L, o P S
s mellps e 0N
CaR KR, ;
¥ ““wx-.‘i,.«,rh..'{i

BGhene 10

Para- f \‘_.h_ T T e———————
3% B/ gpee

Facina nv 0,

e e
——— e,

CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP

PALACIO DA LIBERDADE

ATO DA MESA N° 1, de 08/01/2025

Altera os Anexos Il - "Plano de Classificagdo" e lll - "Tabela de
Temporalidade" constantes no Ato na Mesa n° 10/2022, que
aprova o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade,
dispée sobre os Documentos de Arquivo e sua Gestdo, e
define Normas para a Avaliacdo, Guarda e Eliminacdo de
Documentos de Arquivo da Camara Municipal de Jacarei.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI,
usando das atribui¢cdes que lhe séo conferidas por lei,

CONSIDERANDO o artigo 22 do Ato da Mesa n°® 10/2022, no que
se refere a revisdo do Plano de Classificagdo e da Tabela de

Temporalidade de Documentos da Camara Municipal de Jacarei; e

CONSIDERANDO a proposta apresentada pelo Arquivo Publico do
Poder Legislativo do Municipio de Jacarei, ratificada pela Comissao
de Avaliacdo de Documentos e Acesso em sua 62 reunido do ano
de 2024, realizada em 13/12/2024,

RESOLVE:

Art. 1° Os Anexos Il — “Plano de Classificacao” e Il — “Tabela de

Temporalidade”, constantes no Ato da Mesa n® 10/2022, passam a vigorar com a redagao

estabelecida nos anexos deste Ato da Mesa.

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

publicagéo, ficando revogadas as disposi¢cdes em contrario.

(Maria Amella) edn-Af
12 Secretaria 2° Secreténo

Camara Municipal de Jacarei, 8 de janeiro de 2025.
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ANEXO Il - TABELA DE TEMPORALIDADE

01 INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)
01.00 Nao ha (Subfuncao)

ARQUIVO

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE INTERMEDIARIO

ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA

01.00.01

Instalagdo do Ata de Sesséo
governo local | 01.00.01.01 solene de posse 1 - Preservar

Ato de declara-
cao de vacancia
de cargo do Pre-
feito
Ato de declara-
¢ao de vacancia
de cargo do Vere-
ador
Ato de declara-
¢ao de vacéancia
de cargo do Vice-
prefeito
Declaragao de re-
01.00.01.05 | cusa de posse de 1 - Preservar
Prefeito eleito
Declaragao de re-
01.00.01.06 | cusa de posse de 1 - Preservar
Vereador eleito

01.00.01.02 1 - Preservar

01.00.01.03 1 - Preservar

01.00.01.04 1 - Preservar
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ATIVIDADE CcODIGO
01.00.01
Instalagao do | 4 4 54 o7
governo local
01.00.01.08
01.00.01.09
01.00.01.10

DOCUMENTO

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

Diploma de Pre-
feito

Diploma de Su-
plente

Diploma de Vere-
ador

ARQUIVO CORRENTE

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO PERMANENTE

Preservar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

A vigéncia esgota-
se com o fim do
mandato do titular.
Trata-se de copia.
A emissao do Di-
ploma é feita pela
Justica Eleitoral.
Integra Dossié de
titular de mandato.

A vigéncia esgota-
se com o fim do
mandato do titular.
Trata-se de copia.
A emisséao do Di-
ploma é feita pela
Justica Eleitoral.
Integra Dossié de

titular de mandato.

LEGISLACAO / NORMA
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ATIVIDADE cODIGO

01.00.01

Instalagéo do

governo local
01.00.01.11
01.00.01.12
01.00.01.13
01.00.01.14
01.00.01.15
01.00.01.16

DOCUMENTO

Diploma de Vice-
prefeito

Livro de registro
de Declaragao
Publica de Bens,
Cadastro de De-
claracao de Bens
Livro e Termos
de Posse do Pre-
feito, do Vice-Pre-
feito e de Verea-
dores

Oficio de convo-
cacao de su-
plente de Verea-
dor

Registro audiovi-
sual da Sessao
de Posse (Ata
Eletrdnica)
Solicitacao de
justificativa de
adiamento de
posse/ Resposta

ARQUIVO CORRENTE

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

10

ARQUIVO
PERMANENTE

Eliminar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

A vigéncia es-
gota-se com o fim
do mandato do ti-
tular. Trata-se de
copia. A emissao
do Diploma é
feita pela Justica
Eleitoral. Integra
Dossié de titular
de mandato.

