mesa 
Diretora 

1 - Preservar  
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

01.00.05 Indi-
cação e substi-
tuição de lide-
ranças partidá-
rias e de Go-
verno 

01.00.05.05 

Ofício de indica-
ção de líderes de 
bancadas à 
Mesa Diretora 

1 - Preservar  

 

1.00.06 Com-
posição e alte-
ração das Co-
missões Per-
manentes 

01.00.06.01 

Ato de declara-
ção de destitui-
ção de Membro 
de Comissão 
Permanente 

1 - Preservar  

 

01.00.06.02 

Ofício de solicita-
ção de indicação 
ou substituição 
de membro da 
Comissão Per-
manente 

1 - Preservar 

A cópia arqui-
vada no Gabi-
nete do Vereador 
pode ser elimi-
nada a seu crité-
rio.    

01.00.06.03 

Requerimento de 
licença de mem-
bro da Comissão 
Permanente  

1 - Preservar 

A cópia arqui-
vada no Gabi-
nete do Vereador 
pode ser elimi-
nada a seu crité-
rio.    

01.00.06.04 

Requerimento de 
renúncia de 
membro da Co-
missão Perma-
nente 

1 - Preservar   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

01.00.07 Com-
posição e alte-
ração da Co-
missão de Ética 
e Decoro Parla-
mentar 

01.00.07.01 

Cédula de vota-
ção para eleição 
de membro da 
Comissão de 
Ética e Decoro 
Parlamentar 

2 - Eliminar 

Após a apuração 
e proclamação, o 
resultado consta 
na Ata de Ses-
são. 

  

01.00.07.02 

Ofício da lide-
rança partidária 
com indicação de 
membro para a 
Comissão  de 
Ética e Decoro 
Parlamentar 

1 - Preservar   

  

01.00.08 Reali-
zação das ses-
sões 

01.00.08.01 
Ata de Sessão 
(Ordinária ou Ex-
traordinária) 

1 - Preservar   
  

01.00.08.02 

Ato de designa-
ção de outro lo-
cal para realiza-
ção de Sessão 

1 - Preservar   

  

01.00.08.03 

Ofício de solicita-
ção de convoca-
ção de Sessão 
Extraordinária 

1 - Preservar   

  

01.00.08.04 
Pauta da ordem 
do dia 

1 - Eliminar 
A pauta é trans-
crita na Ata da 
Sessão.   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

01.00.08 Reali-
zação das ses-
sões 

01.00.08.05 
Registro audiovi-
sual da Sessão 
(Ata eletrônica) 

1 - Preservar   
  

01.00.08.06 
Inscrição para 
uso da Tribuna 
Livre 

1 - Eliminar 

O documento 
cumpre sua fun-
ção durante a 
Sessão. As infor-
mações constam 
na Ata da Ses-
são.   

01.00.08.07 

Requerimento de 
impugnação ou 
retificação de ata 
de Sessão 

1 - Preservar   

  

01.00.09 Regis-
tro e acompa-
nhamento dos 
trabalhos da 
Mesa Diretora, 
Comissão Exe-
cutiva e do Pre-
sidente 

01.00.09.01 Ato da Mesa Di-
retora 

1 - Preservar  

 

01.00.09.02 Ata de Reunião 
da Mesa Diretora 1 - Preservar  
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

01.00.09 Regis-
tro e acompa-
nhamento dos 
trabalhos da 
Mesa Diretora, 
Comissão Exe-
cutiva e do Pre-
sidente 

01.00.09.03 Portaria - - Preservar 

Trata-se de 
norma interna 
sobre o funciona-
mento ou execu-
ção de atividades 
administrativas. 
As cópias podem 
ser eliminadas 
na própria Uni-
dade.  

01.00.10 Regis-
tro e acompa-
nhamento dos 
trabalhos das 
Comissões 
Permanentes 

01.00.10.01 
Ata de reunião 
da Comissão 
Permanente 

1 - Preservar   

  

01.00.10.02 
Livro de proto-
colo da Comis-
são Permanente  

Vigência 4 Eliminar 
A vigência per-
dura até comple-
tar o livro.   

01.00.10.03 

Ofício-convite 
para prestação 
de esclarecimen-
tos sobre projeto 

1 - Preservar   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

01.00.10 Regis-
tro e acompa-
nhamento dos 
trabalhos das 
Comissões 
Permanentes 

01.00.10.04 

Parecer com 
voto em sepa-
rado de membro 
de Comissão 
Permanente 

1 - Preservar 

O documento ori-
ginal é encami-
nhado ao proces-
samento legisla-
tivo para integrar 
o Processo do 
Projeto encami-
nhado às Comis-
sões para exarar 
pareceres. As 
cópias podem 
ser eliminadas.   

01.00.10 Regis-
tro e acompa-
nhamento dos 
trabalhos das 
Comissões 
Permanentes 01.00.10.05 

Parecer da Co-
missão Perma-
nente 

1 - Preservar 

O documento origi-
nal é encaminhado 
ao processamento 
legislativo para in-
tegrar o Processo 
do Projeto encami-
nhado às Comis-
sões para exarar 
pareceres. As có-
pias podem ser eli-
minadas.   

01.00.10.06 
Requerimento de 
assessoramento 
técnico 

1 - Preservar 

Integra Processo 
do Projeto encami-
nhado às Comis-
sões para exarar 
pareceres.    
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02 CONSTITUINTE (FUNÇÃO) 
02.00 Não há (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO IN-
TERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

02.00.01 Insta-
lação e regula-
mentação do 
funcionamento 
do Poder Cons-
tituinte Munici-
pal 

02.00.01.01 

Portaria de cons-
tituição das Co-
missões Consti-
tuintes 

1 - Preservar   

  

02.00.01.02 

Processo de Pro-
jeto de resolução 
de instalação do 
Poder Consti-
tuinte 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a re-
jeição, retirada, 
arquivamento do 
Projeto ou publi-
cação da Resolu-
ção.   

02.00.01.03 

Processo de Pro-
jeto de resolução 
de Regimento 
para elaboração 
da Lei Orgânica 
do Município 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a re-
jeição, retirada, 
arquivamento do 
Projeto ou publi-
cação da Resolu-
ção.   

02.00.01.04 

Projeto de reso-
lução de consti-
tuição das Co-
missões Consti-
tuintes 

1 - Preservar 
Integra o Pro-
cesso de Projeto 
de resolução. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

02.00.01 Insta-
lação e regula-
mentação do 
funcionamento 
do Poder Cons-
tituinte Munici-
pal 

02.00.01.05 

Projeto de reso-
lução de instala-
ção do Poder 
Constituinte 

1 - Preservar 

Integra Processo 
de Projeto de re-
solução de insta-
lação do Poder 
Constituinte.   

02.00.01.06 

Projeto de reso-
lução de Regi-
mento para ela-
boração da Lei 
Orgânica do Mu-
nicípio 

1 - Preservar 

Integra Processo 
de Projeto de re-
solução de Regi-
mento para ela-
boração da Lei 
Orgânica do Mu-
nicípio.   

02.00.01.07 

Resolução de 
constituição das 
Comissões 
Constituintes 

1 - Preservar   

  

02.00.01.08 
Resolução de 
instalação do Po-
der Constituinte 

1 - Preservar   
  

02.00.01.09 

Resolução de 
Regimento para 
elaboração da 
Lei Orgânica do 
Município 

1 - Preservar   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

02.00.02 Elabo-
ração, aprova-
ção ou altera-
ção de Lei Or-
gânica do Muni-
cípio 

02.00.02.01 
Anteprojeto de lei 
Orgânica do Mu-
nicípio 

1 - Preservar 

Integra Processo 
de Anteprojeto da 
Lei Orgânica do 
Município.   

02.00.02.02 
Ata de reunião 
das Comissões 
Constituintes 

1 - Preservar   
  

02.00.02.03 
Ata de Sessão 
da Assembleia 
Constituinte 

1 - Preservar   
  

02.00.02.04 
Ato de constitui-
ção do Grupo de 
Trabalho 

1 - Preservar   
  

02.00.02.05 
Edital de Publica-
ção da Lei Orgâ-
nica do Município 

1 - Preservar 

Uma cópia da pu-
blicação da Lei 
deve integrar o 
Processo de An-
teprojeto da Lei 
Orgânica do Mu-
nicípio.   

02.00.02.06 

Emenda ao Ante-
projeto da Lei Or-
gânica do Muni-
cípio 

1 - Preservar 

Integra Processo 
de Anteprojeto da 
Lei Orgânica do 
Município.   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

02.00.02 Elabo-
ração, aprova-
ção ou altera-
ção de Lei Or-
gânica do Muni-
cípio 

02.00.02.07 
Emenda ao Pro-
jeto da Lei Orgâ-
nica do Município 

1 - Preservar 

Integra Processo 
de Anteprojeto da 
Lei Orgânica do 
Município.   

02.00.02.08 

Formulário de su-
gestões ao Ante-
projeto da Lei Or-
gânica 

1 - Preservar 

Integra Processo 
de Anteprojeto da 
Lei Orgânica do 
Município.   

02.00.02.09 
Lei Orgânica do 
Município 

1 - Preservar 

Integra Processo 
de Anteprojeto da 
Lei Orgânica do 
Município.   

02.00.02.10 
Parecer das Co-
missões Consti-
tuintes 

1 - Preservar 

Integra Processo 
de Anteprojeto da 
Lei Orgânica do 
Município.   

02.00.02.11 

Processo de An-
teprojeto da Lei 
Orgânica do Mu-
nicípio 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
publicação da Lei 
Orgânica do Mu-
nicípio.   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

02.00.02 Elabo-
ração, aprova-
ção ou altera-
ção de Lei Or-
gânica do Muni-
cípio 02.00.02.12 

Processo de 
Emenda à Lei 
Orgânica do Mu-
nicípio 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a re-
jeição, retirada, 
arquivamento da 
Proposta de 
emenda ou publi-
cação da 
Emenda à Lei Or-
gânica do Municí-
pio.   

02.00.02.13 
Projeto de Lei 
Orgânica do Mu-
nicípio 

1 - Preservar 

Integra Processo 
de Anteprojeto da 
Lei Orgânica do 
Município.   

02.00.02.14 

Projeto de 
emenda à Lei Or-
gânica do Muni-
cípio 

1 - Preservar 

Integra Processo 
de Proposta de 
Emenda à Lei Or-
gânica do Municí-
pio.   

02.00.03 Apro-
vação e altera-
ção no Regi-
mento Interno 
da Câmara Mu-
nicipal 

02.00.03.01 
Livro ou catálogo 
de precedentes 
regimentais 

Vigência - Preservar 
A vigência per-
dura até comple-
tar o livro.  
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

02.00.03 Apro-
vação e altera-
ção no Regi-
mento Interno 
da Câmara Mu-
nicipal 

02.00.03.02 

Processo de Pro-
jeto de resolução 
que altera o Re-
gimento Interno 
da Câmara Muni-
cipal 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a re-
jeição, retirada, 
arquivamento do 
Projeto ou publi-
cação da Resolu-
ção.   

02.00.03.03 

Processo de Pro-
jeto de resolução 
que aprova o Re-
gimento Interno 
da Câmara Muni-
cipal 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a re-
jeição, retirada, 
arquivamento do 
Projeto ou publi-
cação da Resolu-
ção.   

02.00.03.04 

Projeto de reso-
lução que altera 
o Regimento In-
terno da Câmara 
Municipal 

1 - Preservar 

Integra Processo 
de Projeto de re-
solução que al-
tera o Regimento 
Interno da Câ-
mara.   

02.00.03.05 

Projeto de reso-
lução que aprova 
o Regimento In-
terno da Câmara 
Municipal 

1 - Preservar 

Integra Processo 
de Projeto de re-
solução que 
aprova o Regi-
mento Interno da 
Câmara.   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

02.00.03 Apro-
vação e altera-
ção no Regi-
mento Interno 
da Câmara Mu-
nicipal 

02.00.03.06 

Resolução que 
altera o Regi-
mento Interno da 
Câmara Munici-
pal 

1 - Preservar 

Processo de Pro-
jeto de Resolu-
ção que altera o 
Regimento In-
terno da Câmara. 

  

02.00.03.07 

Resolução que 
aprova o Regi-
mento Interno da 
Câmara Munici-
pal 

1 - Preservar 

O Projeto de Re-
solução é o Regi-
mento Interno da 
Câmara. 
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03 LEGISLATIVA (FUNÇÃO) 
03.00 Não há (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁ-
RIO 

ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

03.00.01 Apre-
sentação e re-
cebimento das 
proposições 03.00.01.01 

Abaixo-assinado 
para Projeto de 
lei de iniciativa 
popular  

1 - Preservar 

As cópias podem 
ser eliminadas, 
pois o original 
deve integrar o 
Processo de Pro-
jeto de lei.   

03.00.01.02 Mensagem  1 - Preservar 

As cópias podem 
ser eliminadas, 
pois o original 
deve integrar o 
Processo de Pro-
jeto de lei.    

03.00.01.03 
Mensagem adi-
tiva 

1 - Preservar 

As cópias podem 
ser eliminadas, 
pois o original 
deve integrar o 
Processo de Pro-
jeto de lei.    

03.00.01.04 

Moção articulada 
para Projeto de 
lei de iniciativa 
popular 

1 - Preservar 

As cópias podem 
ser eliminadas, 
pois o original 
deve integrar o 
Processo de Pro-
jeto de lei.   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

03.00.01 Apre-
sentação e re-
cebimento das 
proposições 03.00.01.05 

Ofício de enca-
minhamento da 
Mensagem Re-
cebida/ e-mail 
encaminha 

1 - Preservar 

As cópias podem 
ser eliminadas, 
pois o original 
deve integrar o 
Processo de Pro-
jeto de lei.    

03.00.01.06 

Projeto de 
Lei/Projeto de Lei 
Complementar, 
Projetos retira-
dos, arquivados, 
rejeitados e Ve-
tos mantidos 

1 - Preservar 

As cópias podem 
ser eliminadas, 
pois o original 
deve integrar o 
Processo de Pro-
jeto de lei. O Pro-
jeto de lei refere-
se a qualquer ini-
ciativa do Pre-
feito, Vereadores 
ou Popular. O 
prazo de guarda 
e destinação apli-
cam-se também 
ao Projeto de lei 
Complementar.   

03.00.01.07 

Requerimento de 
recurso para re-
cebimento de 
Projeto de lei 

1 - Preservar 

As cópias podem 
ser eliminadas, 
pois o original 
deve integrar o 
Processo de Pro-
jeto de lei.   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

03.00.01 Apre-
sentação e re-
cebimento das 
proposições 03.00.01.08 

Requerimento de 
solicitação de de-
sarquivamento 
de Projeto de lei 

1 - Preservar 

As cópias podem 
ser eliminadas, 
pois o original 
deve integrar o 
Processo de Pro-
jeto de lei.   

03.00.02 Instru-
ção e delibera-
ção de Projetos 
de lei 03.00.02.01 

Emenda ao Pro-
jeto de lei 

1 - Preservar 

As cópias podem 
ser eliminadas, 
pois o original 
deve integrar o 
Processo de Pro-
jeto de lei.    

03.00.02.02 
Folha de votação 
do Projeto de lei 

1 - Preservar 

O resultado da 
votação está re-
gistrado na Ata 
da Sessão. Uma 
cópia da Folha 
de Votação pode 
integrar o Pro-
cesso de Projeto 
de lei.   

03.00.02.03 
Ofício de devolu-
ção do Projeto 
de lei 

1 - Preservar 

As cópias podem 
ser eliminadas, 
pois o original é 
arquivado   

03.00.02.04 

Ofício de solicita-
ção de devolu-
ção do Projeto 
de lei 

1 - Preservar 

As cópias podem 
ser eliminadas, 
pois o original é 
arquivado   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

03.00.02 Instru-
ção e delibera-
ção de Projetos 
de lei 03.00.02.05 

Requerimento de 
inclusão na or-
dem do dia 

1 - Preservar 

As cópias podem 
ser eliminadas, 
pois o original 
deve integrar o 
Processo de Pro-
jeto de lei.    

03.00.02.06 
Processo de Pro-
jeto de Lei e Lei 
Complementar 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a re-
jeição, retirada, 
arquivamento do 
projeto, publica-
ção da Lei ou 
acolhimento do 
Veto.   

03.00.02.07 
Redação final ao 
Projeto de lei 

1 - Preservar 

As cópias podem 
ser eliminadas, 
pois o original 
deve integrar o 
Processo de Pro-
jeto de lei.    

03.00.02.08 
Requerimento de 
retirada de trami-
tação 

1 - Preservar 

As cópias podem 
ser eliminadas, 
pois o original 
deve integrar o 
Processo de Pro-
jeto de lei.    

  



ANEXO III – TABELA DE TEMPORALIDADE  VOLTAR PARA O INÍCIO 
 

31 
  

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

03.00.02 Instru-
ção e delibera-
ção de Projetos 
de lei 

03.00.02.09 
Substitutivo ao 
Projeto de lei 

1 - Preservar 

As cópias podem 
ser eliminadas, 
pois o original 
deve integrar o 
Processo de Pro-
jeto de lei. O 
prazo de guarda 
e destinação 
aplicam-se tam-
bém ao Substitu-
tivo ao Projeto de 
lei Complemen-
tar.   

03.00.03 San-
ção e veto 

03.00.03.01 Autógrafo 1 - Preservar 

As cópias podem 
ser eliminadas, 
pois o original 
deve integrar o 
Processo de Pro-
jeto de lei.    

03.00.03.02 Mensagem veto 1 - Preservar 

As cópias podem 
ser eliminadas, 
pois o original é 
arquivado.   

03.00.03.03 

Ofício de comuni-
cação de rejeição 
ou manutenção 
de veto 

1 - Preservar 

As cópias podem 
ser eliminadas, 
pois o original é 
arquivado.    
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

03.00.04 Pro-
mulgação e pu-
blicação 

03.00.04.01 
Boletim Oficial e 
suas encaderna-
ções 

1 - Preservar   
  

03.00.04 Pro-
mulgação e pu-
blicação 

03.00.04.02 Lei 1 - Preservar   
  

03.00.04.03 
Edital da Secre-
taria Legislativa 

1 - Preservar   
  

03.00.05 Cor-
respondências 

03.00.05.01  

Ofício Recebido 
do Executivo/Ofí-
cios convênios 
firmados/Telegra-
mas 1 - Preservar     

03.00.05.02 

Ofício Recebido 
de Secretarias e 
Autarquias/Cré-
dito de Recursos 
Financeiros ou 
Telegramas Re-
cebidos 1 - Preservar     

03.00.05.03 

Ofícios Recebi-
dos Diversos - 
Secretaria Legis-
lativa 1 - Preservar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

03.00.05 Cor-
respondências 03.00.05.04 Ofício Enviado 

ao Executivo 1 - Preservar     

03.00.05.05 
Ofício Enviado às 
Secretarias e Au-
tarquias 1 - Preservar     

03.00.05.06 
Ofícios Enviados 
Diversos - Secre-
taria Legislativa 1 - Preservar     

03.00.05.07 Declaração de 
Vereador 1 - Preservar     

03.00.05.08 
Atestado Expe-
dido 1 - Preservar     
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04 FISCALIZAÇÃO, JULGAMENTO E CONTROLE POLÍTICO-ADMINISTRATIVO (FUNÇÃO) 
04.00 Não há (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

04.00.01 Fiscali-
zação e Acompa-
nhamento da 
Execução Orça-
mentária 

04.00.01.01 

Ata de audiência 
pública em cum-
primento à Lei de 
Responsabilidade 
Fiscal 

1 - Preservar   

  

04.00.01.02 

Balancete da re-
ceita e despesa 
mensal do Exe-
cutivo 

Até a aprovação 
das contas 

12 Eliminar   

  

04.00.01.03 
Balanço geral da 
Prefeitura 

Até a aprovação 
das contas 

12 Preservar 

Trata-se de 
prestação de 
contas anual da 
Prefeitura   

04.00.01.04 

Processo do Tri-
bunal de Contas 
do Estado de São 
Paulo de Presta-
ção de Contas da 
Câmara 

Até a aprovação 
das contas 

12 Preservar 

Trata-se de do-
cumento do 
TCESP. O Pa-
recer e o Rela-
tório do TCESP 
integram o Pro-
cesso de Pro-
jeto de decreto 
legislativo de 
julgamento do 
Parecer do 
TCE. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

04.00.01 Fiscali-
zação e Acompa-
nhamento da 
Execução Orça-
mentária 

04.00.01.05 

Processo do Tri-
bunal de Contas 
do Estado de São 
Paulo de presta-
ção de contas da 
Prefeitura 

Até a aprovação 
das contas 

12 Preservar 

Trata-se de do-
cumento do 
TCESP. O Pa-
recer e o Rela-
tório do TCESP 
integram o Pro-
cesso de Pro-
jeto de decreto 
legislativo de 
julgamento do 
Parecer do Tri-
bunal de Con-
tas do Estado.   