A vigéncia per-
dura até comple-
tar o livro.

A vigéncia per-
dura até comple-
tar o livro.

LEGISLACAO / NORMA
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ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE
01.00.01
Instalagéo do 01.00.01.17 Dossié de Titular 1

governo local de Mandato

1.00.02 Re- Atestado de 6bito

gistro da 01.00.02.01 | de Prefeito ou 1

perda do Vice-prefeito

mandato e Li-

cenciamento Ato de declara-

do Prefeito ou ¢ao de extingao

Vice-prefeito 01.00.02.02 de mandato de 1
Prefeito

Oficio de renun-
01.00.02.03 cia do Prefeito 1

Oficio de solicita-
¢ao de afasta-
01.00.02.04 | mento temporario 1
do Prefeito ou
Vice-prefeito

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

11

ARQUIVO
PERMANENTE

Preservar

Eliminar

Preservar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA

Prontuéario fica
no RH

Trata-se de c6-
pia.
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ATIVIDADE cODIGO

01.00.03 Re-

gistro da

perda do

mandato, su-

pléncia e li-

cenca do Ve-

reador
01.00.03.01
01.00.03.02
01.00.03.03

DOCUMENTO

Ato de declara-
¢ao de extingao
do mandato de
Vereador

Oficio de renun-
cia do Vereador

Requerimento de
licenca de Verea-
dor

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO ARQUIVO
INTERMEDIARIO PERMANENTE
- Preservar
- Preservar
- Preservar

12

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA

Decorre de situa-
¢ao juridica pree-
xistente a delibe-
racdo da Ca-
mara, como fale-
cimento, renuin-
cia, perda ou
suspensao de di-
reitos politicos,
condenagao por
crime funcional
ou eleitoral, com
transito julgado e
Nnos casos previs-
tos no Regi-
mento Interno.

A cépia arqui-
vada no Gabi-
nete pode ser eli-
minada ao tér-
mino da legisla-
tura, pois os ori-
ginais s&o pre-
servados.
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ATIVIDADE

01.00.04 Elei-
¢do, composi-

¢ao e altera-
¢do da Mesa
Diretora

CODIGO

01.00.04.01

01.00.04.02

01.00.04.03

01.00.04.04

01.00.04.05

01.00.04.06

DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE

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

Ato de constitui-
¢ao da Mesa Di- 1
retora

Ato de declara-
¢ao de cargo
vago na Mesa Di-
retora

Cédula nominada
para eleicao da 2
Mesa Diretora

Livro de termos
de posse da
Mesa Diretora

Vigéncia

Oficio de renun-
cia ao cargo da 1
Mesa Diretora

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

13

ARQUIVO

PERMANENTE

Preservar

Preservar

Preservar

Eliminar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

Apoés a apuragao
e proclamacao, o
resultado consta
na Ata de Ses-
sdo de Eleigao.

A vigéncia per-
dura até comple-
tar o livro.

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE cODIGO

01.00.04 Elei-

¢80, compo-

sicdo e altera-

cdo da Mesa 01.00.04.07

Diretora

01.00.05 Indi-

cagdo e subs-  1,00.05.01

tituicao de Ii-

derancas par-

tidarias e de

Governo 01.00.05.02
01.00.05.03
01.00.05.04

DOCUMENTO

Requerimento de
candidatura a
Mesa Diretora

Comunicado de
composicao de li-
derancas partida-
rias e de Governo
Oficio de altera-
¢ao de lider de
Governo a Mesa
Diretora

Oficio de comuni-
cagao de altera-
¢ao de lideres e
vice-lideres de
bancada

Oficio de indica-
¢ao de lider de
Governo a Mesa
Diretora

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

14

ARQUIVO
PERMANENTE

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA

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



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE CODIGO

01.00.05 Indi-

cacao e substi-

tuicdo de lide-

rancas partida- | 01.00.05.05
rias e de Go-

verno

1.00.06 Com-
posicao e alte-
racdo das Co- | 01.00.06.01

missoes Per-
manentes

01.00.06.02

01.00.06.03

01.00.06.04

DOCUMENTO

Oficio de indica-
¢ao de lideres de
bancadas a
Mesa Diretora

Ato de declara-
¢ao de destitui-
¢do de Membro
de Comisséao
Permanente
Oficio de solicita-
¢ao de indicagéo
ou substituicao
de membro da
Comissao Per-
manente

Requerimento de
licenga de mem-
bro da Comisséo
Permanente

Requerimento de
renldncia de
membro da Co-
missao Perma-
nente

ARQUIVO CORRENTE

INTERMEDIARIO

15

ARQUIVO ARQUIVO

- Preservar

- Preservar

- Preservar

- Preservar

- Preservar

PERMANENTE

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA

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

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

01.00.07 Com-
posicao e alte-
ragao da Co-
missao de Etica
e Decoro Parla-
mentar

01.00.08 Reali-
zagao das ses-
sbes

CODIGO

01.00.07.01

01.00.07.02

01.00.08.01

01.00.08.02

01.00.08.03

01.00.08.04

DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE

Cédula de vota-
¢ao para eleicao
de membro da
Comissao de
Etica e Decoro
Parlamentar

Oficio da lide-

ranca partidaria

com indicagao de

membro para a 1
Comissao de

Etica e Decoro

Parlamentar

Ata de Sesséo
(Ordinéria ou Ex- 1
traordinaria)

Ato de designa-
¢ao de outro lo-
cal para realiza-
¢do de Sesséao

Oficio de solicita-
¢do de convoca-
¢ao de Sessao
Extraordinaria

Pauta da ordem
do dia

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

- Eliminar

- Preservar

- Preservar

- Preservar

- Preservar

- Eliminar

16

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA

Apods a apuragao
e proclamacéo, o
resultado consta
na Ata de Ses-
séo.

A pauta é trans-
crita na Ata da
Sessao.
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ATIVIDADE CODIGO

01.00.08 Reali-
zacgdo das ses- = 01.00.08.05
sdes

01.00.08.06

01.00.08.07

01.00.09 Regis-

fro e acompa-  01,00.09.01
nhamento dos

trabalhos da

Mesa Diretora,

Comissao Exe- | 51 g g 02
cutiva e do Pre-

sidente

DOCUMENTO

Registro audiovi-
sual da Sessao
(Ata eletronica)

Inscricdo para
uso da Tribuna
Livre

Requerimento de
impugnacao ou
retificacdo de ata
de Sessao

Ato da Mesa Di-
retora

Ata de Reuniao
da Mesa Diretora

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

17

ARQUIVO
PERMANENTE

Preservar

Eliminar

Preservar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

O documento
cumpre sua fun-
cao durante a
Sessao. As infor-
magodes constam
na Ata da Ses-
séo.

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

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

01.00.09.03

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

01.00.10.01

01.00.10.02

01.00.10.03

DOCUMENTO

Portaria

Ata de reuniao
da Comissao
Permanente

Livro de proto-
colo da Comis-
sao Permanente

Oficio-convite
para prestacao
de esclarecimen-
tos sobre projeto

ARQUIVO CORRENTE

Vigéncia

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

18

ARQUIVO
PERMANENTE

Preservar

Preservar

Eliminar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

Trata-se de
norma interna
sobre o funciona-
mento ou execu-
cao de atividades
administrativas.
As cépias podem
ser eliminadas
na prépria Uni-
dade.

A vigéncia per-
dura até comple-
tar o livro.

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE

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

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

CODIGO

01.00.10.04

01.00.10.05

01.00.10.06

DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE

Parecer com

voto em sepa-

rado de membro 1
de Comissao

Permanente

Parecer da Co-
missdo Perma- 1
nente

Requerimento de
assessoramento 1
técnico

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

19

ARQUIVO
PERMANENTE

Preservar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

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

O documento origi-
nal é encaminhado
ao processamento
legislativo para in-
tegrar o Processo
do Projeto encami-
nhado as Comis-
sbes para exarar
pareceres. As c6-
pias podem ser eli-
minadas.

Integra Processo
do Projeto encami-
nhado as Comis-
sdes para exarar
pareceres.