04.00.02 Julga-
mento das Contas 

04.00.02.01 

Decreto legisla-
tivo de julga-
mento do Parecer 
do Tribunal de 
Contas do Estado 
de São Paulo 

1 - Preservar 

Integra Pro-
cesso de julga-
mento das Con-
tas. 

  

04.00.02.02 

Ofício de encami-
nhamento do De-
creto legislativo 
de julgamento do 
parecer do Tribu-
nal de Contas do 
Estado de São 
Paulo aos órgãos 
competentes 

1 - Preservar   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

04.00.02 Julga-
mento das Contas 

04.00.02.03 

Parecer da Co-
missão de Finan-
ças e Orçamento 
relativo ao julga-
mento das contas 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com o 
encerramento 
do Processo de 
julgamento das 
contas. As có-
pias podem ser 
eliminadas, 
pois o original 
deve integrar o 
Processo de 
julgamento das 
contas.   

04.00.02.04 

Parecer do Tribu-
nal de Contas do 
Estado de São 
Paulo 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com o 
encerramento 
do Processo de 
julgamento das 
contas. Integra 
o Processo de 
julgamento das 
contas.    
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO COR-

RENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO PERMA-

NENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

04.00.02 Julga-
mento das Con-
tas 
 

04.00.02.05 

Processo de julga-
mento das contas / 
contas do poder 
executivo 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
rejeição, reti-
rada, arquiva-
mento do pro-
jeto ou publica-
ção do Decreto 
Legislativo de 
julgamento do 
Parecer do 
TCESP.   

04.00.02.06 

Projeto de decreto 
legislativo de julga-
mento do Parecer 
do Tribunal de Con-
tas do Estado de 
São Paulo 

1 - Preservar 

Integra Pro-
cesso de julga-
mento das con-
tas. 

  

04.00.02.07 

Relatório da Comis-
são de Finanças e 
Orçamento relativo 
ao julgamento das 
contas 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com o 
encerramento 
do Processo de 
julgamento das 
contas. As có-
pias podem ser 
eliminadas, pois 
o original deve 
integrar o Pro-
cesso de julga-
mento das con-
tas.   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO COR-

RENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO PERMA-

NENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

04.00.02 Julga-
mento das Con-
tas 
 

04.00.02.08 

Relatório do Tribu-
nal de Contas do 
Estado de São 
Paulo 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com o 
encerramento 
do Processo de 
julgamento das 
contas. Integra 
o Processo de 
julgamento das 
contas.    

04.00.03 Fiscali-
zação dos Atos 
do Poder Execu-
tivo, dos órgãos 
colegiados e Ve-
readores 
 

04.00.03.01 
Portaria de destitui-
ção de membro de 
Comissão 

1 - Preservar   
  

04.00.03.02 
Decreto legislativo 
de cassação do 
mandato 

1 - Preservar   
  

04.00.03.03 

Decreto legislativo 
que cessa a execu-
toriedade de lei de-
clarada inconstituci-
onal 

1 - Preservar   

  

04.00.03.04 

Ofício de solicitação 
de interpelação judi-
cial por descumpri-
mento de prazo cor-
respondente ao du-
odécimo 

1 - Preservar   

  

04.00.03.05 
Ofício de solicitação 
de intervenção no 
Município 

1 - Preservar   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO  

CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO  

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

04.00.03 Fiscali-
zação dos Atos 
do Poder Execu-
tivo, dos órgãos 
colegiados e Ve-
readores 

04.00.03.06 

Processo de apura-
ção de Comissão 
Parlamentar de In-
quérito (CPI) / Pro-
cesso de apuração 
de CEI-Comissão 
Especial de Inqué-
rito 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
prejudicialidade 
da matéria, com 
a conclusão dos 
trabalhos da 
CPI ou seu ar-
quivamento.   

04.00.03.07 
Processo de apura-
ção de Comissão 
Processante 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
prejudicialidade 
da matéria, com 
a conclusão dos 
trabalhos da 
Comissão Pro-
cessante ou seu 
arquivamento.   

04.00.03.08 

Processo de Projeto 
de resolução de 
cassação de man-
dato, suspensão ou 
outra sanção 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
rejeição, reti-
rada, arquiva-
mento do pro-
jeto ou publica-
ção da Resolu-
ção.   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO  

CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO  

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

04.00.03 Fiscali-
zação dos Atos 
do Poder Execu-
tivo, dos órgãos 
colegiados e Ve-
readores 
 

04.00.03.09 

Projeto de resolu-
ção de constituição 
de Comissão Pro-
cessante 

1 - Preservar 

As cópias po-
dem ser elimi-
nadas, pois o 
original deve in-
tegrar o Pro-
cesso de Pro-
jeto de resolu-
ção de constitui-
ção de Comis-
são Proces-
sante.   

04.00.03.10 Recurso 1 - Preservar 

Integra Pro-
cesso de pro-
jeto de resolu-
ção de julga-
mento de re-
curso.   

04.00.03.11 

Relatório final da 
Comissão Parla-
mentar de Inquérito 
(CPI) 

1 - Preservar 

As cópias po-
dem ser elimi-
nadas, pois o 
original deve in-
tegrar o Pro-
cesso de apura-
ção de Comis-
são Parlamen-
tar de Inquérito 
(CPI).    

  



ANEXO III – TABELA DE TEMPORALIDADE  VOLTAR PARA O INÍCIO 
 

41 
  

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO  

CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO  

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

04.00.03 Fiscali-
zação dos Atos 
do Poder Execu-
tivo, dos órgãos 
colegiados e Ve-
readores 

04.00.03.12 
Relatório final da 
Comissão Proces-
sante 

1 - Preservar 

As cópias po-
dem ser elimi-
nadas, pois o 
original deve in-
tegrar o Pro-
cesso de apura-
ção de Comis-
são Proces-
sante.    

04.00.03.13 
Representação con-
tra o Prefeito 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com o 
recebimento ou 
recusa da Re-
presentação 
pelo Procurador 
Geral de Justiça 
ou com a aber-
tura de Pro-
cesso de apura-
ção de Comis-
são Parlamentar 
de Inquérito 
(CPI).   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO  

CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO  

PERMANENTE OBSERVAÇÕES 
LEGISLAÇÃO / 

NORMA 

04.00.03 Fiscali-
zação dos Atos 
do Poder Execu-
tivo, dos órgãos 
colegiados e Ve-
readores 

04.00.03.14 
Representação con-
tra o Vice-prefeito 

Vigência - Preservar 

A vigência esgota-
se com o recebi-
mento ou recusa 
da Representação 
pelo Procurador 
Geral de Justiça 
ou com a abertura 
de Processo de 
apuração de Co-
missão Parlamen-
tar de Inquérito 
(CPI).   

04.00.03.15 
Representação de 
destituição de mem-
bro de Comissão 

Vigência - Preservar 
A vigência esgota-
se com a decisão 
do Presidente.   

04.00.03.16 

Requerimento de 
constituição de Co-
missão Parlamentar 
de Inquérito (CPI) 

Vigência - Preservar 

A vigência esgota-
se com a prejudi-
cabilidade da ma-
téria ou com a 
abertura do Pro-
cesso de Apura-
ção. Caso o reque-
rimento seja 
aceito, o docu-
mento integrará 
Processo de apu-
ração decorrente 
de requerimento 
de constituição de 
CPI.   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO  

CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO  

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

04.00.03 Fiscali-
zação dos Atos 
do Poder Execu-
tivo, dos órgãos 
colegiados e Ve-
readores 

04.00.03.17 
Requerimento de 
constituição de Co-
missão Processante  

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
prejudicabilidade 
da matéria ou 
com a abertura 
do Processo de 
Apuração. Caso 
o requerimento 
seja aceito, o do-
cumento inte-
grará o Processo 
de apuração de-
corrente de re-
querimento de 
constituição de 
Comissão Pro-
cessante.    

04.00.03.18 
Requerimento de 
convocação de Se-
cretário 

1 - Preservar 

As cópias arqui-
vadas no Gabi-
nete podem ser 
eliminadas.   

04.00.03.19 
Pedido de Informa-
ção/Resposta rece-
bida 

1 - Preservar 
As respostas são 
arquivadas junto 
com o Pedido 

  

04.00.03.20 

Requerimento que 
solicita servidor 
para secretariar os 
trabalhos de Comis-
são 

1 - Preservar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO  

CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO  

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

04.00.03 Fiscali-
zação dos Atos 
do Poder Execu-
tivo, dos órgãos 
colegiados e Ve-
readores 

04.00.03.21 

Ofício de Encaminha-
mento de Pedidos de 
Informações/Respos-
tas Recebidas 

1 - Preservar   

  

04.00.04 Con-
trole sobre o Ve-
reador 

04.00.04.01 

Ata de reunião da 
Comissão de Ética 
e Decoro Parlamen-
tar 

1 - Preservar   

  

04.00.04.02 

Livro de protocolo 
da Comissão de 
Ética e Decoro Par-
lamentar 

Vigência 4 Eliminar 
A vigência per-
dura até comple-
tar o livro. 

  

04.00.04.03 

Ofício de convoca-
ção para reunião da 
Comissão de Ética 
e Decoro Parlamen-
tar 

1 - Preservar   

  

04.00.04.04 
Parecer da Comis-
são de Ética e De-
coro Parlamentar 

1 - Preservar   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO  

CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO  

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

04.00.04 Con-
trole sobre o Ve-
reador 

04.00.04.05 

Processo de apura-
ção de representa-
ção contra Vereador 
à Comissão de 
Ética e Decoro Par-
lamentar 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
prejudicabilidade 
da matéria, com 
a conclusão dos 
trabalhos de apu-
ração ou seu ar-
quivamento.   

04.00.04.06 

Registro de pre-
sença na reunião da 
Comissão Perma-
nente 

1 4 Eliminar   

  

04.00.04.07 
Relatório da Comis-
são de Ética e De-
coro Parlamentar 

1 - Preservar   
  

04.00.04.08 

Representação con-
tra Vereador à Co-
missão de Ética e 
Decoro Parlamentar 

1 - Preservar   

  

04.00.04.09 

Resolução de insti-
tuição de Código e 
Comissão de Ética 
e Decoro Parlamen-
tar 

1 - Preservar 

Integra Processo 
de Projeto de re-
solução de insti-
tuição de Código 
e Conselho de 
Ética e Decoro 
Parlamentar.   

04.00.04.10 
Livro de Compareci-
mento às Sessões/ 
Livros antigos 

1 - Preservar   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO  

CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO  

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

04.00.05 Con-
trole da ordem 
interna 04.00.05.01 

Ofício de solicitação 
de presença de con-
tingente de corpora-
ções civis ou milita-
res 

1 - Preservar   

  

04.00.06 Fixação 
de subsídios 04.00.06.01 

Lei de fixação de 
subsídio do Prefeito, 
Vice-prefeito e Se-
cretários 

1 - Preservar   

  

04.00.06.02 

Processo de Projeto 
de lei de fixação de 
subsídio do Prefeito, 
Vice-prefeito e Se-
cretários 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
rejeição, retirada, 
arquivamento do 
projeto, publica-
ção da Lei ou 
acolhimento do 
Veto.    

04.00.06.03 

Processo de Projeto 
de resolução de fi-
xação de subsídio 
dos Vereadores 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
rejeição, retirada, 
arquivamento do 
projeto ou publi-
cação da Resolu-
ção.   

04.00.06.04 

Projeto de lei de fi-
xação de subsídio 
do Prefeito, Vice-
prefeito e Secretá-
rios 

1 - Preservar   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO  

CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO  

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

04.00.06 Fixação 
de subsídios 

04.00.06.05 

Projeto de resolu-
ção de fixação de 
subsídio dos Verea-
dores 

1 - Preservar   

  

04.00.06.06 
Resolução de fixa-
ção de subsídio dos 
Vereadores 

1 - Preservar   
  

04.00.07 Reali-
zação de Sessão 
de Julgamento 
de Contas 

04.00.07.01 

Edital de convoca-
ção de Sessão de 
Julgamento de Con-
tas 

1 - Preservar   

  

 

  



ANEXO III – TABELA DE TEMPORALIDADE  VOLTAR PARA O INÍCIO 
 

48 
  

05 ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO (FUNÇÃO) 
05.00 Não há (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO IN-

TERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

05.00.01 Su-
gestão de medi-
das de inte-
resse público 

05.00.01.01 
Indicação / Res-
posta 

1 - Preservar   

  

05.00.01.02 

Ofício de encami-
nhamento de In-
dicações ao Po-
der Executivo  

1 - Preservar   

  

05.00.01.03 
Ofício recebido 
com resposta a 
Indicação 

1 - Preservar   
  

05.00.01.04 
Requerimento / 
Resposta 

1 - Preservar   
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06 INTEGRATIVA (FUNÇÃO) 
06.00 Não há (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO IN-

TERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

06.00.01 Re-
presentação 
em atos exter-
nos 06.00.01.01 

Portaria de nomea-
ção de membros 
para composição da 
Comissão de Repre-
sentação 

1 - Preservar 

Uma cópia 
deve integrar 
Processo de 
constituição de 
Comissão de 
Representa-
ção.   

06.00.01.02 

Relatório das ativi-
dades desenvolvi-
das durante a repre-
sentação 

1 - Preservar 

Integra o Pro-
cesso de cons-
tituição de Co-
missão de Re-
presentação. 
Cópia integra 
Processo de 
Adiantamento.   

06.00.01.03 

Requerimento para 
constituição de Co-
missão de Repre-
sentação 

1 - Preservar 

As cópias po-
dem ser elimi-
nadas, pois o 
original deve in-
tegrar o Pro-
cesso de cons-
tituição de Co-
missão de Re-
presentação.   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO  

CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO  

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

06.00.02 Con-
cessão de títu-
los honoríficos 
ou de homena-
gens 

06.00.02.01 

Decreto legislativo 
de concessão de tí-
tulos honoríficos ou 
de homenagens  

1 - Preservar 

Integra Processo 
de Projeto de de-
creto legislativo 
de concessão de 
títulos honorífi-
cos ou de home-
nagens.   

06.00.02.02 

Processo de Projeto 
de decreto legisla-
tivo de concessão 
de títulos honorífi-
cos ou de homena-
gens/Processo de 
Decreto Legislativo 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
rejeição, retirada, 
arquivamento do 
projeto ou publi-
cação do decreto 
legislativo ou de 
homenagens.   

06.00.02.03 

Projeto de decreto 
legislativo de con-
cessão de títulos 
honoríficos ou de 
homenagens/Pro-
jeto de Decretos Le-
gislativos 

1 - Preservar 

Integra Processo 
de Projeto de de-
creto legislativo 
de concessão de 
títulos honorífi-
cos ou de home-
nagens.    

06.00.02 Con-
cessão de títu-
los honoríficos 
ou de homena-
gens 

06.00.02.04 

Processo de Home-
nagem Mulher Ci-
dadã/ Indicações 
Mulher Cidadã 

1 - Preservar 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO  

CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO  

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

6.00.03 Realiza-
ção de Sessão 
Solene ou Ato 
Solene 

06.00.03.01 
Ata de Sessão so-
lene 

1 - Preservar   
  

06.00.03.02 
Ofício de convoca-
ção de Sessão so-
lene 

1 - Preservar   
  

06.00.03.03 
Registro audiovisual 
da Sessão Solene 

1 - Preservar   
  

06.00.03.04 
Requerimento de 
convocação de Ses-
são Solene 

1 - Preservar   
  

06.00.03.05 
Lista de Presença 
de Sessão Solene 

1 - Preservar   
  

06.00.03.06 
Lista de Presença 
de Ato Solene 

1 - Preservar   
  

06.00.04 Mani-
festação simbó-
lica do plenário 

06.00.04.01 
Moção/Resposta 
Recebida 

1 - Preservar 

A cópia arqui-
vada no Gabi-
nete do Vereador 
pode ser elimi-
nada a seu crité-
rio.   

06.00.05 Audiên-
cia pública 06.00.05.01 

Ata de audiência pú-
blica 

1 - Preservar   
  

06.00.05.02 
Ofício de solicitação 
de audiência pública 

1 - Preservar   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO  

CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO  

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

06.00.05 Audiên-
cia pública 06.00.05.03 

Relatório da audiên-
cia pública 

1 - Preservar 
Integra Ata de 
audiência pú-
blica.   

06.00.05.04 
Lista de Presença 
de Audiência Pú-
blica 

1 - Preservar   
  

06.00.05.05 
Livro de Presença 
de Audiência Pú-
blica 

1 - Preservar   
  

06.00.06 Regis-
tro de manifesta-
ções memoriais 
e cívicas 06.00.06.01 

Processo de Projeto 
de resolução de de-
nominação de Ple-
nário, salas ou de-
pendências da Câ-
mara 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
rejeição, retirada, 
arquivamento ou 
publicação da 
Resolução.    

06.00.06.02 

Projeto de resolução 
de denominação de 
Plenário, salas ou 
dependências da 
Câmara 

1 - Preservar   

  

06.00.06 Regis-
tro de manifesta-
ções memoriais 
e cívicas 06.00.06.03 

Resolução de deno-
minação de Plená-
rio, salas ou depen-
dências da Câmara 

1 - Preservar 

Integra Processo 
de Projeto de re-
solução de deno-
minação de ple-
nário, salas ou 
dependências da 
Câmara.   
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07 REGULAMENTAÇÃO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (FUNÇÃO) 
07.00 Não há (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

07.00.01 Rees-
truturação ad-
ministrativa 

07.00.01.01 

Processo de Projeto 
de Lei de reestrutu-
ração administrativa 
da Câmara 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
rejeição, reti-
rada, arquiva-
mento do pro-
jeto ou publica-
ção da Lei.   

07.00.01.02 
Projeto de Lei de re-
estruturação admi-
nistrativa da Câmara 

1 - Preservar 

Integra Pro-
cesso de Pro-
jeto de Lei de 
estruturação 
administrativa 
da Câmara.   

07.00.01.03 
Lei de reestrutura-
ção administrativa 
da Câmara 

1 - Preservar 

Integra Pro-
cesso de Pro-
jeto de resolu-
ção de estrutu-
ração adminis-
trativa da Câ-
mara.   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

07.00.01 Rees-
truturação ad-
ministrativa 

07.00.01.04 

Processo de Projeto 
de Resolução de re-
estruturação admi-
nistrativa da Câmara 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
rejeição, reti-
rada, arquiva-
mento do pro-
jeto ou publica-
ção da Resolu-
ção.   

07.00.01.05 

Projeto de Resolu-
ção de reestrutura-
ção administrativa 
da Câmara 

1 - Preservar 

Integra Pro-
cesso de Pro-
jeto de Resolu-
ção de estrutu-
ração adminis-
trativa da Câ-
mara.   