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE VOLTAR PARA O INiCIO

02 CONSTITUINTE (FUNCAO)
02.00 Nao ha (Subfuncao)

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO | ARQUIVO CORRENTE | tHODIVO TN | ARQUIVO PERMANENTE |  OBSERVAGGES | LEGISLAGAO / NORMA

02.00.01 Insta- Portaria de cons-

lacao e regula- tituicdo das Co-

mgentagéogdo 02.00.01.01 misgc")es Consti- 1 i Preservar

funcionamento tuintes

do Poder Cons-

tituinte Munici- A vigéncia es-

pal Processo de Pro- gota-se com a re-
jeto de resolugéo jeicao, retirada,

02.00.01.02 | de instalagé@o do Vigéncia - Preservar arquivamento do

Poder Consti- Projeto ou publi-
tuinte cacao da Resolu-

¢ao.

A vigéncia es-
gota-se com are-
jeicéo, retirada,
Vigéncia - Preservar arquivamento do
Projeto ou publi-
cagao da Resolu-

Processo de Pro-
jeto de resolugao
de Regimento
para elaboracao
da Lei Orgénica
do Municipio

02.00.01.03

¢ao.
Projeto de reso-
lucdo de consti- Integra o Pro-
02.00.01.04 | tuicao das Co- 1 - Preservar cesso de Projeto
missdes Consti- de resolugéo.

tuintes

20



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE

02.00.01 Insta-
lacao e regula-
mentacao do
funcionamento
do Poder Cons-
tituinte Munici-
pal

CODIGO

02.00.01.05

02.00.01.06

02.00.01.07

02.00.01.08

02.00.01.09

DOCUMENTO

Projeto de reso-
lucdo de instala-
¢ao do Poder
Constituinte

Projeto de reso-
lucdo de Regi-
mento para ela-
boracao da Lei
Organica do Mu-
nicipio

Resolucao de
constituicao das
Comissoes
Constituintes

Resolucao de
instalacdo do Po-
der Constituinte

Resolucao de
Regimento para
elaboracao da
Lei Organica do
Municipio

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

21

ARQUIVO PERMANENTE

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

Integra Processo
de Projeto de re-
solucado de insta-
lacao do Poder
Constituinte.

Integra Processo
de Projeto de re-
solugéo de Regi-
mento para ela-
boracao da Lei
Organica do Mu-
nicipio.

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE

02.00.02 Elabo-
racdo, aprova-
¢ao ou altera-
¢éo de Lei Or-
ganica do Muni-
cipio

CODIGO

02.00.02.01

02.00.02.02

02.00.02.03

02.00.02.04

02.00.02.05

02.00.02.06

DOCUMENTO

Anteprojeto de lei
Orgéanica do Mu-
nicipio

Ata de reuniao
das Comissoes
Constituintes

Ata de Sessao
da Assembleia
Constituinte

Ato de constitui-
cao do Grupo de
Trabalho

Edital de Publica-
cao da Lei Orga-
nica do Municipio

Emenda ao Ante-
projeto da Lei Or-
ganica do Muni-
cipio

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

22

ARQUIVO PERMANENTE

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

Integra Processo
de Anteprojeto da
Lei Organica do
Municipio.

Uma copia da pu-
blicagéao da Lei
deve integrar o
Processo de An-
teprojeto da Lei
Organica do Mu-
nicipio.

Integra Processo
de Anteprojeto da
Lei Organica do
Municipio.

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ARQUIVO

ARQUIVO CORRENTE INTERMEDIARIO

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO
02.00.02 Elabo-
racdo, aprova-

¢ao ou altera-

Emenda ao Pro-
02.00.02.07 | jeto da Lei Orga-

¢ao de Lei Or- nica do Municipio
ganica do Muni-
cipio Formulario de su-

gestdes ao Ante-
projeto da Lei Or-
ganica

02.00.02.08

Lei Organica do

02.00.02.09 s 2
Municipio

Parecer das Co-
02.00.02.10 | missdes Consti- 1 -
tuintes

Processo de An-
teprojeto da Lei
Organica do Mu-
nicipio

02.00.02.11 Vigéncia -

23

ARQUIVO PERMANENTE

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

Integra Processo
de Anteprojeto da
Lei Organica do
Municipio.

Integra Processo
de Anteprojeto da
Lei Orgéanica do
Municipio.

Integra Processo
de Anteprojeto da
Lei Orgéanica do
Municipio.

Integra Processo
de Anteprojeto da
Lei Organica do
Municipio.

A vigéncia es-
gota-se com a
publicacdo da Lei
Organica do Mu-
nicipio.