07.00.01.06 
Resolução de rees-
truturação adminis-
trativa da Câmara 

1 - Preservar 

Integra Pro-
cesso de Pro-
jeto de resolu-
ção de estrutu-
ração adminis-
trativa da Câ-
mara.   

07.00.02 Ofici-
alização de 
normas, proce-
dimentos, ser-
viços e Comis-
sões internas 

07.00.02.01 
Ato de regulamenta-
ção administrativa 

1 - Preservar   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO  

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

07.00.02 Ofici-
alização de 
normas, proce-
dimentos, ser-
viços e Comis-
sões internas 

07.00.02.02 

Processo de Projeto 
de resolução de cri-
ação da Frente Par-
lamentar 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
rejeição, reti-
rada, arquiva-
mento do pro-
jeto ou publica-
ção da Resolu-
ção.   

07.00.02.03 

Processo de Projeto 
de resolução de re-
gulamentação admi-
nistrativa 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
rejeição, reti-
rada, arquiva-
mento do pro-
jeto ou publica-
ção da Resolu-
ção.    

07.00.02.04 
Projeto de resolu-
ção de criação da 
Frente Parlamentar 

1 - Preservar 

Integra Pro-
cesso de Pro-
jeto de resolu-
ção de criação 
de Comissão 
Interna.   

07.00.02.05 
Projeto de resolu-
ção de regulamen-
tação administrativa 

1 - Preservar 

Integra o Pro-
cesso de Pro-
jeto de resolu-
ção de regula-
mentação ad-
ministrativa.   
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO  

CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO  

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

07.00.02 Oficia-
lização de nor-
mas, pro-cedi-
mentos, servi-
ços e Comis-
sões internas 

07.00.02.06 
Resolução de cria-
ção da Frente Parla-
mentar 

1 - Preservar 

Integra Pro-
cesso de Pro-
jeto de resolu-
ção de criação 
de Comissão 
Interna.   

07.00.02.07 
Resolução de regu-
lamentação adminis-
trativa  

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
rejeição, retida, 
arquivamento 
do projeto ou 
publicação da 
Resolução.   

07.00.02.08 
Projeto de resolução 
de assuntos diver-
sos 

- - Preservar   
  

07.00.02.09 Processo de projeto 
de resolução de as-
suntos diversos 

- - Preservar   
  

07.00.02.10 
Resolução de as-
suntos diversos 

- - Preservar   
  

07.00.02.11 Ata de comissões e 
frentes parlamenta-
res 

- - Preservar   
  

 



ANEXO III – TABELA DE TEMPORALIDADE  VOLTAR PARA O INÍCIO 
 

57 
  

11 ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA (FUNÇÃO) 
11.01 Ordenamento Jurídico (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO IN-

TERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

11.01.01 Ela-
boração de 
atos normati-
vos 

11.01.01.01 Instrução normativa 1 - Preservar 

Trata-se de 
norma interna 
sobre o funcio-
namento ou 
execução de 
atividades ad-
ministrativas. 
As cópias po-
dem ser elimi-
nadas na pró-
pria Unidade.  

  

11.01.01.02 Regulamento 1 - Preservar 

Trata-se de 
norma interna 
sobre o funcio-
namento ou 
execução de 
atividades ad-
ministrativas. 
As cópias po-
dem ser elimi-
nadas na pró-
pria Unidade.  
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

11.01.02 For-
malização de 
acordos bila-
terais 

11.01.02.01 
Processo de acordo 
coletivo de trabalho 

5 5 Preservar   
Lei Federal nº 
4.725/1965. 

11.01.02.02 
Processo de formali-
zação de acordo bi-
lateral (TAC) 

Vigência 5 Preservar 

A vigência es-
gota-se com o 
encerramento 
do Processo. O 
documento é 
importante para 
a preservação 
da memória 
institucional. 
Trata-se de 
processo de 
convênio, 
termo de coo-
peração, 
acordo, proto-
colo de inten-
ções, ou termo 
de parceria.  

  

11.01.03 
Acompanha-
mento e ins-
trução de 
ações judici-
ais e adminis-
trativas 

11.01.03.01 

Expediente de aten-
dimento de requisi-
ção, ordem judicial 
ou administrativa 

Vigência 10 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com 
atendimento da 
requisição, or-
dem judicial ou 
administrativa. 

Lei Federal nº 
10.406/2002 (Código 
Civil), Art. 205. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

11.01.03 
Acompanha-
mento e ins-
trução de 
ações judici-
ais e adminis-
trativas 

11.01.03.02 
Ficha de acompa-
nhamento de ação 
judicial 

Vigência - Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
trânsito em jul-
gado do pro-
cesso. 

  

 

11.01.03.03 Petição inicial 4 1 Preservar 

O prazo de 
guarda alcança 
dois mandatos 
da Mesa Dire-
tora para justifi-
car a proposi-
tura ou não 
propositura da 
ação, viabili-
zando o rea-
proveitamento 
do trabalho. Em 
proposta à 
Ação, a Petição 
inicial integrará 
o Expediente 
de atendimento 
de requisição, 
ordem judicial 
ou administra-
tiva. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

11.01.04 Ela-
boração de 
pareceres e 
uniformização 
da jurispru-
dência admi-
nistrativa 

11.01.04.01 Parecer normativo 1 2 Preservar    

11.01.04.02 
Parecer jurídico/In-
quérito 

1 2 Preservar 

Documento 
produzido em 
duas vias. Uma 
via integra o 
documento 
composto e a 
outra via será 
destinada à 
guarda perma-
nente. A 
guarda perma-
nente deve-se 
ao caráter dou-
trinário e histó-
rico. 

  

11.01.04.03 
Boletim de ocorrên-
cia 

5 1 Preservar    

11.01.04.04 
Termo Circunstânci-
ado 

5 1 Preservar    

11.01.04.05 
Correspondências 
Expedidas 

1 - Eliminar    
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

11.01.04 Ela-
boração de 
pareceres e 
uniformização 
da jurispru-
dência admi-
nistrativa 

11.01.04.06 
Correspondências 
Recebidas 

1 - Eliminar    

11.01.04.07 Procuração 1 - Eliminar    

11.01.04.08 
Aquisições não ade-
quadas/autorizadas 

1 - Eliminar    

11.01.04.09 
Reserva de veículos 
oficial 

1 - Eliminar    

11.01.04.10 
Livro de Protocolo 
da Secretária Jurí-
dica 

1   Eliminar 
A vigência per-
dura até com-
pletar o livro 
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11 ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA (FUNÇÃO) 

11.02 Planejamento das ações e controle dos serviços (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO IN-
TERMEDIÁRIO 

ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

11.02.01 Formu-
lação de diretri-
zes e metas de 
ação 

11.02.01.01 

Dossiê de estudo 
de criação, altera-
ção, transformação 
ou extinção de 
cargo 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
finalização 
dos trabalhos. 

  

11.02.01.02 
Ofícios enviados da 
Secretaria Adminis-
trativa 

Vigência - Preservar     

11.02.01.03 
Ofícios recebidos 
para a Secretaria 
Administrativa 

Vigência - Preservar     

11.02.01.04 

Processos encerra-
dos sem implicação 
de Processo Admi-
nistrativo 

Vigência - Preservar 
Averiguação, 
Sindicância e 
outros 

  

11.02.01.05 
Protocolo de Pro-
cesso de Estágio 
Probatório 

Vigência - Preservar     

11.02.01.06 
Protocolo Geral 
(Entrada de docu-
mentos) 

Vigência - Preservar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

11.02.02 Execu-
ção, acompanha-
mento e avalia-
ção de atividades 

11.02.02.01 
Relatório de final de 
mandato 

2 - Preservar     

11.02.03 Defesa 
dos direitos de 
usuários dos ser-
viços públicos 

11.02.03.01 

Ofício de encami-
nhamento de recla-
mações ou suges-
tões à autoridade 
competente 

4 - Eliminar     
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11 ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA (FUNÇÃO) 
11.03 Apoio a compromissos e publicidade de atos oficiais (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO IN-
TERMEDIÁRIO 

ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

11.03.01 Controle 
e registro de 
compromissos 
oficiais 

11.03.01.01 
Agenda de compro-
missos oficiais 

5 - Eliminar     

11.03.01.02 Ata de reunião 2 - Preservar     

11.03.01.03 Convite recebido Vigência - Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
realização do 
evento. 

  

11.03.01.04 
lista de presenças 
de reunião 

2 - Preservar     

11.03.01.05 

Memorando de au-
torização para fun-
cionário ou servidor 
conceder entrevista 
à imprensa 

4 - Eliminar     

11.03.01.06 

Memorando de au-
torização para fun-
cionário ou servidor 
participar de com-
promisso oficial 

4 - Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

11.03.01 Controle 
e registro de 
compromissos 
oficiais 

11.03.01.07 
Ofício de convoca-
ção para reunião 

4 - Eliminar     

11.03.01.08 
Pauta de compro-
missos 

Vigência - Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
cumprimento 
dos compro-
missos.  

  

11.03.01.09 Pauta de reunião Vigência - Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
realização da 
reunião. 

  

11.03.01.10 
Relatório de reu-
nião 

2 - Preservar     

11.03.02 Publici-
dade de atos ofi-
ciais 11.03.02.01 

Comprovante de 
encaminhamento 
de ato oficial para 
publicação em Diá-
rio Oficial 

Vigência - Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
publicação da 
matéria. 

  

11.03.02.02 

Livro de protocolo 
de ato oficial envi-
ado para publica-
ção em Diário Ofi-
cial  

Vigência - Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
publicação da 
matéria.  
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12 COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL (FUNÇÃO) 
12.01 Assessoria de imprensa (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO 
INTERMEDIÁRIO 

ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

12.01.01 Compi-
lação de notícias 
sobre a câmara e 
vereadores 

12.01.01.01 Clipping 1 - Preservar 

Reúne matérias 
veiculadas nas 
mídias regio-
nais. Um exem-
plar é de guarda 
permanente. As 
cópias podem 
ser eliminadas 
nas próprias uni-
dades. Formato 
digital desde 
2016. 

  

12.01.01.02 
Autorização de sa-
ída de equipamen-
tos da TV Câmara 

1 - Eliminar     

12.01.02 Divulga-
ção das ações 
institucionais 

12.01.02.01 
Credencial de im-
prensa 

1 - Eliminar Formato digital   

12.01.02.02 
Formulário de cre-
denciamento de im-
prensa 

1 - Eliminar Formato digital   

12.01.02.03 Mala direta Vigência - Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
atualização de 
mala direta. 
Formato digital 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

12.01.02 Divulga-
ção das ações 
institucionais 

12.01.02.04 Notícias/Releases 1 - Preservar Formato digital   

12.01.02.05 
Pauta para a im-
prensa 

1 - Eliminar Formato digital   

12.01.02.06 Site institucional Vigência - Preservar 

Quando hou-
ver alterações 
substantivas 
no layout ou 
no conteúdo 
do site, deve-
se providen-
ciar cópia da 
versão anterior 
para guarda 
permanente. 
Se o serviço 
for terceiri-
zado, a contra-
tada deverá 
providenciar 
cópia dos re-
gistros e enca-
minhá-la à Câ-
mara. 
BACKUP DI-
GITAL 

  

12.01.02 Divulga-
ção das ações 
institucionais 

12.01.02.07 
Relatório Mensal de 
Mídias Sociais 

    Preservar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

12.01.03 Produ-
ção de registros 
de imagem e som 

12.01.03.01 
Registro audiovi-
sual 

1 4 Preservar 

Quando o ser-
viço for tercei-
rizado, a con-
tratada deverá 
providenciar 
cópia dos re-
gistros e enca-
minhá-la à Câ-
mara. 

  

12.01.03.02 Registro fotográfico  1 4 Preservar 

Inclui fotogra-
fia em suporte 
papel ou digi-
tal, ou nega-
tivo. Quando o 
serviço for ter-
ceirizado, a 
contratada de-
verá providen-
ciar cópia dos 
registros e en-
caminhá-la à 
Câmara. 

  

12.01.03.03 
Termo de autoriza-
ção de uso de ima-
gem 

1 5 Preservar     
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12 COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL (FUNÇÃO) 
12.02 Cerimonial e relações públicas e institucionais (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO 
INTERMEDIÁRIO ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

12.02.01 Apoio 
operacional 

12.02.01.01 
Comunicado de ins-
trução de serviço 

2 - Eliminar     

12.02.01.02 
Memorando de soli-
citação de contin-
gente de pessoal 

2 - Eliminar     

12.02.01.03 
Ofício de solicita-
ção de contingente 
de pessoal 

2 - Eliminar 
Pode ser por 
e-mail . O ar-
quivo é digital 

  

12.02.02 Reda-
ção de corres-
pondências e co-
municados 

12.02.02.01 Nota oficial 1 - Preservar     

12.02.02.02 

Ofício de agradeci-
mento, cumpri-
mento, despedida 
ou pêsames 

4 - Eliminar     
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12 COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL (FUNÇÃO) 
12.03 Promoção de eventos, cerimônias ou ações de conscientização (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
INTERMEDIÁRIO 

ARQUIVO 
PERMANENTE 

OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

12.03.01 
Organiza-
ção de 
eventos ou 
cerimônias 
oficiais 

12.03.01.01 

Agenda de 
eventos ou 
cerimônias 
oficiais 

1 - Eliminar     

12.03.01.02 
Cadastro de 
autoridades 

Vigência - Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
atualização do 
cadastro. 

  

12.03.01.03 

Certificado 
de participa-
ção em 
evento ou 
cerimônia 
oficial 

1 - Eliminar 

Trata-se de 
documento do 
participante 
em evento ou 
cerimônia ofi-
cial que não 
foi retirado. 

  

12.03.01.04 

Convite de 
evento ou 
cerimônia 
oficial expe-
dido ou re-
cebido 

1 - Preservar 

Um exemplar 
deve integrar 
o Dossiê de 
evento ou ce-
rimônia oficial. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

12.03.01 
Organiza-
ção de 
eventos ou 
cerimônias 
oficiais 

12.03.01.05 Discurso 1 - Preservar 

Os discursos, 
palestras e 
conferências 
proferidos por 
autoridades e 
por técnicos 
refletem a ori-
entação polí-
tica do órgão 
e o seu funcio-
namento. Uma 
cópia deve in-
tegrar o Dos-
siê de evento 
ou cerimônia 
oficial. 

INTEGRA A ATA ELETRÔNICA - 
DVD  

12.03.01.06 

Dossiê de 
evento ou 
cerimônia 
oficial 

1 4 Preservar 
Abrange o Ro-
teiro 

  

12.03.01.07 

Ficha de 
avaliação de 
evento ou 
cerimônia 
oficial 

1 - Eliminar 

As informa-
ções consoli-
dadas das fi-
chas de avali-
ação constam 
do Relatório fi-
nal de evento 
ou cerimônia 
oficial. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

12.03.01 
Organiza-
ção de 
eventos ou 
cerimônias 
oficiais 

12.03.01.08 

Lista de pre-
senças em 
evento ou 
cerimônia 
oficial 

1 - Preservar 
Integra o Dos-
siê de evento. 

  

12.03.01.09 

Ofício de 
empresas 
ou institui-
ções para 
indicação de 
homenagem 

4 - Preservar     

12.03.01.10 

Livro de as-
sinaturas de 
autoridades 
e visitantes 
ilustres  

Vigência - Preservar 

A vigência 
perdura até 
completar o li-
vro. 

Secretária Legislativa (Redatores de 
Atas) 

12.03.01.11 

Ofício de 
encaminha-
mento de 
convite 

1 - Eliminar     

12.03.01.12 

Programa 
de evento 
ou cerimô-
nia oficial 

1 - Preservar 

Integra o Dos-
siê de evento 
ou cerimônia 
oficial. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

12.03.01 
Organiza-
ção de 
eventos ou 
cerimônias 
oficiais 

12.03.01.13 

Relação de 
convidados 
para evento 
ou cerimô-
nia oficial 

4 - Eliminar     

12.03.01.14 

Relatório fi-
nal de 
evento ou 
cerimônia 
oficial 

1 - Preservar 

Integra o Dos-
siê de evento 
ou cerimônia 
oficial. 

  

12.03.02 
Organiza-
ção de 
eventos fes-
tivos, con-
fraterniza-
ções ou 
ações de 
conscienti-
zação 

12.03.02.01 

Convite de 
evento fes-
tivo, confra-
ternização 
ou ação de 
conscienti-
zação / ex-
pedido ou 
recebido 

1 4 Eliminar 

Integra Dossiê 
de evento fes-
tivo, confraterni-
zação ou ação 
de conscientiza-
ção. (Elaborado 
pelo RH) 

  

12.03.02.02 

Dossiê de 
evento fes-
tivo, confra-
ternização 
ou ação de 
conscienti-
zação 

1 4 Eliminar 
(Elaborado 
pelo RH) 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

12.03.02 
Organiza-
ção de 
eventos fes-
tivos, con-
fraterniza-
ções ou 
ações de 
conscienti-
zação 

12.03.02.03 

Programa 
de evento 
festivo, con-
fraterniza-
ção ou ação 
de conscien-
tização 

1 4 Eliminar 

Integra Dossiê 
de evento fes-
tivo, confrater-
nização ou 
ação de cons-
cientização. 
(Elaborado 
pelo RH) 

  

12.03.02.04 

Relatório fi-
nal de 
evento fes-
tivo, confra-
ternização 
ou ação de 
conscienti-
zação 

1 4 Eliminar 

Integra Dossiê 
de evento fes-
tivo, confrater-
nização ou 
ação de cons-
cientização. 
(Elaborado 
pelo RH) 

  

12.03.03 
Apoio a 
eventos ex-
ternos 

12.03.03.01 

Ofício de 
autorização 
para uso de 
espaço da 
Câmara 

1 8 Eliminar     

12.03.03.02 

Ofício de so-
licitação de 
uso de es-
paço da Câ-
mara 

1 8 Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO  

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

12.03.03 
Apoio a 
eventos ex-
ternos 12.03.03.03 

Termo de 
Responsabi-
lidade de 
uso de es-
paço da Câ-
mara 

1 - Eliminar     

12.03.03.04 

Parecer jurí-
dico de uso 
de espaço 
da Câmara 

1 - Eliminar     
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12 COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL (FUNÇÃO) 
12.04 Publicidade institucional (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO  
CORRENTE 

ARQUIVO  
INTERMEDIÁRIO 

ARQUIVO  
PERMANENTE 

OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

12.04.01 
Elaboração 
da identi-
dade visual 

12.04.01.01 

Projeto exe-
cutivo de 
identidade 
visual 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
elaboração de 
novo projeto. 

  

12.04.02 
Planeja-
mento e 
controle de 
atividades 
de publici-
dade 
 

12.04.02.01 

Arte final de 
peça de 
campanha 
publicitária 

1 - Preservar 

Se o serviço 
for terceiri-
zado, a con-
tratada deve 
fornecer cópia 
do documento 
para Câmara. 

  

12.04.02.02 
Peça de 
campanha 
publicitária 

1 - Preservar 

Um exemplar 
é de guarda 
permanente. 
Integra o Pro-
cesso de aqui-
sição. 

  

12.04.02.03 
Vídeo de 
campanha 
publicitária 

1 - Preservar 

Quando o ser-
viço for tercei-
rizado, a con-
tratada deverá 
providenciar 
cópia dos re-
gistros e enca-
minhá-la à Câ-
mara.  
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12 COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL (FUNÇÃO) 
12.05 Produção editorial (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO  
CORRENTE 

ARQUIVO 
INTERMEDIÁRIO 

ARQUIVO 
PERMANENTE 

OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

12.05.01 
Publicação 
oficial e co-
edição 
 

12.05.01.01 Folheto 1 - Preservar 

Um exemplar 
de cada publi-
cação oficial 
ou coedição, 
inclusive em 
meio magné-
tico e óptico, 
deve ser en-
caminhado ao 
Arquivo para 
guarda perma-
nente e 
acesso pú-
blico. 

  

12.05.01.02 
Projeto Grá-
fico 

1 - Preservar     
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13 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO) 
13.01 Planejamento e formulação de políticas de recursos humanos (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO  
CORRENTE 

ARQUIVO  
INTERMEDIÁRIO 

ARQUIVO  
PERMANENTE 

OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.01.01 
Elaboração 
de estudos 
e pesquisas 13.01.01.01 

Dossiê de 
estudo para 
planeja-
mento de 
concurso 
público e se-
leção 

Vigência 5 Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
finalização 
dos trabalhos. 

  

13.01.01.02 

Dossiê de 
estudo so-
bre a neces-
sidade de 
cursos 

4 - Eliminar     

13.01.01.03 
Plano anual 
de treina-
mento 

2 4 Eliminar     

13.01.01.04 

Relatório de 
levanta-
mento de 
necessida-
des de trei-
namento 

2 4 Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO  

CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO  

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.01.01 
Elaboração 
de estudos 
e pesquisas 13.01.01.05 

Requisição 
de pessoal 

Vigência 5 Preservar 

Solicitação 
para contrata-
ção de Servi-
dor Efetivo, 
Servidor Co-
missionado e 
Estagiários. 

  

13.01.02 
Classifica-
ção e ca-
dastra-
mento de 
cargos e 
funções 

13.01.02.01 

Quadro de 
classificação 
de cargos e 
funções  

Vigência  - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
elaboração de 
novo quadro. 

  

13.01.02.02 

Quadro de 
pessoal e de 
cargos cria-
dos, provi-
dos e vagos  

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
elaboração de 
novo quadro. 

Instrução TCESP nº 2/2016 

13.01.02.03 

Relatório 
mensal de 
cargos e 
funções 

1 5 Eliminar     

13.01.02.04 

Declaração 
Pública de 
Bens ou ca-
dastro de 
declaração 
de bens 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com o 
fim do man-
dato do titular. 
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13 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO) 
13.02 Planejamento e formulação de políticas de recursos humanos (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO  
CORRENTE 

ARQUIVO  
INTERMEDIÁRIO 

ARQUIVO  
PERMANENTE 

OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.02.01 
Recruta-
mento e se-
leção 13.02.01.01 

Ficha de 
inscrição de 
candidato 
em con-
curso pú-
blico 

Vigência 5 Preservar 

A vigência es-
gota-se no tér-
mino da vali-
dade do con-
curso. 

  

13.02.01.02 

Livro de re-
gistro de 
concurso 
público 

Vigência 2 Preservar 

A vigência 
perdura até 
completar o li-
vro.  

  

13.02.01.03 

Processo de 
aproveita-
mento de re-
manescen-
tes de con-
curso pú-
blico 

5  - Eliminar     

13.02.01.04 

Processo de 
concurso 
público para 
provimento 
de cargo 
efetivo 

Vigência 12 Preservar 

A vigência es-
gota-se com o 
encerramento 
do Processo. 

Constituição Federal/1988, Art. 37, 
III; Instrução TCESP nº 2/2016. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO  

CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO  

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.02.01 
Recruta-
mento e se-
leção 13.02.01.05 

Processo 
para a pres-
tação volun-
tária de ser-
viços na Câ-
mara 

Vigência 12 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
encerramento 
do Processo. 

  

13.02.01.06 

Processo 
seletivo para 
concurso in-
terno 

Vigência 12 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
encerramento 
do Processo. 

  

13.02.01.07 

Provas e ga-
baritos de 
concurso 
público 

4 12 Eliminar   

Constituição Federal/1988, Art. 37, 
III; Lei Federal nº 10.406/2002 (Có-
digo Civil), Art. 205; Decreto-Lei Fe-
deral nº 2.848/1940 (Código Penal), 
Art. 311-A. 

13.02.01.08 

Relação das 
admissões 
por con-
curso pú-
blico 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar   
Lei Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 

13.02.01.09 

Relação das 
contrata-
ções por 
tempo deter-
minado 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar   

Lei Federal nº 9.601/1998; Lei Com-
plementar Estadual nº 709/1993, Art. 
41, §1º; Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Art. 443; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO COR-

RENTE 
ARQUIVO INTER-

MEDIÁRIO 
ARQUIVO PERMA-

NENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.02.01 
Recruta-
mento e se-
leção 13.02.01.10 

Relação de 
servidores e 
funcionários 
cedidos 
para a Câ-
mara Muni-
cipal 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Preservar   
Lei Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 

13.02.01.11 

Relação de 
servidores e 
funcionários 
cedidos 
para outros 
órgãos 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Preservar   
Lei Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 

13.02.02 
Capacita-
ção e aper-
feiçoa-
mento fun-
cional (Es-
cola do Le-
gislativo) 

13.02.02.01 
Atestado de 
frequência 
em curso 

5 - Eliminar     

13.02.02.02 

Cadastro de 
capacitação 
ou treina-
mento de 
servidor 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
rompimento 
do vínculo jurí-
dico com a 
Câmara. 

  

13.02.02.03 

Dossiê de 
curso de ca-
pacitação ou 
treinamento 

1 5 Preservar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.02.02 
Capacita-
ção e aper-
feiçoa-
mento fun-
cional (Es-
cola do Le-
gislativo) 

13.02.02.04 

Prontuário 
de capacita-
ção ou trei-
namento do 
servidor 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
rompimento 
do vínculo jurí-
dico com a 
Câmara. Fica 
no prontuário 
do servidor 

  

13.02.02.05 

Quadro ma-
triz de capa-
citação ou 
treinamento 

Vigência - Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
elaboração de 
nova matriz de 
treinamento. 

  

13.02.02.06 

Relatório de 
capacitação 
ou treina-
mento in-
terno 

1 1 Eliminar     

13.02.02.07 

Relatório 
geral de ati-
vidades de 
capacitação 
ou treina-
mento 

1 4 Preservar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.02.02 
Capacita-
ção e aper-
feiçoa-
mento fun-
cional (Es-
cola do Le-
gislativo) 

13.02.02.08 

Solicitação 
de autoriza-
ção para 
participação 
em capaci-
tação ou 
treinamento 

1   Eliminar     

13.02.02.09 

Solicitação 
de capacita-
ção ou trei-
namento 

1 5 Eliminar     
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13 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO) 
13.03 Expediente de pessoal (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
INTERMEDIÁRIO 

ARQUIVO 
PERMANENTE 

OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.03.01 
Elaboração 
e registro 
de atos re-
lativos à 
vida funcio-
nal 

13.03.01.01 

Formulário 
de solicita-
ção de do-
cumentos 
relativos à 
vida funcio-
nal 

Vigência 1 Eliminar 

Inclui-se: 
Comprovante 
de quitação da 
anuidade do 
conselho pro-
fissional cor-
respondente. 

 

13.03.01.02 
Processo de 
evolução 
funcional 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
encerramento 
dos procedi-
mentos admi-
nistrativos e o 
encerramento 
do Processo. 
O ato que au-
toriza a evolu-
ção funcional 
integra o 
Prontuário 
funcional.  
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.03.01 
Elaboração 
e registro 
de atos re-
lativos à 
vida funcio-
nal 

13.03.01.03 

Requisição 
de contrata-
ção de esta-
giários 

1 5 Eliminar     

13.03.01.04 

Processo de 
seleção 
para contra-
tação de es-
tagiários 

1 5 Eliminar     

13.03.01.05 
Contrato do 
estagiário 

1 5 Eliminar     

13.03.01.06 
Prontuário 
de estagiá-
rio 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
encerramento 
do estágio. 

Constituição Federal/1988, Art. 7º, 
XXIX. Lei Federal 11.788/2008. 

13.03.01.07 
Prontuário 
funcional 

Vigência 60 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
rompimento 
do vínculo jurí-
dico com a 
Câmara. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.03.01 
Elaboração 
e registro 
de atos re-
lativos à 
vida funcio-
nal 

13.03.01.08 

Termo de 
compro-
misso de re-
cebimento 
de crachá 
de identifica-
ção funcio-
nal de servi-
dores e es-
tagiários 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
emissão de 
novo crachá. 

  

13.03.01.09 
Prontuário 
de Vereador 

Vigência 5 Preservar     

13.03.02 
Elaboração 
de expedi-
entes para 
posse, pre-
enchimento 
de função, 
provimento 
de cargo, 
vacância e 
substituição 

13.03.02.01 

Declaração 
negativa de 
admissão de 
pessoal 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar   
Lei Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; Instrução 
TCESP nº 2/2016, Art. 134. 

13.03.02.02 

Formulário 
de indicação 
e designa-
ção de pes-
soal 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
publicação da 
Portaria de 
designação de 
servidor. In-
cluem-se: 
Substituição; 
Portaria de 
Substituição. 

  

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
INTERMEDIÁRIO 

ARQUIVO 
PERMANENTE 

OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 
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13.03.02 
Elaboração 
de expedi-
entes para 
posse, pre-
enchimento 
de função, 
provimento 
de cargo, 
vacância e 
substituição 

13.03.02.03 

Livros e ter-
mos de 
posse de 
servidores  

Vigência - Preservar 

A vigência 
perdura até 
completar o li-
vro. 

  

13.03.02.04 

Pedido de 
prorrogação 
de prazo 
para exercí-
cio do cargo 

1 2 Eliminar     

13.03.02.05 

Pedido de 
prorrogação 
de prazo 
para posse 

1 2 Eliminar     

13.03.02.06 

Processo 
para provi-
mento de 
cargo 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar   
Lei Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 

13.03.02.07 

Termo de 
recebimento 
de lista de 
documentos 
para posse 

1 - Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.03.03 
Elaboração 
de contra-
tos de tra-
balho e 
atos relati-
vos à sua 
alteração, 
suspensão 
e rescisão 

13.03.03.01 
Livro de re-
gistro de 
empregados 

Vigência   Preservar 

A vigência 
perdura até 
completar o li-
vro. 

Decreto-Lei Federal nº 5.452/1943 
(CLT), Art. 41. 

13.03.03.02 
Termo de 
Adesão ao 
Voluntariado  

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
término da 
prestação vo-
luntária de 
serviço.  

Lei nº 9.608/1998 e nº13.297/2016. 

13.03.04 
Concessão 
de direitos, 
vantagens 
e benefícios 

13.03.04.01 
Aviso de fé-
rias 

1  - Eliminar   
Decreto-Lei Federal nº 5.452/1943 
(CLT), Art. 135, § 2.º 

13.03.04.02 
Planeja-
mento anual 
de férias 

1 - Eliminar     

13.03.04.03 

Relatório de 
licença-prê-
mio por as-
siduidade 

1 5 Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.03.04 
Concessão 
de direitos, 
vantagens 
e benefícios 

13.03.04.04 
Processo de 
aposentado-
ria 

Vigência 60 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
falecimento do 
aposentado; 
ou, se houver 
beneficiário, 
quando seu 
direito à pen-
são se extin-
guir. 

Instrução TCESP nº 2/2016. 

13.03.04.05 

Processo de 
complemen-
tação do va-
lor de pen-
são alimen-
tícia e morte 

Vigência 60 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
rompimento 
do vínculo jurí-
dico com a 
Câmara.  

Instrução TCESP nº 2/2016. 

13.03.04.06 

Processo de 
concessão 
de direitos e 
benefícios 

Vigência 10 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
concessão do 
direito ou be-
nefício. O ato 
administrativo 
que concede o 
direito ou o 
benefício inte-
gra o Prontuá-
rio funcional. 

Lei Federal nº 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173 e 174; 
Lei Federal 8.213/1991. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.03.04 
Concessão 
de direitos, 
vantagens 
e benefícios 

13.03.04.07 

Processo de 
concessão e 
incorpora-
ção de van-
tagens pe-
cuniárias 

Vigência  10 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
aposentadoria 
ou com o rom-
pimento do 
vínculo jurí-
dico com a 
Câmara. O ato 
de concessão 
e incorpora-
ção de vanta-
gens pecuniá-
rias integra o 
Prontuário 
funcional. 

  

13.03.04.08 

Processo de 
indeferi-
mento de fé-
rias por ab-
soluta ne-
cessidade 
do serviço 

Vigência  10 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
encerramento 
do processo. 

  

13.03.04.09 

Processo de 
inscrição no 
NIT/PIS/PA
SEP 

Até a aprova-
ção das contas 

10 Preservar 

A preservação 
está condicio-
nada a fatores 
determinantes 
de sua guarda 
como o proba-
tório. 

  

  



ANEXO III – TABELA DE TEMPORALIDADE  VOLTAR PARA O INÍCIO 
 

92 
  

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.03.04 
Concessão 
de direitos, 
vantagens 
e benefícios 

13.03.04.10 

Processo de 
pensão 
mensal a 
beneficiário 
de servidor 
público 

Vigência 10 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
extinção da 
pensão men-
sal, que 
ocorre com a 
morte, casa-
mento, cessa-
ção da incapa-
cidade ou in-
validez, ou 
com imple-
mento da 
idade do pen-
sionista. 

Lei Federal nº 10.406/2002 (Código 
Civil), Art. 205; Instrução TCESP nº 
2/2016. 

13.03.04.11 

Recibo de 
adianta-
mento da 1ª 
parcela do 
13º salário 

1 5 Eliminar     

13.03.04.12 

Recibo de 
entrega de 
auxílio-ali-
mentação 

1 5 Eliminar     

13.03.04.13 

Recibo de 
entrega de 
vale-cesta 
básica 

1 5 Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.03.04 
Concessão 
de direitos, 
vantagens 
e benefícios 

13.03.04.14 

Solicitação 
de paga-
mento de 
vale-trans-
porte 

1 5 Eliminar     

13.03.04.15 

Recibo de 
entrega de 
vale-trans-
porte 

1 5 Eliminar   
Constituição Federal/1988, Art. 7.º, 
XXIX; Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Art. 11. 

13.03.04.16 
Recibo de 
gozo de fé-
rias 

1 5 Eliminar     

13.03.04.17 

Recibo de 
pagamento 
de 13º salá-
rio 

1 5 Eliminar     

13.03.04.18 
Relação de 
funcionários 
afastados 

1 5 Eliminar     

13.03.04.19 

Requeri-
mento de al-
teração de 
data de 
gozo da li-
cença-prê-
mio por as-
siduidade 

1 - Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.03.04 
Concessão 
de direitos, 
vantagens 
e benefícios 

13.03.04.20 

Solicitação 
da 1ª par-
cela do 13º 
salário 

1 5 Eliminar 

Outra nomen-
clatura: Grati-

ficação Nata-

lina (13º) 

  

13.03.04.21 

Solicitação 
de alteração 
de período 
de férias 

1 - Eliminar     

13.03.04.22 
Solicitação 
de férias 

1 - Eliminar 

Incluem-se: 
Férias em 
Abono Pecuni-
ário; Férias 
em Descanso; 
Férias em 
Descanso e 
Abono Pecuni-
ário. 

  

13.03.05 
Avaliação 
de desem-
penho, in-
centivo e 
acompa-
nhamento 
da evolução 
funcional 

13.03.05.01 

Processo de 
avaliação de 
desempe-
nho 

3 10 Eliminar 

A cópia do ato 
integra o 
Prontuário 
funcional. 

Constituição Federal/1988, Art. 41, § 
4.º.                                 Decreto 
nº20.910/32, Art. 1º caput. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.03.05 
Avaliação 
de desem-
penho, in-
centivo e 
acompa-
nhamento 
da evolução 
funcional 

13.03.05.02 

Processo de 
avaliação de 
desempe-
nho em es-
tágio proba-
tório 

3 60 Eliminar 

Integra o pron-
tuário funcio-
nal, devendo 
seguir o 
mesmo tempo 
de guarda 

Decreto Municipal nº 849/2004; Lei 
Complementar n° 13/1993, Artigos 
50 a 52 
Art 50 – LC 13/1993   

§ 4º O parecer do Secretário, com as 
avaliações e a ciência do servidor, 
será encaminhado ao órgão de admi-
nistração de pessoal para arquiva-
mento no prontuário individual do 
servidor e imediatas providências 
quanto à exoneração, se for o caso. 

13.03.05.03 

Livro de pro-
tocolo de 
entrega e 
recebimento 

5 5 Eliminar 

A vigência 
perdura até 
completar o li-
vro. Proceder 
à eliminação 
quando não 
houve pen-
dência de en-
trega e recebi-
mento 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.03.06 
Contenci-
oso discipli-
nar 

13.03.06.01 

Processo 
administra-
tivo discipli-
nar 

Vigência 5 Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
aplicação da 
pena discipli-
nar ou com a 
decisão a res-
peito do pe-
dido de recon-
sideração. A 
decisão de-
verá ser aver-
bada no Pron-
tuário funcio-
nal. 

  

13.03.06.02 

Processo 
administra-
tivo para 
apuração de 
abandono 
de cargo 

Vigência 10 Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
aplicação da 
pena discipli-
nar ou com a 
decisão a res-
peito do pe-
dido de recon-
sideração. A 
decisão de-
verá ser aver-
bada no Pron-
tuário funcio-
nal. 

Lei Federal nº 10.406/2002 (Código 
Civil), Art. 205. 

  



ANEXO III – TABELA DE TEMPORALIDADE  VOLTAR PARA O INÍCIO 
 

97 
  

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.03.06 
Contenci-
oso discipli-
nar 

13.03.06.03 

Processo de 
apuração 
preliminar 
de falta dis-
ciplinar 

Vigência 5 Preservar 

A vigência es-
gota-se com o 
arquivamento 
ou com a ins-
tauração de 
sindicância 
para apuração 
de falta disci-
plinar ou de 
processo ad-
ministrativo 
disciplinar. A 
decisão de-
verá ser aver-
bada no Pron-
tuário funcio-
nal. Será reali-
zada apura-
ção preliminar, 
de natureza 
simplesmente 
investigativa, 
quando a in-
fração não es-
tiver suficien-
temente ca-
racterizada ou 
definida auto-
ria. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.03.06 
Contenci-
oso discipli-
nar 

13.03.06.04 

Processo de 
revisão de 
Processo 
administra-
tivo discipli-
nar 

Vigência 10 Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
conclusão da 
revisão. O 
Processo de 
revisão deverá 
ser apensado 
ao Processo 
administrativo 
disciplinar. A 
decisão de-
verá ser aver-
bada no Pron-
tuário funcio-
nal.  

  

13.03.06.05 

Processo de 
revisão de 
Processo 
administra-
tivo para 
apuração de 
abandono 
de cargo 

Vigência 10 Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
conclusão da 
revisão. O 
Processo de 
revisão deverá 
ser apensado 
ao Processo 
administrativo 
para apuração 
de abandono 
de cargo. A 
decisão de-
verá ser aver-
bada no Pron-
tuário funcio-
nal.  
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.03.06 
Contenci-
oso discipli-
nar 

13.03.06.06 

Processo de 
revisão de 
Processo de 
sindicância 
para apura-
ção de falta 
disciplinar 

Vigência 10 Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
conclusão da 
revisão. O 
Processo de 
revisão deverá 
ser apensado 
ao Processo 
de sindicância 
para apuração 
de falta disci-
plina. A deci-
são deverá 
ser averbada 
no Prontuário 
funcional.  

  

13.03.06.07 

Processo de 
sindicância 
para apura-
ção de falta 
disciplinar 

Vigência 10 Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
conclusão da 
apuração indi-
cando a ins-
tauração de 
Processo ad-
ministrativo 
disciplinar ou 
arquivamento. 
A decisão de-
verá ser aver-
bada no Pron-
tuário funcio-
nal.  