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE

02.00.02 Elabo-
racdo, aprova-
¢ao ou altera-
¢éo de Lei Or-
ganica do Muni-
cipio

02.00.03 Apro-
vagao e altera-
¢ao no Regi-
mento Interno
da Camara Mu-
nicipal

CODIGO

02.00.02.12

02.00.02.13

02.00.02.14

02.00.03.01

DOCUMENTO

Processo de
Emenda a Lei
Orgéanica do Mu-
nicipio

Projeto de Lei
Orgénica do Mu-
nicipio

Projeto de
emenda a Lei Or-
ganica do Muni-
cipio

Livro ou catélogo
de precedentes
regimentais

ARQUIVO CORRENTE

Vigéncia

Vigéncia

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

24

ARQUIVO PERMANENTE

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

A vigéncia es-
gota-se com are-
jeicao, retirada,
arquivamento da
Proposta de
emenda ou publi-
cacao da
Emenda a Lei Or-
ganica do Munici-
pio.

Integra Processo
de Anteprojeto da
Lei Orgéanica do
Municipio.

Integra Processo
de Proposta de
Emenda a Lei Or-
ganica do Munici-
pio.

A vigéncia per-
dura até comple-
tar o livro.

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE

02.00.03 Apro-
vagao e altera-
¢ao no Regi-
mento Interno
da Camara Mu-
nicipal

CODIGO

02.00.03.02

02.00.03.03

02.00.03.04

02.00.03.05

DOCUMENTO

Processo de Pro-
jeto de resolugéo
que altera o Re-
gimento Interno
da Camara Muni-
cipal

Processo de Pro-
jeto de resolugao
que aprova o Re-
gimento Interno
da Camara Muni-
cipal

Projeto de reso-
lucdo que altera
o Regimento In-
terno da Camara
Municipal

Projeto de reso-
lugdo que aprova
o Regimento In-
terno da Camara
Municipal

ARQUIVO CORRENTE

Vigéncia

Vigéncia

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

25

ARQUIVO PERMANENTE

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

A vigéncia es-
gota-se com are-
jeicao, retirada,
arquivamento do
Projeto ou publi-
cacao da Resolu-
¢éao.

A vigéncia es-
gota-se com a re-
jeicéo, retirada,
arquivamento do
Projeto ou publi-
cagao da Resolu-
¢ao.

Integra Processo
de Projeto de re-
solucdo que al-
tera o Regimento
Interno da Ca-
mara.

Integra Processo
de Projeto de re-
solugao que
aprova o Regi-
mento Interno da
Céamara.

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE

02.00.03 Apro-
vagao e altera-
¢ao no Regi-
mento Interno
da Camara Mu-
nicipal

CODIGO

02.00.03.06

02.00.03.07

DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE

Resolucao que

altera o Regi-

mento Interno da 1
Céamara Munici-

pal

Resolucao que

aprova o Regi-

mento Interno da 1
Céamara Munici-

pal

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

26

ARQUIVO PERMANENTE

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA

Processo de Pro-
jeto de Resolu-
¢do que altera o
Regimento In-
terno da Camara.

O Projeto de Re-
solucéo é o Regi-
mento Interno da
Céamara.



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE VOLTAR PARA O INiCIO

03 LEGISLATIVA (FUNCAO)
03.00 Nao ha (Subfuncao)

ARQUIVO
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE | INTERMEDIA- | ARQUIVO PERMANENTE | OBSERVACOES | LEGISLAGAO / NORMA
RIO
03.00.01 Apre- As coOpias podem
sentacgao e re- Abaixo-assinado ser eliminadas,
cebimento das para Projeto de pois o original
proposicoes 03.00.01.01 lei de iniciativa 1 Preservar deve integrar o
popular Processo de Pro-
jeto de lei.
As cépias podem
ser eliminadas,
03.00.01.02 | Mensagem 1 - Preservar pois o original
deve integrar o
Processo de Pro-
jeto de lei.
As cépias podem
ser eliminadas,
03.00.01.03 | Mensagem adi- 1 - Preservar pois o original
tiva deve integrar o
Processo de Pro-
jeto de lei.
As copias podem
Mocao articulada ser eliminadas,
03.00.01.04 | Para Projeto de 1 i Preservar pois o original
T lei de iniciativa deve integrar o
popular Processo de Pro-
jeto de lei.