Lei Federal nº 10.406/2002 (Código 
Civil), Art. 205. A validade dos atos e 
negócios jurídicos celebrados antes 
de 11/01/2003, data da entrada em 
vigor do novo Código Civil, obedece 
ao disposto no Código Civil de 1916. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.03.07 
Recolhi-
mento de 
encargos 
sociais e 
contribui-
ções 

13.03.07.01 

Processo de 
recolhi-
mento ao 
IPMJ 

1 10 Preservar 

A preservação 
está condicio-
nada a fatores 
determinantes 
de sua guarda 
como o proba-
tório. 

  

13.03.07.02 

Processo de 
recolhi-
mento de 
contribuição 
para o Plano 
de Seguri-
dade Social  

1 10 Eliminar   
Lei Complementar Federal nº 
128/2008; Lei Federal nº 8.212/1991, 
Art. 32.  

13.03.07.03 

Processo de 
recolhi-
mento de 
contribuição 
para o re-
gime próprio 
de previdên-
cia social do 
município 

1 10 Eliminar     

13.03.07.04 

Recibo de 
entrega da 
Relação 
Anual de In-
formações 
Sociais - 
RAIS 

1 10 Eliminar   
Decreto-Lei Federal nº 5.452/1943 
(CLT), Art. 360; Decreto Federal nº 
76.900/1975. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.03.07 
Recolhi-
mento de 
encargos 
sociais e 
contribui-
ções 

13.03.07.05 

Recibo de 
entrega de 
arquivos Co-
nectividade 
Social  

1 10 Eliminar     

13.03.07.06 

Relação 
Anual de In-
formações 
Sociais - 
RAIS 

1 10 Eliminar   
Decreto-Lei Federal nº 5.452/1943 
(CLT), Art. 360; Decreto Federal nº 
76.900/1975. 
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13 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO) 
13.04 Controle de frequência (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO  
INTERMEDIÁRIO 

ARQUIVO 
PERMANENTE 

OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.04.01 
Registro de 
frequência 

13.04.01.01 
Comunicado 
de ocorrên-
cias  

5 - Eliminar 

Inclui-se: Jus-
tificativa de 
ausência/sa-
ída durante o 
expediente; 
Esquecimento 
de registro bi-
ométrico; Re-
gistro biomé-
trico em dupli-
cidade; Reu-
nião escolar; 
Transferência 
de Título de 
Eleitor; Doa-
ção de san-
gue; Entrada 
em atraso; 
Atestado (Nu-
tricionista). 

 

  

13.04.01.02 
Escala de 
serviço 

Vigência 10 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
elaboração de 
nova escala. 

Decreto-Lei Federal nº 5.452/1943 
(CLT), Art. 67, parágrafo único. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.04.01 
Registro de 
frequência 

13.04.01.03 

Memorando 
de convoca-
ção de pres-
tação de 
serviço ex-
traordinário 
e horas-ex-
tras 

1 5 Eliminar 

Inclui-se: 
Compensação 
de horas ex-
tras; Convoca-
ção para ho-
ras extras. 

Decreto-Lei Federal nº 5.452/1943 
(CLT), Art. 59. 

13.04.01.04 
Planilha 
com banco 
de horas 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
compensação 
das horas.  

Constituição Federal/1988, Art. 7.º, 
XXIX; Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Art. 59, § 2.º. 

13.04.01.05 
Planilha de 
controle de 
horas-extras 

1 5 Eliminar     

13.04.01.06 

Registro de 
presença na 
Sessão ordi-
nária ou ex-
traordinária 
dos Verea-
dores 

1 8 Eliminar     

13.04.01.07 

Relatório de 
frequência 
de vereado-
res 

1 5 Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.04.01 
Registro de 
frequência 

13.04.01.08 
Registro de 
ponto  

Vigência 60 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
rompimento 
do vínculo jurí-
dico com a 
Câmara Muni-
cipal.  

  

13.04.01.09 

Relação de 
servidores 
com ocor-
rências 

1 2 Eliminar     

13.04.01.10 

Autorização 
para entrada 
de funcioná-
rio ou servi-
dor fora do 
horário de 
expediente 

1 - Eliminar     

13.04.01.11 

Formulário 
de controle 
de entrada e 
saída de 
funcionários, 
servidores 
ou prestado-
res de ser-
viço 

1 - Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.04.02 
Registro de 
atos de 
aposenta-
doria, pen-
são e dis-
ponibilidade 

13.04.02.01 

Requeri-
mentos de 
Certidão de 
Tempo de 
Serviço 

1 5 Eliminar 

Inclui-se: Re-
querimento de 
Certidão para 
Concessão de 
Licença-prê-
mio; Requeri-
mento de Cer-
tidão para 
Fins Previden-
ciários 

Instrução TCESP nº 2/2016. 

13.04.02.02 

Relação de 
atos conces-
sórios de 
complemen-
tação de 
proventos 
de aposen-
tadoria 

1 5 Eliminar   Instrução TCESP nº 2/2016. 

13.04.02.03 

Relação de 
atos conces-
sórios de 
complemen-
tação do va-
lor de pen-
são 

1 5 Eliminar   Instrução TCESP nº 2/2016. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO  

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.04.02 
Registro de 
atos de 
aposenta-
doria, pen-
são e dis-
ponibilidade 

13.04.02.04 

Relação de 
atos conces-
sórios de 
pensão dos 
servidores 

1 5 Eliminar   Instrução TCESP nº 2/2016. 
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13 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO) 
13.05 Pagamento de pessoal (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
INTERMEDIÁRIO 

ARQUIVO 
PERMANENTE 

OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.05.01 
Elaboração 
de expedi-
entes para 
a folha de 
pagamento 

13.05.01.01 

Compro-
vante de de-
claração das 
contribui-
ções a reco-
lher à Previ-
dência So-
cial 

1 10 Eliminar     

13.05.01.02 

Expediente 
de cálculo 
de incorpo-
ração de 
vantagens 
pecuniárias 

Vigência 1 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
cálculo de in-
corporação de 
vantagens pe-
cuniárias. In-
cluem-se: Por-
taria de adicio-
nal por tempo 
de serviço 
(Manter a 
mais recente); 
Portaria de 
plano de Car-
reira (Manter a 
mais recente). 

  

13.05.01 
Elaboração 
de expedi-
entes para 
a folha de 
pagamento 

13.05.01.03 

Expediente 
de recadas-
tramento de 
inativos e 
pensionistas 

Vigência 12 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
recadastra-
mento anual. 

Lei Federal nº 8.212/1991; Decreto-
Lei Federal nº 2.848/1940 (Código 
Penal), Art. 109. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.05.01 
Elaboração 
de expedi-
entes para 
a folha de 
pagamento 

13.05.01.04 

Formulário 
de atualiza-
ção de da-
dos pesso-
ais e funcio-
nais para a 
elaboração 
da folha de 
pagamento  

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
efetivação do 
pagamento.  

  

13.05.01.05 

Formulário 
de autoriza-
ção de des-
contos em 
folha de pa-
gamento 

Vigência 1 Preservar 

Inclui-se: Ade-
quação do va-
lor do adianta-
mento. A vi-
gência esgota-
se com a efeti-
vação do pa-
gamento ou 
com o cance-
lamento da 
autorização do 
desconto. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.05.01 
Elaboração 
de expedi-
entes para 
a folha de 
pagamento 

13.05.01.06 

Guia de au-
torização 
para consig-
nação em 
folha de pa-
gamento 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
efetivação do 
pagamento ou 
com a solicita-
ção do cance-
lamento. Ou-
tra nomencla-
tura: Autoriza-
ção para con-
signação em 
folha de paga-
mento. 

  

13.05.01.07 

Guia de 
cancela-
mento de 
desconto 
consignado 
em folha de 
pagamento 

1 5 Eliminar  
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.05.01 
Elaboração 
de expedi-
entes para 
a folha de 
pagamento 

13.05.01.08 

Processo de 
compensa-
ção previ-
denciária 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
encerramento 
do processo. 
Os documen-
tos são enca-
minhados ao 
INSS para 
compensação 
do tempo tra-
balhado na 
Câmara para 
fins de apo-
sentadoria. 

  

13.05.01.09 
Processo de 
diferença de 
vencimentos 

1 5 Eliminar     

13.05.01.10 
Processo de 
estorno ou 
reposição 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
estorno ou re-
posição. 

  

13.05.01.11 

Processo de 
inscrição 
para consig-
nação em 
folha de pa-
gamento 

Vigência 10 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com 
término do 
convênio. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.05.01 
Elaboração 
de expedi-
entes para 
a folha de 
pagamento 13.05.01.12 

Processo de 
pagamento 
a quem de 
direito 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
pagamento. 
Trata-se de 
requerimento 
de pagamento 
de benefício 
não usufruído 
por servidor 
falecido. 

  

13.05.02 
Elaboração 
de folha de 
pagamento 13.05.02.01 

Ficha finan-
ceira de pa-
gamento de 
servidores, 
inativos e 
pensionistas 

Vigência 60 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
rompimento 
do vínculo jurí-
dico com a 
Câmara. 

  

13.05.02.02 
Folha de pa-
gamento 

1 30 Eliminar     

13.05.02.03 

Ofício de so-
licitação de 
crédito ban-
cário  

1 5 Eliminar     

13.05.02.04 
Relação de 
crédito ban-
cário 

1 5 Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.05.02 
Elaboração 
de folha de 
pagamento 13.05.02.05 

Relação 
mensal de 
férias para 
elaboração 
de folha de 
pagamento 

1 - Eliminar     

13.05.02.06 

Relatório 
com o total 
de consig-
nação por 
entidade 

1 - Eliminar 

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

  

13.05.02.07 

Relatório de 
consolida-
ção de des-
pesa da fo-
lha de paga-
mento  

1 30 Eliminar     

13.05.02.08 

Relatório de 
custeio por 
entidade 
consignatá-
ria 

1 - Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.05.02 
Elaboração 
de folha de 
pagamento 13.05.02.09 

Relatório de 
ordens de 
crédito com-
plementar 
emitidas 
mensal-
mente 

1 - Eliminar     

13.05.02.10 

Relatório de 
recolhi-
mento de 
encargos 
sociais 

1 5 Eliminar     

13.05.02.11 
Relatório de 
vencimentos 
e descontos 

1 5 Eliminar   Lei Federal nº 8.213/1991, Art. 115. 
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13 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO) 
13.06 Segurança e medicina do trabalho (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
INTERMEDIÁRIO 

ARQUIVO 
PERMANENTE 

OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.06.01 
Controle 
ambiental e 
preserva-
ção da sa-
úde 

13.06.01.01 

Relação de 
equipamen-
tos de prote-
ção indivi-
dual - CA-
EPI 

Vigência 1 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
realização de 
um novo CA-
EPI. 

Decreto-Lei Federal nº 5.452/1943 
(CLT), Título II, Capítulo V; Portaria 
MT nº 3.214/1978, NR-6; Portaria 
DSST nº 1/1992, arts. 1.º, 2.º, § 1.º e 
3.º.  

13.06.01.02 

Comunicado 
de Acidente 
de Trabalho 
- CAT 

1 20 Eliminar   

Lei Federal nº 8.213/1991, Art. 22; 
Decreto-Lei Federal nº 5.452/1943 
(CLT), Título II, Capítulo V; Portaria 
MT nº 3.214/1978, NR-7, 7.4.8, a; 
Instrução Normativa do INSS nº 
78/2002, arts. 189, VII, 227 e 228. 

13.06.01.03 

Dossiê de 
campanha 
de preven-
ção 

4 10 Preservar     

13.06.01.04 
Laudo ergo-
nômico 

Vigência 20 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
elaboração de 
novo laudo. 

Portaria MT nº 3.214/1978, NR-17. 

13.06.01.05 

Laudo Téc-
nico das 
Condições 
Ambientais 
de Trabalho 
- LTCAT 

Vigência 20 Preservar 

 A vigência es-
gota-se com a 
realização de 
um novo 
LTCAT. 

Decreto-Lei Federal nº 5.452/1943 
(CLT), Título II, Capítulo V; Decreto 
Federal nº 3.048/1999, Art. 68, § 2.º, 
3.º, 4.º e 5.º; Instrução Normativa do 
INSS nº78/2002, arts. 154, 155, 156, 
163, 179, III, 188, V e 189, VI; Porta-
ria MT nº 3.214/1978, NR-7, 7.4.5 e 
7.4.5.1. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.06.01 
Controle 
ambiental e 
preserva-
ção da sa-
úde 

13.06.01.06 

Laudo téc-
nico pericial 
de riscos 
ambientais 

Vigência 20 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
emissão de 
novo laudo. 

Decreto-Lei Federal nº 5.452/1943 
(CLT), Título II, Capítulo V; Portaria 
MT nº 3.214/1978, NR-7, 7.4.5, 
7.4.5.1 e NR-15, 15.1.4 

13.06.01.07 

Livro de re-
gistro de 
atendimento 
médico 

Vigência 20 Eliminar 

A vigência 
perdura até 
completar o li-
vro. 

  

13.06.01.08 

Perfil Profis-
siográfico 
Previdenciá-
rio - PPP 

Vigência 20 Preservar 

A vigência es-
gota-se com o 
rompimento 
do vínculo jurí-
dico com a 
Câmara. 

Lei Federal nº 9.528/97, Art. 58, § 
4.º; Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Título II, Capítulo 
V; Instrução Normativa do 
INSS/PRES nº 77/2015, Art. 264; 
Portaria MT nº 3.214/1978, NR-7, 
7.4.5 e 7.4.5.1.  

13.06.01.09 

Processo de 
sindicância 
de acidente 
de trabalho 

Vigência 20 Preservar 

A vigência es-
gota-se com o 
término da 
apuração. 

  

13.06.01.10 

Programa 
de Controle 
Médico de 
Saúde Ocu-
pacional - 
PCMSO 

1 20 Preservar   

Decreto-Lei Federal nº 5.452/1943 
(CLT), Título II, Capítulo V; Portaria 
MT nº 3.214/1978, NR-7, 7.4.5 e 
7.4.5.1 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.06.01 
Controle 
ambiental e 
preserva-
ção da sa-
úde 

13.06.01.11 

Programa 
de Preven-
ção de Ris-
cos Ambien-
tais - PPRA 

Vigência 20 Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
elaboração de 
novo PPRA. 

Lei Federal nº 6.514/1977, Art. 160, 
§ 1.º; Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Título II, Capítulo 
V; Portaria MT nº 3.214/1978, NR-9, 
9.3.8.1 e 9.3.8.2; Portaria SSST nº 
25/94 

13.06.01.12 
Prontuário 
médico  

Vigência 20 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
rompimento 
do vínculo jurí-
dico com a 
Câmara. Caso 
a Câmara ter-
cerize este 
serviço, o 
prontuário e a 
documentação 
médica ficam 
sob a respon-
sabilidade da 
empresa pres-
tadora de ser-
viço. 

Decreto-Lei Federal nº 5.452/1943 
(CLT), Título II, Capítulo V; Portaria 
MT nº 3.214/1978, NR-7, 7.4.5 e 
7.4.5.1.  

13.06.01.13 

Relatório do 
Programa 
de Controle 
Médico de 
Saúde Ocu-
pacional - 
PCMSO 

1 20 Preservar   
Decreto-Lei Federal nº 5.452/1943 
(CLT), Título II, Capítulo V; Portaria 
MT nº 3.214/1978, NR-7, 7.4.6 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.06.01 
Controle 
ambiental e 
preserva-
ção da sa-
úde 

13.06.01.14 

Relatório do 
Programa 
de Preven-
ção de Ris-
cos Ambien-
tais - PPRA 

Vigência 20 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
realização de 
um novo rela-
tório. 

Decreto-Lei Federal nº 5.452/1943 
(CLT), Título II, Capítulo V; Portaria 
MT nº 3.214/1978, NR-9, 9.2.1.1.  

13.06.02 
Prevenção 
de aciden-
tes de tra-
balho 

13.06.02.01 
Ata de reu-
nião da 
CIPA 

1  - Preservar     

13.06.02.02 

Dossiê da 
Comissão 
Interna de 
Prevenção 
de Aciden-
tes - CIPA  

Vigência 3 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
encerramento 
do mandato. 

Decreto-Lei Federal nº 5.452/1943 
(CLT), Título II, Capítulo V; Portaria 
MT nº 3.214/1978, NR-5, 5.7 e 5.8; 
Portaria SSST nº 8/1999 

13.06.02.03 
Ficha de 
análise de 
acidentes 

1 - Preservar   
Portaria nº 3.214/1978, NR-5; Porta-
ria SSMT nº 33/1983, NR-5, 5.16, "L" 
. 

13.06.02.04 

Ficha de in-
formações 
para o Mi-
nistério do 
Trabalho - 
SSMT 

5  - Eliminar   
Portaria SSMT nº 33/1983, NR5, 
Anexo I. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.06.02 
Prevenção 
de aciden-
tes de tra-
balho 

13.06.02.05 

Formulário 
de entrega 
de equipa-
mento de 
proteção in-
dividual - 
EPI 

1 5 Eliminar     

13.06.02.06 
Mapa anual 
de acidentes 
de trabalho 

Vigência 5 Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
elaboração de 
novo mapa. 

Decreto-Lei Federal nº 5.452/1943 
(CLT), Título II, Capítulo V; Portaria 
MT nº 3.214/1978, NR-4, 4.12, i, j, na 
redação da Portaria SSMT nº 
33/1983. 

13.06.02.07 
Mapa de ris-
cos 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
elaboração de 
novo mapa. 

Portaria SSST nº 25/1994, artigo 2.º, 
5.16, "O"; Portaria MT nº 3.214/1978, 
NR-5, 5.16, "A". 

13.06.02.08 

Processo de 
constituição 
de Comis-
são Interna 
de Preven-
ção de Aci-
dentes - 
CIPA 

Vigência 5 Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
constituição 
de nova CIPA. 

Lei Federal nº 6.514/1977, Art. 163. 

13.06.02.09 
Processo de 
eleição da 
CIPA 

Vigência 5 Preservar 

A vigência es-
gota-se com o 
resultado da 
eleição da 
CIPA. 

Decreto-Lei Federal nº 5.452/1943 
(CLT), Título II, Capítulo V; Portaria 
MT nº 3.214/1978, NR-5, 5.40, "J" e 
5.6.2.  
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13 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO) 
13.07 Promoção do desenvolvimento biopsicossocial de funcionários e servidores (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO COR-
RENTE 

ARQUIVO INTER-
MEDIÁRIO 

ARQUIVO PERMA-
NENTE 

OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

13.07.01 
Planeja-
mento e 
execução 
de ações 
de desen-
volvimento 
biopsicos-
social 

13.07.01.01 

Dossiê de 
programa 
anual de 
qualidade 
de vida 

1 5 Preservar     
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14 GESTÃO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVIÇOS (FUNÇÃO) 
14.01 Controle de compras, serviços e obras (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
INTERMEDIÁRIO 

ARQUIVO 
PERMANENTE 

OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

14.01.01 Li-
citação e 
administra-
ção de con-
tratos 

14.01.01.01 Contrato Vigência 12 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
encerramento 
do Contrato. 
Uma via do 
Contrato inte-
gra o Pro-
cesso. As 
guias de reco-
lhimento da 
Previdência 
Social e ou-
tros impostos 
deverão ser 
arquivadas em 
separado e 
obedecerão 
aos prazos 
previstos 
nesta tabela, 
na atividade 
“Controle da 
contabilidade”. 

Lei Federal nº 10.028/2000, arts. 
359-A ao 359-H; Lei Federal nº 
8.666/1993, 
arts. 89 ao 98; Decreto-Lei Federal 
nº 2.848/1940 (Código Penal), Art. 
109. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO COR-

RENTE 
ARQUIVO INTER-

MEDIÁRIO 
ARQUIVO PERMA-

NENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

14.01.01 Li-
citação e 
administra-
ção de con-
tratos 

14.01.01.02 

Parecer da 
Comissão 
Permanente 
de Licitação 

1 4 Eliminar   

Lei Federal nº 10.028/2000, arts. 
359-A ao 359-H; Lei Federal nº 
8.666/1993, arts. 51 e 89 ao 98; De-
creto-Lei Federal nº 2.848/1940 (Có-
digo Penal), Art. 109 e 326. 

14.01.01.03 

Índice de 
número de 
edital de lici-
tação 

2 - Eliminar 
Formato digi-
tal 

 

14.01.01.04 

Pedido de 
inclusão no 
cadastro de 
impedimen-
tos 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar   
Lei Complementar Estadual nº 
709/1993: Instrução TCESP nº 
2/2016. 

14.01.01.05 

Pedido de 
reabilitação 
no cadastro 
de impedi-
mentos 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar   
Lei Complementar Estadual nº 
709/1993, Instrução TCESP nº 
2/2016. 

14.01.01.06 

Envelopes 
de empre-
sas que par-
ticiparam de 
licitações  

Vigência 1 Eliminar     

14.01.01.07 
Livro Ata de 
Abertura de 
Contratos 

Vigência 12 Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO COR-

RENTE 
ARQUIVO INTER-

MEDIÁRIO 
ARQUIVO PERMA-

NENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

14.01.01 Li-
citação e 
administra-
ção de con-
tratos 

14.01.01.08 

Registro au-
diovisual 
(DVD) dos 
pregões rea-
lizados 

Vigência 12 Eliminar     

14.01.01.09 Disquetes           

14.01.01.10 
Relação de 
aditamentos 
de contratos 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar   
Lei Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 

14.01.01.11 
Relação de 
contratos 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar   
Lei Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 

14.01.01.12 

Relação de 
contratos e 
os respecti-
vos gestores  

2 - Eliminar      

14.01.01.13 

Relação de 
licitações 
por modali-
dade 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar   
Lei Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO  

CORRENTE 
ARQUIVO INTER-

MEDIÁRIO 
ARQUIVO PERMA-

NENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

14.01.01 Li-
citação e 
administra-
ção de con-
tratos 

14.01.01.14 
Relação dos 
Pedidos de 
Aquisição 

2 - Eliminar   
Lei Federal nº 8.666/1993, Art. 15, § 
3º, III; Decreto federal nº 7.892/2013, 
Art. 12. 

14.01.02 
Registro de 
preços 14.01.02.01 

Ata de regis-
tro de pre-
ços 

2 12 Eliminar   
Lei Federal nº 8.666/1993, Art. 15, § 
3º, III; Decreto federal nº 7.892/2013, 
Art. 12. 

14.01.02.02 
Processo de 
registro de 
preços 

Até a aprova-
ção das contas 

12 Eliminar   
Lei Federal nº 8.666/1993, Art. 15, § 
3º, III; Decreto federal nº 7.892/2013, 
Art. 12. 

14.01.03 
Cadastra-
mento de 
fornecedo-
res e pres-
tadores de 
serviços 

14.01.03.01 

Cadastro de 
fornecedo-
res e presta-
dores de 
serviços 

Vigência  - Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
atualização do 
cadastro. 

  

14.01.03.02 

Formulário 
de avaliação 
de fornece-
dor 

1 1 Eliminar     
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14 GESTÃO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVIÇOS (FUNÇÃO) 
14.02 Controle de bens patrimoniais (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
INTERMEDIÁRIO 

ARQUIVO 
PERMANENTE 

OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

14.02.01 
Cadastro e 
chapea-
mento de 
bens patri-
moniais 

14.02.01.01 
Cadastro de 
bens patri-
moniais 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
elaboração de 
um novo ca-
dastro. 

Lei Federal nº 4.320/1964, Art. 94 e 
96. 

14.02.01.02 
Ficha de 
bem patri-
monial 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
baixa do bem 
patrimonial. 

Lei Federal nº 4.320/1964, Art. 94 e 
96. 

14.02.01.03 
Inventário fí-
sico de bens 
patrimoniais 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Preservar   
Lei Federal nº 4.320/1964; Lei Com-
plementar Estadual nº 709/1993, Art. 
41, § 1.º. 

14.02.01.04 

Inventário fí-
sico-finan-
ceiro de 
bens patri-
moniais 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar   
Lei Federal nº 4.320/1964; Comple-
mentar Estadual nº 709/1993, Art. 
41, § 1.º. 

14.02.01.05 

Livro de re-
gistro de 
bens patri-
moniais 

Vigência 5 Preservar 

A vigência 
perdura até 
completar o li-
vro. 

  

14.02.01.06 
Relatório do 
ativo imobili-
zado 

1 5 Eliminar   

Lei Federal nº 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173, 174 e 
195; Lei Federal nº 4.320/1964; Ins-
trução TCESP nº 2/2016. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

14.02.02 
Defesa de 
bens patri-
moniais 14.02.02.01 

Certificado 
de garantia 
de bens pa-
trimoniais 

Vigência - Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
término do 
prazo de vali-
dade do certi-
ficado. 

Lei Federal nº 8.078/1990, arts. 4º, 
24, 50 e 74. 

14.02.02.02 

Processo de 
sindicância 
relativa à 
defesa de 
bens patri-
moniais 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
término da 
apuração. 

  

14.02.03 
Registro da 
movimenta-
ção de 
bens patri-
moniais 

14.02.03.01 

Termo de 
compro-
misso de 
devolução 
de bem pa-
trimonial 

1 5 Eliminar     

14.02.03.02 

Termo de 
responsabili-
dade pelo 
uso de bem 
patrimonial 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
devolução do 
bem patrimo-
nial. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

14.02.03 
Registro da 
movimenta-
ção de 
bens patri-
moniais 

14.02.03.03 

Termo de 
responsabili-
dade por 
bens patri-
moniais 

2 5 Eliminar 

As cópias ar-
quivadas nos 
gabinetes e 
departamen-
tos podem ser 
eliminadas 
após emissão 
de novo 
termo. 

Lei Federal nº 4.320/1964; Lei Com-
plementar Estadual nº 709/1993, Art. 
41, § 1.º. 

14.02.03.04 

Termo de 
transferên-
cia de bem 
patrimonial 

Vigência - Eliminar 

A vigência es-
gota-se com 
novo Termo 
de responsa-
bilidade por 
bens patrimo-
niais.  

  

14.02.04 
Arrola-
mento e 
baixa de 
bens patri-
moniais 

14.02.04.01 

Expediente 
de encami-
nhamento 
de bens ex-
cedentes, 
inservíveis 
ou em de-
suso para 
Prefeitura 

Até a aprova-
ção das contas 

 - Preservar   Lei Federal nº 4.320/1964. 
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14 GESTÃO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVIÇOS (FUNÇÃO) 
14.03 Controle de almoxarifado (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
INTERMEDIÁRIO 

ARQUIVO 
PERMANENTE 

OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

14.03.01 
Verificação 
de estoque 
e distribui-
ção 

14.03.01.01 

Balancete 
de material 
de almoxari-
fado 

2 - Eliminar 

As informa-
ções constam 
do Balanço de 
material de al-
moxarifado. 

  

14.03.01.02 

Balanço de 
material de 
almoxari-
fado 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
elaboração de 
novo balanço. 

Lei Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; Instrumento 
TCESP nº 2/2016. 

14.03.01.03 

Cadastro de 
material de 
almoxari-
fado 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
atualização do 
cadastro.  

  

14.03.01.04 

Formulário 
de previsão 
de consumo 
de material 

1 - Eliminar     

14.03.01.05 
Lista de ma-
teriais de al-
moxarifado 

1 - Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

14.03.01 
Verificação 
de estoque 
e distribui-
ção 

14.03.01.06 

Nota de sa-
ída de mate-
rial de almo-
xarifado 

1 - Eliminar     

14.03.01.07 
Relatório fi-
nanceiro de 
entradas 

1 5 Eliminar     

14.03.02 
Defesa de 
materiais 
de con-
sumo 

14.03.03.01 

Termo de 
compro-
misso de 
devolução 
de material 
de consumo 

1 5 Eliminar     

14.03.03 
Registro da 
movimenta-
ção de ma-
teriais de 
consumo 

14.03.03.02 

Termo de 
responsabili-
dade pelo 
uso de ma-
terial de 
consumo 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
devolução do 
material. 

  

14.03.03.03 

Termo de 
transferên-
cia de mate-
riais de con-
sumo 

Vigência - Eliminar 

A vigência es-
gota-se com 
novo Termo 
de responsa-
bilidade por 
materiais de 
consumo.  
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

14.03.04 
Arrola-
mento e 
baixa de 
materiais 
de con-
sumo 

14.03.04.01 

Expediente 
de encami-
nhamento 
de materiais 
de consumo 
excedentes, 
inservíveis 
ou em de-
suso para 
Prefeitura 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar   
Lei Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1º. 
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14 GESTÃO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVIÇOS (FUNÇÃO) 
14.04 Controle de transportes internos (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
INTERMEDIÁRIO 

ARQUIVO 
PERMANENTE 

OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

14.04.01 
Controle de 
transportes 
internos 

14.04.01.01 
Fixação da 
frota 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
publicação de 
novo ato. 

  

14.04.02 
Controle da 
guarda e do 
uso de veí-
culos 

14.04.02.01 

Ato de regu-
lamentação 
de uso de 
veículos ofi-
ciais 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
publicação de 
novo ato. 

  

14.04.02.02 

Boletim de 
ocorrência 
com veículo 
oficial 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
término da 
apuração ou 
com a prescri-
ção criminal. 
Uma cópia do 
documento in-
tegra o Pro-
cesso de sin-
dicância.  

Lei Federal nº 9.503/1997 (Código 
de Trânsito Brasileiro). 

14.04.02.03 
Certidão de 
pontuação 
na CNH 

Vigência  - Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
emissão de 
documento 
atualizado 
pelo DETRAN 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

14.04.02 
Controle da 
guarda e do 
uso de veí-
culos 

14.04.02.04 

Certificado 
de registro e 
licencia-
mento de 
veículo - 
CRLV 

Vigência - Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
emissão de 
documento 
atualizado 
pelo DETRAN. 

Lei Federal nº 9.503/1997, Art. 121 
(Código de Trânsito Brasileiro). 

14.04.02.05 

Comunicado 
de desconto 
de valor no 
pagamento 
do servidor 
por avaria 
em veículo 
oficial 

1 5 Eliminar     

14.04.02.06 

Comunicado 
de resultado 
de defesa 
da autuação 
com Notifi-
cação da 
imposição 
da penali-
dade de 
multa 

1 5 Eliminar   
Lei Federal nº 9.503/1997 (Código 
de Trânsito Brasileiro). 

14.04.02.07 

Ofício de 
autorização 
de retirada 
de veículos 
(final de se-
mana e feri-
ados) 

1 - Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

14.04.02 
Controle da 
guarda e do 
uso de veí-
culos 

14.04.02.08 

Notificação 
de autuação 
por infração 
à legislação 
de trânsito 

1 5 Eliminar   
Lei Federal nº 9.503/1997 (Código 
de Trânsito Brasileiro) 

14.04.02.09 

Processo de 
sindicância 
de ocorrên-
cia com veí-
culo oficial 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
término da 
apuração ou 
com a prescri-
ção criminal. 

  

14.04.02.10 
Prontuário 
de veículo 
oficial 

Vigência 5 Eliminar 
A vigência es-
gota-se com a 
baixa do bem. 

  

14.04.02.11 

Recibo de 
entrega de 
Certificado 
de Registro 
e Licencia-
mento de 
Veículo - 
CRLV  

Vigência - Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
emissão de 
documento 
atualizado 
pelo DETRAN 

Lei Federal nº 9.503/1997 (Código 
de Trânsito Brasileiro). 

14.04.02.12 

Recibo de 
entrega de 
Notificação 
de autuação 
por infração 
à legislação 
de trânsito 

1 - Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

14.04.02 
Controle da 
guarda e do 
uso de veí-
culos 

14.04.02.13 

Relatório de 
controle do 
uso de veí-
culo oficial  

1 2 Eliminar     

14.04.02.14 

Requisição 
de autoriza-
ção para 
servidor diri-
gir veículo 
oficial 

1 - Eliminar     

14.04.02.15 
Requisição 
de trans-
porte 

1 - Eliminar     

14.04.02.16 

Comunicado 
e Autoriza-
ção para vi-
agem fora 
do Município 

1 - Eliminar     

14.04.03 
Controle do 
consumo 
de combus-
tível 

14.04.03.01 

Compro-
vante fiscal 
de abasteci-
mento  

1 5 Eliminar     

14.04.03.02 
Relatório de 
consumo de 
combustível 

1 5 Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

14.04.03 
Controle do 
consumo 
de combus-
tível 

14.04.03.03 

Relatório de 
quilometra-
gem e con-
sumo de 
combustível  

1 5 Eliminar     

14.04.04 
Manuten-
ção de veí-
culos 

14.04.04.01 

Relatório de 
lavagem de 
veículos ofi-
ciais 

1 5 Eliminar     

14.04.04.02 
Vale-lava-
gem de veí-
culo oficial 

1 5 Eliminar     

14.04.04.03 

Requisição 
de manuten-
ção e servi-
ços 

1 5 Eliminar     
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15 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA (FUNÇÃO) 
15.01 Planejamento orçamentário (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO COR-

RENTE 
ARQUIVO INTER-

MEDIÁRIO 
ARQUIVO PERMA-

NENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

15.01.01 Fi-
xação de 
diretrizes 
da política 
orçamentá-
ria e finan-
ceira 

15.01.01.01 

Ofício de 
encaminha-
mento das 
planilhas 
que dis-
põem sobre 
orçamento 
anual 

1 - Preservar     

15.01.02 
Elaboração 
de orça-
mento 
anual 

15.01.02.01 
Planilhas de 
previsão or-
çamentária 

2 - Eliminar     
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15 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA (FUNÇÃO) 
15.02 Execução orçamentária e financeira (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
INTERMEDIÁRIO 

ARQUIVO 
PERMANENTE 

OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

15.02.01 
Elaboração 
de altera-
ção orça-
mentárias 

15.02.01.01 

Ato da Mesa 
Diretora que 
dispõe so-
bre altera-
ção de orça-
mento anual 

1 - Preservar     

15.02.02 
Reserva de 
recurso, 
empenho e 
liquidação 
da despesa 

15.02.02.01 
Nota de em-
penho 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Preservar 

O documento 
integra pro-
cessos de adi-
antamentos, 
aquisições, 
pagamentos 
ou prestações 
de contas. 

Lei Federal nº 4.320/1964, Art. 61; 
Lei Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º. 

15.02.02.02 

Nota de lan-
çamento de 
liquidação 
da despesa 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Preservar 

O documento 
integra pro-
cessos de adi-
antamentos, 
aquisições, 
pagamentos 
ou prestações 
de contas. 

Lei Federal nº 4.320/1964; Lei Com-
plementar Estadual nº 709/1993, Art. 
41, § 1.º. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

15.02.02 
Reserva de 
recurso, 
empenho e 
liquidação 
da despesa 

15.02.02.03 
Nota de re-
serva 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar 

O documento 
integra pro-
cessos de adi-
antamentos, 
aquisições, 
pagamentos 
ou prestações 
de contas. 

Lei Federal nº 4.320/1964; Lei Com-
plementar Estadual nº 709/1993, Art. 
41, § 1.º. 

15.02.02.04 Nota Fiscal 1 - Preservar 

Trata-se de 
uma via acu-
mulada ape-
nas para rece-
bimento e 
conferência de 
materiais de 
almoxarifado. 
Uma via inte-
gra o Pro-
cesso de aqui-
sição. 

  

15.02.02.05 
Processo de 
aquisição  

Até a aprova-
ção das contas 

12 Eliminar   

Decreto-Lei Federal nº 2.848/1940 
(Código 
Penal), Art. 109; Lei Federal nº 
8.666/1993, Arts. 14 ao 16 e 89 ao 
98; Lei Federal nº 
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; 
Lei Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 
41, § 1º. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

15.02.02 
Reserva de 
recurso, 
empenho e 
liquidação 
da despesa 

15.02.02.06 
Ordem de 
pagamento 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Preservar 

O documento 
integra pro-
cessos de adi-
antamentos, 
aquisições, 
pagamentos 
ou prestações 
de contas. 

Lei Federal nº 4.320/1964; Lei Com-
plementar Estadual nº 709/1993, Art. 
41, § 1.º. 

15.02.02.07 

Memorando 
de autoriza-
ção de pa-
gamento 

- - Preservar     

15.02.02.08 
Compro-
vante de pa-
gamento 

- - Preservar     

15.02.02.09 
Recibo de 
pagamento 
de férias 

1 5 Preservar     

15.02.02.10 

Recibo de 
pagamento 
de férias em 
pecúnia 

1 5 Preservar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

15.02.03 
Adianta-
mento de 
despesas 15.02.03.01 

Memorando 
de solicita-
ção de adi-
antamento 
para despe-
sas 

1 1 Eliminar 

O pedido de 
adiantamento 
autorizado in-
tegra o Pro-
cesso de adi-
antamento.  

Lei Federal nº 4.320/1964; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 

15.02.03.02 
Processo de 
adianta-
mento 

Até a aprova-
ção das contas 

12 Eliminar   

Lei Federal nº 4.320/1964; Lei Com-
plementar Estadual nº 709/1993, Art. 
41, § 1.º; Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.04 
Prestação 
de contas 15.02.04.01 

Processo de 
prestação 
de contas 
de adianta-
mento 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar   
Lei Federal nº 4.320/1964; Lei Com-
plementar Estadual nº 709/1993, Art. 
41, § 1.º; Instrução nº 02/2008. 

15.02.04.02 

Recibo de 
encaminha-
mento de 
dados con-
tábeis para 
o Sistema 
do Tesouro 
Nacional - 
SISTN 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar   Lei Complementar nº 101/2000. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

15.02.04 
Prestação 
de contas 

15.02.04.03 

Recibo de 
envio de in-
formações 
mensais 
para o sis-
tema AU-
DESP 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar   Instrução TCESP nº 2/2016. 

15.02.04.04 
Relatório de 
gestão fiscal 

Até a aprova-
ção das contas 

12 Eliminar   

Lei Federal nº 10.028/2000, arts. 
359-A ao 359-H; Lei Federal nº 
8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Com-
plementar Federal nº 101/2000 (LRF 
- Lei de Responsabilidade Fiscal), 
arts. 48 e 54; Lei Federal nº 
2.848/1940 (Código Penal), arts. 29 
e 109; Lei Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1 º; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 

15.02.05 
Pagamento 
de despe-
sas especí-
ficas 

15.02.05.01 

Processo 
para paga-
mento de 
pessoal e 
reflexos 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar 

As guias de 
recolhimento 
de encargos 
sociais devem 
ser reunidas 
no Processo 
de pagamento 
de FGTS e 
preservadas 
por 30 anos.  

 Lei Federal nº 4.320/1964; Lei Com-
plementar Estadual nº 709/1993, Art. 
41, § 1.º. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

15.02.05 
Pagamento 
de despe-
sas especí-
ficas 

15.02.05.02 

Processo de 
pagamento 
ao regime 
próprio de 
previdência 
social do 
município 

Até a aprova-
ção das contas 

10 Preservar     

15.02.05.03 

Processo de 
pagamento 
de contas 
de consumo 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Preservar   
Lei Federal nº 4.320/1964; Lei Com-
plementar Estadual nº 709/1993, Art. 
41, § 1.º. 

15.02.05.04 

Processo de 
pagamento 
de despesas 
inscritas em 
restos a pa-
gar 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Preservar   
Lei Federal nº 4.320/1964; Lei Com-
plementar Estadual nº 709/1993, Art. 
41, § 1.º. 

15.02.05.05 

Processo de 
pagamento 
de honorá-
rios 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Preservar   
Lei Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º. 