27



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE

03.00.01 Apre-
sentagao e re-
cebimento das
proposicoes

CODIGO

03.00.01.05

03.00.01.06

03.00.01.07

DOCUMENTO

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

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

Requerimento de
recurso para re-
cebimento de
Projeto de lei

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

28

ARQUIVO PERMANENTE

Preservar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

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

As cépias 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 destinagao apli-
cam-se também
ao Projeto de lei
Complementar.

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

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE

03.00.01 Apre-
sentacao e re-
cebimento das
proposicoes

03.00.02 Instru-
¢ao e delibera-
¢éo de Projetos
de lei

CODIGO

03.00.01.08

03.00.02.01

03.00.02.02

03.00.02.03

03.00.02.04

DOCUMENTO

Requerimento de
solicitacdo de de-
sarquivamento
de Projeto de lei

Emenda ao Pro-
jeto de lei

Folha de votacao
do Projeto de lei

Oficio de devolu-
¢ao do Projeto
de lei

Oficio de solicita-
cao de devolu-
¢éo do Projeto
de lei

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

29

ARQUIVO PERMANENTE

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

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

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

O resultado da
votagao esté re-
gistrado na Ata
da Sessdo. Uma
coépia da Folha
de Votagao pode
integrar o Pro-
cesso de Projeto
de lei.

As copias podem
ser eliminadas,
pois o original é
arquivado

As copias podem
ser eliminadas,
pois o original é
arquivado

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE

03.00.02 Instru-
¢ao e delibera-
¢ao de Projetos
de lei

CODIGO

03.00.02.05

03.00.02.06

03.00.02.07

03.00.02.08

DOCUMENTO

Requerimento de
inclusao na or-
dem do dia

Processo de Pro-
jeto de Lei e Lei
Complementar

Redagéo final ao
Projeto de lei

Requerimento de
retirada de trami-
tacéo

ARQUIVO CORRENTE

Vigéncia

ARQUIVO

INTERMEDIARIO ARQUIVO PERMANENTE

- Preservar

- Preservar

- Preservar

- Preservar

30

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

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

A vigéncia es-
gota-se com are-
jeicéo, retirada,
arquivamento do
projeto, publica-
cdo da Leiou
acolhimento do
Veto.

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

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

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE cODIGO

03.00.02 Instru-

¢ao e delibera-

¢ao de Projetos

de lei
03.00.02.09

03.00.03 San-

¢éo e veto
03.00.03.01
03.00.03.02
03.00.03.03

DOCUMENTO

Substitutivo ao
Projeto de lei

Autdgrafo

Mensagem veto

Oficio de comuni-
cacao de rejeicao
ou manutengéo
de veto

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

31

ARQUIVO PERMANENTE

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

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

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

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

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

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE

03.00.04 Pro-
mulgacéo e pu-
blicagao

03.00.04 Pro-
mulgacéo e pu-
blicacdo

03.00.05 Cor-
respondéncias

CODIGO

03.00.04.01

03.00.04.02

03.00.04.03

03.00.05.01

03.00.05.02

03.00.05.03

DOCUMENTO

Boletim Oficial e
suas encaderna-
coes

Lei

Edital da Secre-
taria Legislativa

Oficio Recebido
do Executivo/Ofi-
cios convénios

firmados/Telegra-

mas

Oficio Recebido
de Secretarias e
Autarquias/Cré-
dito de Recursos
Financeiros ou
Telegramas Re-
cebidos

Oficios Recebi-
dos Diversos -
Secretaria Legis-
lativa

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

32

ARQUIVO PERMANENTE

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE

03.00.05 Cor-
respondéncias

CcODIGO

03.00.05.04

03.00.05.05

03.00.05.06

03.00.05.07

03.00.05.08

DOCUMENTO

Oficio Enviado
ao Executivo

Oficio Enviado as
Secretarias e Au-
tarquias

Oficios Enviados
Diversos - Secre-
taria Legislativa

Declaragéo de
Vereador

Atestado Expe-
dido

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

33

ARQUIVO PERMANENTE

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

04 FISCALIZAGAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

04.00 Nao ha (Subfuncao)

ATIVIDADE CODIGO

04.00.01 Fiscali-

zacao e Acompa-

nhamento da 04.00.01.01

Execucgéo Orga-

mentaria
04.00.01.02
04.00.01.03
04.00.01.04

DOCUMENTO

Ata de audiéncia
publica em cum-
primento a Lei de
Responsabilidade
Fiscal

Balancete da re-
ceita e despesa

mensal do Exe-

cutivo

Balancgo geral da
Prefeitura

Processo do Tri-
bunal de Contas
do Estado de Sao
Paulo de Presta-
¢ao de Contas da
Camara