15.02.05.06 

Processo de 
pagamento 
de indeniza-
ção 

Vigência 5 Preservar 

A vigência es-
gota-se com o 
término das 
fases recursal 
e executória.  

Lei Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

15.02.05 
Pagamento 
de despe-
sas especí-
ficas 

15.02.05.07 
Processo de 
pagamento 
de INSS 

Até a aprova-
ção das contas 

10 Preservar   
Constituição Federal/1988, Art. 7º, 
XXIX; Lei Federal nº 8.212/1991, Art. 
32, §11. 

15.02.05.08 

Processo de 
pagamento 
de restitui-
ção 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Preservar   
Lei Federal nº 4.320/1964; Lei Com-
plementar Estadual nº 709/1993, Art. 
41, § 1.º. 

15.02.05.09 

Processo de 
pagamento 
de diárias e 
ajuda de 
custo 

1 5 Eliminar   
Lei Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º. 

15.02.06 
Controle da 
receita 15.02.06.01 

Processo de 
aplicação fi-
nanceira 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
encerramento 
do processo.  

Lei Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º. 

15.02.07 
Controle da 
Contabili-
dade 15.02.07.01 

Balancete 
analítico 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar   

Lei Federal nº 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173, 174 e 
195; Lei Federal nº 4.320/1964; Lei 
Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 

15.02.07.02 
Balanço fi-
nanceiro 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Preservar   

Lei Federal nº 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173, 174 e 
195; Lei Federal nº 4.320/1964; Lei 
Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

15.02.07 
Controle da 
Contabili-
dade 
 

15.02.07.03 
Balanço or-
çamentário 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Preservar   

Lei Federal nº 4.320/1964; Lei Com-
plementar Estadual nº 709/1993, Art. 
41, § 1.º; Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.07.04 
Balanço pa-
trimonial 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Preservar   

Lei Federal nº 4.320/1964; Lei Com-
plementar Estadual nº 709/1993, Art. 
41, § 1.º; Instrução TCESP nº 
2/2016. 

15.02.07.05 
Boletim de 
caixa e de 
bancos 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar   

Lei Federal nº 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173, 174 e 
195; Lei Federal nº 4.320/1964; Lei 
Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 

15.02.07.06 
Extrato ban-
cário 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar   

Lei Federal nº 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173, 174 e 
195; Lei Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; Instrução 
TCESP nº 2/2016; Lei Federal nº 
4.320/1964. 

15.02.07.07 

Guia de re-
colhimento 
ao regime 
próprio de 
previdência 
social do 
município 

1 10 Preservar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

15.02.07 
Controle da 
Contabili-
dade 15.02.07.08 

Processo de 
recolhi-
mento de re-
tenções de 
impostos 

2 5 Preservar 

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

Lei Federal nº 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173, 174 e 
195; Instrução Normativa SRF nº 
493/2005, Art. 28; Instrução Norma-
tiva SRF nº 86/2001, Art. 1.º. Instru-
ção Normativa RFB nº 983, de 
18/12/2009. Art. 27 

15.02.07.09 
Guia de re-
colhimento 
de INSS 

1 10 Preservar   

Constituição Federal/1988, Art. 7º, 
XXIX; Lei Complementar Federal nº 
128/2008; Lei Complementar Federal 
nº 70/1991; Lei Federal nº 
8.212/1991, Art. 32, § 11. 

15.02.07.10 Livro diário 
Até a aprova-

ção das contas 
5 Preservar 

O documento 
é importante 
para a preser-
vação da me-
mória instituci-
onal. 

Lei Federal nº 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173, 174 e 
195; Lei Federal nº 4.320/1964; Lei 
Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 

15.02.07.11 Livro razão 
Até a aprova-

ção das contas 
5 Preservar 

O documento 
é importante 
para a preser-
vação da me-
mória instituci-
onal. 

Lei Federal nº 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173, 174 e 
195; Lei Federal nº 4.320/1964; Lei 
Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

15.02.07 
Controle da 
Contabili-
dade 15.02.07.12 

Ofício de in-
formação do 
valor da de-
volução de 
saldo de 
verbas do 
exercício 

Até a aprova-
ção das contas 

- Preservar   Instrução TCESP nº 2/2016. 

15.02.07.13 
Relatório 
contábil 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar   

Lei Federal nº 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173, 174 e 
195; Lei Federal nº 4.320/1964; Lei 
Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 

15.02.07.14 

Relatório 
das ativida-
des desen-
volvidas 
com exposi-
ção sobre 
as demons-
trações con-
tábeis e 
seus resul-
tados 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar   

Lei Federal nº 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173, 174 e 
195; Lei Federal nº 4.320/1964; Lei 
Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 

15.02.07.15 
Relatório de 
conciliação 
bancária 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar   

Lei Federal nº 5.172/1966 (Código 
Tributário Nacional), arts. 173, 174 e 
195; Lei Complementar Estadual nº 
709/1993, Art. 41, § 1.º; Instrução 
TCESP nº 2/2016. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

15.02.07 
Controle da 
Contabili-
dade 

15.02.07.16 

Relatório em 
ordem cro-
nológica de 
pagamentos 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Eliminar   Instrução TCESP nº 2/2016. 

15.02.07.17 

Balancetes 
de Outros 
Órgãos 
(SAAE e Au-
tarquias) 

Até a aprova-
ção das contas 

5 Preservar     
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16 GESTÃO DE DOCUMENTOS E INFORMAÇÕES (FUNÇÃO) 
16.01 Comunicação administrativa (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.01.01 
Normaliza-
ção das ati-
vidades de 
arquivo 

16.01.01.01 

Instrução 
normativa 
sobre arqui-
vos e docu-
mentos 

1  - Preservar     

16.01.01.02 

Regula-
mento das 
atividades 
de arquivo  

1  - Preservar 

Trata-se de 
regulamento 
interno de se-
tor ou serviço. 

  

16.01.02 
Autuação e 
protocolo 16.01.02.01 

Despacho 
de devolu-
ção à ori-
gem 

1 - Eliminar     

16.01.02.02 

Livro de 
controle in-
terno de do-
cumentos 

Vigência 2 Eliminar 

A vigência 
perdura até 
completar o li-
vro. 

  

16.01.02.03 

Livro de re-
gistro de en-
trada de do-
cumentos 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência 
perdura até 
completar o li-
vro. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.01.03 
Classifica-
ção de do-
cumentos 16.01.03.01 

Índice re-
missivo do 
Plano de 
classificação 
de docu-
mentos 

Vigência 5 Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
elaboração de 
novo Plano de 
classificação 
ou de novo Ín-
dice. 

  

16.01.03.02 

Plano de 
classificação 
de docu-
mentos 

Vigência 5 Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
elaboração de 
novo Plano de 
classificação. 

  

16.01.04 
Distribuição 
e acompa-
nhamento 
do trâmite 

16.01.04.01 
Ficha de 
controle de 
tramitação  

1 - Eliminar     

16.01.04.02 
Relação de 
remessa de 
documentos 

5   Eliminar     

16.01.04.03 
Requisição 
de processo 

1 - Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.01.05 
Avaliação e 
destinação 
de docu-
mentos 

16.01.05.01 

Dossiê rela-
tivo aos tra-
balhos da 
Comissão 
de Avalia-
ção de Do-
cumentos e 
Acesso 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
oficialização 
de nova Co-
missão. Cons-
tam do Dossiê 
cópia do ato 
de criação da 
comissão, 
atas, ofícios, 
lista de pre-
senças, relató-
rios e demais 
documentos 
produzidos 
pela comis-
são. 

  

16.01.05.02 

Processo de 
elaboração 
ou atualiza-
ção de 
Plano de 
classificação 
e Tabela de 
temporali-
dade de do-
cumentos 

Vigência 5 Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
oficialização 
dos instru-
mentos de 
gestão docu-
mental. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.01.05 
Avaliação e 
destinação 
de docu-
mentos 

16.01.05.03 

Tabela de 
temporali-
dade de do-
cumentos 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
oficialização 
de nova Ta-
bela de tem-
poralidade de 
documentos. 

  

16.01.06 
Arquiva-
mento de 
documen-
tos 

16.01.06.01 
Cadastro de 
ingresso de 
documento 

1 - Preservar     

16.01.06.02 

Expediente 
de recolhi-
mento de 
documentos 

Vigência 5 Preservar 
A vigência es-
gota-se com o 
recolhimento. 

  

16.01.06.03 

Expediente 
de transfe-
rência de 
documentos 

Vigência 5 Preservar 
A vigência es-
gota-se com a 
transferência. 

  

16.01.07 
Eliminação 
de docu-
mentos 

16.01.07.01 

Expediente 
de elimina-
ção de do-
cumentos 

Vigência 5 Preservar 
A vigência es-
gota-se com a 
eliminação. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.01.08 
Descrição 
de acervos 
arquivístico, 
bibliográ-
fico, muse-
ológico ou 
artístico 

16.01.08.01 
Catálogo de 
acervo 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
elaboração de 
um novo Catá-
logo. 

  

16.01.08.02 
Ficha cata-
lográfica 

Vigência - Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
elaboração de 
uma nova fi-
cha ou 
quando ocor-
rer a baixa pa-
trimonial. 

  

16.01.08.03 Ficha matriz Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se 
quando ocor-
rer a baixa pa-
trimonial. 

  

16.01.08.04 
Guia do 
acervo 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
elaboração de 
um novo Guia. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.01.08 
Descrição 
de acervos 
arquivístico, 
bibliográ-
fico, muse-
ológico ou 
artístico 

16.01.08.05 
Índice de 
acervo 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
elaboração de 
um novo Ín-
dice 

  

16.01.08.06 
Inventário 
de acervo 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
elaboração de 
um novo In-
ventário. 

  

16.01.09 
Controle de 
acervos ar-
quivístico, 
bibliográ-
fico, muse-
ológico ou 
artístico 

16.01.09.01 
Cadastro de 
usuários 

Vigência - Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
atualização da 
ficha. 

  

16.01.09.02 

Comunicado 
de pendên-
cia junto à 
biblioteca 

Vigência 1 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
regularização 
da pendência. 

  

16.01.09.03 

Declaração 
de situação 
de servidor 
junto à bibli-
oteca 

1 2 Eliminar     

16.01.09.04 

Dossiê de 
conservação 
ou restaura-
ção de 
acervo 

Vigência 10 Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
conclusão do 
procedimento. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.01.09 
Controle de 
acervos ar-
quivístico, 
bibliográ-
fico, muse-
ológico ou 
artístico 

16.01.09.05 
Dossiê de 
diagnóstico 
de acervo 

1 – Preservar     

16.01.09.06 
Ficha de 
empréstimo 
de livro 

Vigência 1 Eliminar 

A vigência 
perdura até 
completar a fi-
cha. 

  

16.01.09.07 
Ficha de 
tombo 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se 
quando ocor-
rer a baixa. 

  

16.01.09.08 
Formulário 
de consulta 
ao acervo 

1   Eliminar     

16.01.09.09 

Formulário 
de emprés-
timo de do-
cumento 

Vigência 1 Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
devolução do 
documento. 

  

16.01.09.10 

Formulário 
de reprodu-
ção de do-
cumento 

1 – Eliminar     

16.01.09.11 
Livro de re-
gistro de 
consulentes 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência 
perdura até 
completar o li-
vro.  
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.01.09 
Controle de 
acervos ar-
quivístico, 
bibliográ-
fico, muse-
ológico ou 
artístico 

16.01.09.12 
Livro de 
tombo 

Vigência - Preservar 

A vigência 
perdura até 
completar o li-
vro. 

  

16.01.09.13 
Mapa topo-
gráfico 

Vigência 2 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
elaboração de 
novo mapa. 

  

16.01.09.14 

Processo de 
doação de 
acervos ar-
quivístico, 
bibliográfico, 
museológico 
ou artístico 

Vigência 12 Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
entrega da do-
ação. 

  

16.01.09.15 

Processo de 
empréstimo 
de acervos 
arquivístico, 
bibliográfico, 
museológico 
ou artístico 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
devolução do 
acervo. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.01.09 
Controle de 
acervos ar-
quivístico, 
bibliográ-
fico, muse-
ológico ou 
artístico 

16.01.09.16 

Processo de 
transferên-
cia de acer-
vos arquivís-
tico, biblio-
gráfico, mu-
seológico ou 
artístico 

Vigência 5 Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
transferência 
da obra de 
arte, do docu-
mento biblio-
gráfico ou mu-
seológico. 

  

16.01.09.17 

Relação de 
obras biblio-
gráficas 
submetidas 
à doação 

1 - Eliminar     

16.01.09.18 
Relação de 
tombo 

1 - Eliminar     

16.01.09.19 

Relatório de 
monitora-
mento das 
condições 
ambientais 
na área do 
acervo 

5 – Eliminar     

16.01.09.20 

Relatório 
técnico refe-
rente às 
condições 
do acervo 

1 10 Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.01.09 
Controle de 
acervos ar-
quivístico, 
bibliográ-
fico, muse-
ológico ou 
artístico 

16.01.09.21 

Termo de 
compro-
misso de 
manutenção 
de sigilo de 
documentos 

1 12 Eliminar   

Lei Federal nº 2.848/1940 (Código 
Penal), arts. 109, V e 325, que define 
o crime e a pena para a violação de 
sigilo funcional; Lei Federal nº 
12.527/2011, Art. 32, II; Decreto Fe-
deral nº 7.845/2012, arts. 18 e 34. 

16.01.09.22 
Termo de 
doação 

1 - Preservar     

16.01.09.23 

Termo de 
empréstimo 
de livro por 
prazo inde-
terminado 

Vigência 1 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
devolução do 
livro. 

  

16.01.09.24 

Termo de 
responsabili-
dade para 
uso e repro-
dução de 
documento 

1  - Preservar   

Lei Federal nº 2.848/1940 (Código 
Penal), arts. 138, 139, 140, 184, 297 
e 299; Lei Federal nº 9.610/1998 (Lei 
de direitos autorais), arts. 7, 9 e 44; 
Lei Federal nº 12.527/2011. 

16.01.10 
Exposição 
de acervos 
arquivístico, 
bibliográ-
fico, muse-
ológico ou 
artístico 

16.01.10.01 
Dossiê de 
exposição 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com o 
término da ex-
posição. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.01.10 
Exposição 
de acervos 
arquivístico, 
bibliográ-
fico, muse-
ológico ou 
artístico 

16.01.10.02 

Livro de re-
gistro de vi-
sitantes a 
exposições 

Vigência - Preservar 

A vigência 
perdura até 
completar o li-
vro. Trata-se 
de livro que 
registra cum-
primentos, im-
pressões e co-
mentários. 

  

16.01.10.03 
Projeto ex-
pográfico 

Vigência 12 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
realização da 
exposição. 

  

16.01.11 
Expedição 
de certidão 
e transcri-
ção de do-
cumentos 

16.01.11.01 
Cadastro de 
certidões 
expedidas 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
atualização do 
cadastro. 

  

16.01.11.02 Certidão 1 - Eliminar 

Trata-se de 
cópia, pois o 
documento foi 
encaminhado 
ao interes-
sado. 

  

16.01.11.03 
Cópia certifi-
cada 

1 - Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.01.11 
Expedição 
de certidão 
e transcri-
ção de do-
cumentos 

16.01.11.04 Declaração 1 - Eliminar 

Trata-se de 
cópia, pois o 
documento foi 
encaminhado 
ao interes-
sado. 

  

16.01.12 
Controle de 
correspon-
dência 

16.01.12.01 
Aviso/Res-
posta 

2 - Eliminar 

A correspon-
dência interna 
que veicula 
conteúdos ro-
tineiros, em 
geral não im-
plica em conti-
nuidade admi-
nistrativa. 
Quando o do-
cumento inte-
grar um pro-
cesso obede-
cerá a sua 
temporalidade 
e a sua desti-
nação 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.01.12 
Controle de 
correspon-
dência 

16.01.12.02 
Carta/Res-
posta 

4 - Eliminar 

A correspon-
dência que re-
gistra relações 
institucionais 
ou com a co-
munidade 
pode provocar 
desdobramen-
tos e, de 
acordo com a 
natureza de 
seu conteúdo, 
definir a tem-
poralidade do 
processo ou 
expediente 
que iniciar. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.01.12 
Controle de 
correspon-
dência 

16.01.12.03 
Circu-
lar/Resposta 

2 - Eliminar 

A correspon-
dência interna 
que veicula 
conteúdos ro-
tineiros, em 
geral não im-
plica em conti-
nuidade admi-
nistrativa. 
Quando o do-
cumento inte-
grar um pro-
cesso obede-
cerá a sua 
temporalidade 
e a sua desti-
nação 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.01.12 
Controle de 
correspon-
dência 

16.01.12.04 
Comuni-
cado/Res-
posta 

2 - Eliminar 

A correspon-
dência interna 
que veicula 
conteúdos ro-
tineiros, em 
geral não im-
plica em conti-
nuidade admi-
nistrativa. 
Quando o do-
cumento inte-
grar um pro-
cesso obede-
cerá a sua 
temporalidade 
e a sua desti-
nação 

  

16.01.12.05 
Convite ex-
pedido/Res-
posta 

1 - Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.01.12 
Controle de 
correspon-
dência 

16.01.12.06 

Expediente 
de atendi-
mento / 
Resposta 

Vigência 2 Eliminar 

Trata-se de 
respostas às 
correspondên-
cias recebi-
das. Quando a 
correspondên-
cia ensejar ou-
tras providên-
cias ou desdo-
bramentos o 
documento 
deverá ser re-
classificado de 
acordo com a 
natureza de 
seu conteúdo. 
A vigência es-
gota-se com o 
encaminha-
mento da res-
posta ao inte-
ressado. 

  

  



ANEXO III – TABELA DE TEMPORALIDADE  VOLTAR PARA O INÍCIO 
 

163 
  

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.01.12 
Controle de 
correspon-
dência 

16.01.12.07 
Memo-
rando/Res-
posta 

2 - Eliminar 

A correspon-
dência interna 
que veicula 
conteúdos ro-
tineiros, em 
geral não im-
plica em conti-
nuidade admi-
nistrativa. 
Quando o do-
cumento inte-
grar um pro-
cesso obede-
cerá a sua 
temporalidade 
e a sua desti-
nação. 

  

  



ANEXO III – TABELA DE TEMPORALIDADE  VOLTAR PARA O INÍCIO 
 

164 
  

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.01.12 
Controle de 
correspon-
dência 

16.01.12.08 
Ofício/Res-
posta 

4 - Eliminar 

A correspon-
dência que re-
gistra relações 
institucionais 
ou com a co-
munidade 
pode provocar 
desdobramen-
tos e, de 
acordo com a 
natureza de 
seu conteúdo, 
definir a tem-
poralidade do 
processo ou 
expediente 
que iniciar. 
Quando o do-
cumento inte-
grar um pro-
cesso obede-
cerá a sua 
temporalidade 
e a sua desti-
nação. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.01.12 
Controle de 
correspon-
dência 

16.01.12.09 
Tele-
grama/Res-
posta 

4 - Eliminar 

A correspon-
dência que re-
gistra relações 
institucionais 
ou com a co-
munidade 
pode provocar 
desdobramen-
tos e, de 
acordo com a 
natureza de 
seu conteúdo, 
definir a tem-
poralidade do 
processo ou 
expediente 
que iniciar. 
Quando o do-
cumento inte-
grar um pro-
cesso obede-
cerá a sua 
temporalidade 
e a sua desti-
nação. 
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16 GESTÃO DE DOCUMENTOS E INFORMAÇÕES (FUNÇÃO) 
16.02 Gestão de tecnologia da informação (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
INTERMEDIÁRIO 

ARQUIVO 
PERMANENTE 

OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.02.01 
Sugestão 
de medidas 
de inte-
resse pú-
blico 

16.02.01.01 
Base de da-
dos 

Vigência 2 Preservar 

As bases de da-
dos com valor his-
tórico, informativo 
ou probatório têm 
vigência anual, 
enquanto as de-
mais expiram com 
o desuso ou atua-
lização do sis-
tema. Sua desti-
nação depende da 
relevância para a 
Câmara Municipal 
e o público. Ape-
nas as bases de 
valor histórico, in-
formativo ou pro-
batório devem ter 
cópias anuais 
para guarda per-
manente. 

Lei Federal nº 9.610/1998, Art. 
87. 

16.02.01.02 

Folha de co-
dificação de 
programa de 
computador 

Vigência - Preservar 

A vigência com-
preende o tempo 
de utilização do 
programa, bem 
como de todas as 
suas atualizações. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.02.01 
Sugestão 
de medidas 
de inte-
resse pú-
blico 

16.02.01.03 

Manual de 
instalação e 
configura-
ção de pro-
grama de 
computador 
desenvol-
vido pela 
Câmara 

Vigência - Preservar 

A vigência 
compreende o 
tempo de utili-
zação do pro-
grama, bem 
como de todas 
as suas atuali-
zações. 

  

16.02.01.04 

Manual de 
usuário de 
programa de 
computador 
desenvol-
vido pela 
Câmara 

Vigência - Preservar 

A vigência 
compreende o 
tempo de utili-
zação do pro-
grama, bem 
como de todas 
as suas atuali-
zações. 

  

16.02.01.05 

Plano Dire-
tor de Tec-
nologia da 
Informação 
e Comunica-
ção 

Vigência 5 Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
elaboração de 
novo plano. O 
documento re-
gistra as dire-
trizes defini-
das para a 
área de infor-
mática. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.02.01 
Sugestão 
de medidas 
de inte-
resse pú-
blico 

16.02.01.06 

Projeto de 
atualização 
ou moderni-
zação tec-
nológica 

Vigência 5 Preservar 

A vigência esgota-
se com o desen-
volvimento ou im-
plementação do 
projeto de atuali-
zação ou moderni-
zação. 

  

16.02.01.07 

Projeto de 
desenvolvi-
mento de 
programa de 
computador 

Vigência 12 Preservar 

 A vigência com-
preende o tempo 
de utilização do 
programa, bem 
como de todas as 
suas atualizações. 

Lei Federal nº 9.609/1998, Art. 
12, § 1º; Decreto-Lei Federal nº 
2.848/1940 (Código Penal), Art. 
109, IV.  

16.02.01.08 

Projeto de 
implantação 
ou alteração 
de rede 

Vigência 5 Preservar 
A vigência esgota-
se com a implan-
tação do projeto. 

  

16.02.01.09 

Projeto de 
Tecnologia 
da Informa-
ção e Co-
municação 

Vigência 5 Preservar 

A vigência esgota-
se com o desen-
volvimento ou im-
plementação do 
Projeto de Tecno-
logia da Informa-
ção e Comunica-
ção. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.02.01 
Sugestão 
de medidas 
de inte-
resse pú-
blico 

16.02.01.10 

Relatório de 
acompanha-
mento de 
projeto de 
tecnologia 
da informa-
ção e comu-
nicação 

1 5 Preservar     

16.02.01.11 

Relatório de 
desenvolvi-
mento de 
programa de 
computador 

1 12 Preservar   

Lei Federal nº 9.609/1998, Art. 
12, § 1º; Decreto-Lei Federal nº 
2.848/1940 (Código Penal), Art. 
109, IV. 

16.02.02 
Vistoria e 
controle da 
integridade 
de sistemas 
de informá-
tica 

16.02.02.01 
Mapa de ar-
quitetura de 
rede 

Vigência 20 Preservar 

A vigência esgota-
se com a altera-
ção de rede de 
computadores. 

  

16.02.02.02 

Pedido de 
autorização 
de acesso à 
rede, arqui-
vos e bases 
de dados 

1 1 Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.02.02 
Vistoria e 
controle da 
integridade 
de sistemas 
de informá-
tica 

16.02.02.03 

Registro de 
acesso e al-
teração em 
sistema de 
infraestru-
tura do am-
biente de 
Tecnologia 
da Informa-
ção 

5 _ Eliminar   Lei Federal nº 12.965/2014.  

16.02.02.04 
Registro de 
conexão à 
Internet 

1 4 Eliminar 

Trata-se de regis-
tro com os aces-
sos dos usuários à 
Internet a partir da 
rede fornecida 
pela Câmara Mu-
nicipal. 

Lei Federal nº 12.965/2014, Art. 
13.  

16.02.02.05 

Relação de 
IP de rede, 
computador 
e usuário 

1 12 Eliminar     

16.02.02.06 

Termo de 
concessão e 
controle de 
senha de 
acesso  

Vigência 12 Eliminar 

A vigência esgota-
se com a retirada 
do acesso à rede, 
arquivos e bases 
de dados 

Decreto-Lei Federal nº 
2.848/1940 (Código Penal), arts. 
109 e 325. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.02.03 
Manuten-
ção de 
equipamen-
tos e insta-
lação de 
programas 

16.02.03.01 

Certificado 
de autentici-
dade de pro-
grama de 
computador 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência com-
preende o tempo 
de utilização do 
programa, bem 
como de todas as 
suas atualizações. 

  

16.02.03.02 

Contrato de 
licença de 
uso de pro-
grama de 
computador 

Vigência 12 Eliminar 

A vigência com-
preende o tempo 
de utilização do 
programa, bem 
como de todas as 
suas atualizações. 

Lei Federal nº 9.610/1998; Lei 
Federal nº 9.609/1998, Art. 12, § 
1º; Lei Federal nº 9.279/1996; 
Lei Federal nº 2.848/1940 (Có-
digo Penal), Art. 109, IV. 

16.02.03.03 

Ficha de in-
ventário de 
programa de 
computador 

Vigência - Preservar 

A vigência com-
preende o tempo 
de utilização do 
programa, bem 
como de todas as 
suas atualizações. 

  

16.02.03.04 

Formulário 
de requisi-
ção de ser-
viços técni-
cos 

Vigência 5 Eliminar 
A vigência esgota-
se com a execu-
ção dos serviços. 

  

16.02.03.05 

Parecer téc-
nico de 
equipamen-
tos e de pro-
gramas de 
informática 

1 2 Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.02.03 
Manuten-
ção de 
equipa-
mentos e 
instalação 
de progra-
mas 

16.02.03.06 
Registro de 
programa de 
computador 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência com-
preende o tempo 
de utilização do 
programa, bem 
como de todas as 
suas atualizações. 

  

16.02.03.07 
Relatório de 
revisão téc-
nica 

1 5 Eliminar     

16.02.03.08 
Relatório 
técnico de 
serviços 

5 - Eliminar     

16.02.03.09 
Requisição 
de serviços 
técnicos 

Vigência 5 Eliminar 
A vigência esgota-
se com a execu-
ção dos serviços. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.02.03 
Manuten-
ção de 
equipamen-
tos e insta-
lação de 
programas 

16.02.03.10 

Termo de 
compro-
misso de 
equipamen-
tos móvel 

Vigência - Eliminar     

16.02.03.11 

Termo de 
devolução 
de equipa-
mentos 

Vigência - Eliminar     

16.02.03.12 

Termo de 
saída de 
equipamen-
tos para ma-
nutenção ou 
uso 

Vigência - Eliminar     

 

  



ANEXO III – TABELA DE TEMPORALIDADE  VOLTAR PARA O INÍCIO 
 

174 
  

16 GESTÃO DE DOCUMENTOS E INFORMAÇÕES (FUNÇÃO) 
16.03 Promoção do acesso à informação (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO 
CORRENTE 

ARQUIVO 
INTERMEDIÁRIO 

ARQUIVO 
PERMANENTE 

OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.03.01 
Busca e for-
necimento 
de informa-
ções 

16.03.01.01 

Expediente 
de atendi-
mento de 
pedido de 
informações 

Vigência 2 Preservar 

A vigência es-
gota-se com o 
atendimento 
ou com o tér-
mino das fa-
ses recursais.  

Lei nº 12.527/2011.  

16.03.01.02 

Relatório es-
tatístico 
anual de pe-
dido de in-
formações, 
recursos ou 
perfil de 
usuários 

1 5 Preservar     

16.03.01.03 

Requeri-
mento de 
pedido de 
vista de do-
cumento 

1 - Eliminar   
Lei Federal nº 8.906/1994, Art. 7°, in-
ciso XV. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.03.02 
Controle de 
restrição de 
acesso 

16.03.02.01 

Relatório es-
tatístico 
anual de do-
cumentos, 
dados e in-
formações 
classificadas 
e desclassi-
ficadas 

1 5 Eliminar     

16.03.02.02 

Rol anual de 
documen-
tos, dados e 
informações 
classificadas 

1 5 Preservar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.03.02 
Controle de 
restrição de 
acesso 

16.03.02.03 

Rol anual de 
documen-
tos, dados e 
informações 
desclassifi-
cadas 

1 5 Preservar 

Trata-se de 
relação anual, 
a ser publi-
cada pela au-
toridade má-
xima da Câ-
mara Munici-
pal, de docu-
mentos, dados 
e informações 
desclassifica-
das no perí-
odo, como si-
gilosas ou 
pessoais, com 
identificação 
para referên-
cia futura. 

  

16.03.02.04 

Termo de 
Classifica-
ção de Infor-
mação - TCI 

1 5 Preservar   Lei Federal nº 12.527/2011. 

16.03.02.05 

Termo de 
Reavaliação 
de Informa-
ção - TRI 

1 5 Preservar   Lei Federal nº 12.527/2011. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

16.03.02 
Controle de 
restrição de 
acesso 

16.03.02.06 

Termo de 
Responsabi-
lidade pela 
obtenção de 
acesso a 
documen-
tos, dados e 
informações 
pessoais de 
terceiros - 
TR 

1  - Preservar   Lei Federal nº 12.527/2011. 
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17 GESTÃO DE ATIVIDADES DE APOIO (FUNÇÃO) 
17.01 Conservação, manutenção e vigilância das instalações e equipamentos (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

17.01.01 
Conserva-
ção, manu-
tenção e vi-
gilância das 
instalações 
e equipa-
mento 

17.01.01.01 

Formulário 
de saída e 
entrada de 
material pa-
trimoniado 

1 - Eliminar     

17.01.01.02 

Registro de 
entrada e 
saída de vi-
sitantes 

5  - Eliminar     

17.01.01.03 

Relatório de 
visitas aos 
setores e 
gabinetes 

2 - Eliminar     

17.01.02 Vi-
gilância do 
edifício, das 
instalações 
e equipa-
mentos 

17.01.02.01 

Livro de re-
gistro de 
ocorrências 
relacionadas 
à segurança 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência 
perdura até 
completar o li-
vro. 

  

17.01.02.02 
Planilha de 
controle de 
chaves 

1 - Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

17.01.02 Vi-
gilância do 
edifício, das 
instalações 
e equipa-
mentos 

17.01.02.03 

Planilha de 
vistoria de 
equipa-
mento de 
segurança 

1 2 Eliminar     

17.01.02.04 

Registro au-
diovisual de 
sistema de 
monitora-
mento por 
câmeras 

1 - Eliminar 

A eliminação 
está condicio-
nada à inexis-
tência de fato-
res determi-
nantes de sua 
guarda. 

  

17.01.03 
Manuten-
ção e con-
servação 
do edifício, 
das instala-
ções e dos 
equipamen-
tos 

17.01.03.01 
Atestado de 
realização 
de serviço 

1 - Eliminar     

17.01.03.02 

Requisição 
de Compras 
e manuten-
ção 

5 - Eliminar 

Incluem-se: 
Documento de 
formalização 
de demanda; 
Estudo técnico 
preliminar; 
Termo de re-
ferência de 
bens comuns 
e Formulário 
de orçamento 
estimado. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

17.01.03 
Manuten-
ção e con-
servação 
do edifício, 
das instala-
ções e dos 
equipamen-
tos 

17.01.03.03 

Relação dos 
pedidos de 
aquisição de 
compras e 
manutenção 

1 - Eliminar   Lei Federal nº 8.666/1993 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

17.01.03 
Manuten-
ção e con-
servação 
do edifício, 
das instala-
ções e dos 
equipamen-
tos 

17.01.03.04 

Laudo téc-
nico da aná-
lise de cai-
xas e reser-
vatórios de 
água 

1 - Eliminar   Portaria CVS 5/2013. 

17.01.03.05 

Memorando 
de solicita-
ção de ser-
viços de lim-
peza e higi-
enização 

2 - Eliminar E-mail  

17.01.03.06 

Memorando 
de solicita-
ção de ser-
viços de ma-
nutenção e 
conserto 

2 - Eliminar     

17.01.03.07 

Registro de 
controle de 
manutenção 
predial e pa-
trimonial 

1 - Eliminar     
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

17.01.03 
Manuten-
ção e con-
servação 
do edifício, 
das instala-
ções e dos 
equipamen-
tos 

17.01.03.08 

Certificado 
de Aprova-
ção de Ins-
talações - 
CAI  

Vigência 1 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
realização de 
novo CAI, 
sempre que 
houver modifi-
cações subs-
tanciais ou 
nos equipa-
mentos dos 
estabeleci-
mentos. 

Lei Federal nº 6.514/1977, Art. 160, 
§ 1.º; Decreto-Lei Federal nº 
5.452/1943 (CLT), Título II, Capítulo 
V; Portaria SSMT nº 35/1983; Porta-
ria MT nº 3.214/1978, NR-2, 2.4.  

17.01.03.09 
Declaração 
das instala-
ções  

Vigência - Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
realização de 
nova declara-
ção das insta-
lações, sem-
pre que hou-
ver modifica-
ções substan-
ciais nas ins-
talações ou 
nos equipa-
mentos dos 
estabeleci-
mentos. 

Lei Federal nº 6.514/1977, Art. 160, 
§ 1.º.  
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

17.01.03 
Manuten-
ção e con-
servação 
do edifício, 
das instala-
ções e dos 
equipamen-
tos 

17.01.03.10 
Livro de ins-
peção do 
trabalho  

Vigência 2 Preservar 

A vigência 
perdura até 
completar o li-
vro. 

Decreto-Lei Federal nº 5.452/1943 
(CLT), Art. 628, § 1.º e 2.º; Portaria 
MTPS nº 3.158/1971, Art.1.º.  

17.01.03.11 

Planta de 
ambientes 
de trabalho 
e localiza-
ção de ex-
tintores 

3 - Eliminar   
Decreto-Lei Federal nº 5.452/1943 
(CLT), Art. 200. 

17.01.03.12 
Reformas e 
ampliações 

- - Preservar     

17.01.03.13 
Plantas es-
truturais 

- - Preservar     

17.01.04.14 
Projetos e 
Edificações 

- - Preservar     
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17 GESTÃO DE ATIVIDADES DE APOIO (FUNÇÃO) 
17.02 Serviços de copa e cozinha, reprografia e telecomunicações (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO ARQUIVO COR-
RENTE 

ARQUIVO INTER-
MEDIÁRIO 

ARQUIVO PERMA-
NENTE 

OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

17.02.01 
Execução 
de serviços 
de copa e 
cozinha 

17.02.01.01 

Formulário 
de controle 
de entrega 
de gás 

1 - Eliminar     

17.02.02 
Execução 
de serviços 
de repro-
grafia 

17.02.02.01 
Relatório de 
quantidade 
de cópias 

1 - Eliminar     

17.02.02.02 

Controle de 
entrega de 
Projetos e 
ordem do 
Dia 

1 - Eliminar     

17.02.03 
Controle de 
serviços de 
telecomuni-
cações 

17.02.03.01 
Lista de ra-
mais inter-
nos 

Vigência - Eliminar 

A vigência es-
gota-se com a 
atualização da 
lista.  

  

17.02.03.02 
Registro de 
controle de 
ligações 

1 5 Eliminar     

17.02.03.03 Livro de fax 1 5 Eliminar     

 



ANEXO III – TABELA DE TEMPORALIDADE  VOLTAR PARA O INÍCIO 
 

185 
  

18 CONTROLE INTERNO (FUNÇÃO) 
18.01 Não há (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO COR-

RENTE 
ARQUIVO INTER-

MEDIÁRIO 
ARQUIVO PERMA-

NENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

18.01.01 
Documen-
tos do Con-
trole interno 

18.01.01.1 

Parecer re-
lativo à audi-
toria e con-
trole interno 
para o Tri-
bunal de 
Contas do 
Estado de 
São Paulo 

Até a aprova-
ção das contas 

12 Eliminar   

Lei Federal nº 10.028/2000, arts. 
359-A ao 359-H; Lei Federal nº 
8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Fede-
ral nº 2.848/1940 (Código Penal), 
arts. 29 e 109; Lei Complementar Es-
tadual nº 709/1993, Art. 26 e 41, § 1 
º; Instrução TCESP nº 2/2016. 

18.01.01.02 

Plano ope-
rativo anual 
de controle 
interno 

Vigência - Preservar 

A vigência es-
gota-se com a 
elaboração de 
novo Plano 
operativo. 

  

18.01.01.03 

Processo de 
prestação 
de contas à 
pedido do 
Tribunal de 
Contas do 
Estado de 
São Paulo 

Até a aprova-
ção das contas 

12 Eliminar   
Lei Federal nº 4.320/1964; Lei Com-
plementar Estadual nº 709/1993, Art. 
41, § 1.º; Instrução nº 02/2008. 
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ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

18.01.01 
Documen-
tos do Con-
trole interno 

18.01.01.04 

Processo de 
relatório de 
auditoria do 
Tribunal de 
Contas do 
Estado de 
São Paulo 
nas contas 
da Câmara  

Até a aprova-
ção das contas 

12 Eliminar   

Lei Federal nº 10.028/2000, arts. 
359-A ao 359-H; Lei Federal nº 
8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Fede-
ral nº 2.848/1940 (Código Penal), 
arts. 29 e 109; Lei Complementar Es-
tadual nº 709/1993, Art. 41, § 1.º. 

18.01.01.05 

Relatório de 
controle in-
terno/Memo-
rando de so-
licitação de 
informações 
para elabo-
ração do re-
latório de 
controle in-
terno. 

Até a aprova-
ção das contas 

12 Eliminar   

Lei Federal nº 10.028/2000, arts. 
359-A ao 359-H; Lei Complementar 
nº 101/2000 (LRF - Lei de Responsa-
bilidade Fiscal); Lei Federal nº 
8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Fede-
ral nº 2.848/1940 (Código Penal), 
arts. 29 e 109; Lei Complementar Es-
tadual nº 709/1993, arts. 26 e 41, § 1 
º; Instrução TCESP nº 2/2016. 

18.01.01.06 

Relatório re-
lativo à audi-
toria e con-
trole interno 
para o Tri-
bunal de 
Contas do 
Estado de 
São Paulo 

Vigência 12 Eliminar     
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19 OUVIDORIA (FUNÇÃO) 
19.01 Não há (Subfunção) 

ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
ARQUIVO 

CORRENTE 
ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
ARQUIVO 

PERMANENTE OBSERVAÇÕES LEGISLAÇÃO / NORMA 

19.01.01 
Documen-
tos da Ouvi-
doria 

19.01.01.01 
Parecer da 
Ouvidoria  

Vigência 2 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
término da 
apuração ou 
com a prescri-
ção criminal. 
O parecer 
pode integrar 
o Processo 
administrativo 
para apuração 
de denúncias. 
A eliminação 
está condicio-
nada à inexis-
tência de ou-
tros fatores 
determinantes 
de sua 
guarda. 

Lei Federal nº13.460/2017. 

19.01.01.02 

Processo 
para apura-
ção de de-
núncias 

Vigência 5 Eliminar 

A vigência es-
gota-se com o 
término da 
apuração ou 
com a prescri-
ção criminal. 

Lei Federal nº13.460/2017. 

 