ARQUIVO CORRENTE

Até a aprovacao
das contas

Até a aprovagao
das contas

Até a aprovagao
das contas

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

34

12

12

12

ARQUIVO PERMANENTE = OBSERVAGOES

Preservar

Eliminar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

LEGISLACAO / NORMA

Trata-se de
prestagao de
contas anual da
Prefeitura

Trata-se de do-
cumento do
TCESP. O Pa-
recer e o Rela-
tério do TCESP
integram o Pro-
cesso de Pro-
jeto de decreto
legislativo de
julgamento do
Parecer do
TCE.



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE

04.00.01 Fiscali-
zagao e Acompa-
nhamento da
Execucéao Orga-
mentaria

04.00.02 Julga-
mento das Contas

CODIGO

04.00.01.05

04.00.02.01

04.00.02.02

DOCUMENTO

Processo do Tri-
bunal de Contas
do Estado de Sao
Paulo de presta-
cao de contas da
Prefeitura

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

Oficio de encami-
nhamento do De-
creto legislativo
de julgamento do
parecer do Tribu-
nal de Contas do
Estado de Séao
Paulo aos 6rgaos
competentes

ARQUIVO CORRENTE

Até a aprovacgao
das contas

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

12

35

VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO PERMANENTE = OBSERVAGOES

Preservar

Preservar

Preservar

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

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

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE

04.00.02 Julga-

mento das Contas

CODIGO DOCUMENTO

Parecer da Co-
missao de Finan-
04.00.02.03 | ¢cas e Orgamento
relativo ao julga-
mento das contas

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

04.00.02.04

ARQUIVO CORRENTE

Vigéncia

Vigéncia

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

36

VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO PERMANENTE = OBSERVAGOES

Preservar

Preservar

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

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

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO

04.00.02 Julga-
mento das Con-
tas

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

04.00.02.05

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

04.00.02.06

Relatério da Comis-
séo de Finangas e
Orgamento relativo
ao julgamento das
contas

04.00.02.07

ARQUIVO COR- ARQUIVO ARQUIVO PERMA-
RENTE INTERMEDIARIO NENTE
Vigéncia - Preservar
1 - Preservar
Vigéncia - Preservar

37

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

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

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

A vigéncia es-
gota-se com o
encerramento
do Processo de
julgamento das
contas. As c6-
pias podem ser
eliminadas, pois
o original deve
integrar o Pro-
cesso de julga-
mento das con-
tas.

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE

04.00.02 Julga-
mento das Con-
tas

04.00.08 Fiscali-
zagao dos Atos
do Poder Execu-
tivo, dos 6rgaos
colegiados e Ve-
readores

CODIGO

04.00.02.08

04.00.03.01

04.00.03.02

04.00.03.03

04.00.03.04

04.00.03.05

DOCUMENTO

Relatério do Tribu-
nal de Contas do
Estado de Sao
Paulo

Portaria de destitui-
¢do de membro de
Comissao

Decreto legislativo
de cassacao do
mandato

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

Oficio de solicitacao
de interpelacao judi-
cial por descumpri-
mento de prazo cor-
respondente ao du-
odécimo

Oficio de solicitacao
de interveng¢ao no
Municipio

ARQUIVO COR-

RENTE

Vigéncia

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

38

ARQUIVO PERMA-
NENTE

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

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

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE

04.00.08 Fiscali-
zagao dos Atos
do Poder Execu-
tivo, dos 6rgaos
colegiados e Ve-
readores

CODIGO

04.00.03.06

04.00.03.07

04.00.03.08

DOCUMENTO

Processo de apura-
cao de Comissao
Parlamentar de In-
quérito (CPI) / Pro-
cesso de apuracao
de CEI-Comissao
Especial de Inqué-
rito

Processo de apura-
¢ao de Comissao
Processante

Processo de Projeto
de resolucao de
cassacao de man-
dato, suspenséo ou
outra sangao

ARQUIVO
CORRENTE

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

39

INTERMEDIARIO

ARQUIVO

PERMANENTE

Preservar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

A vigéncia es-
gota-se com a
prejudicialidade
da matéria, com
a conclusao dos
trabalhos da
CPl ou seu ar-
quivamento.

A vigéncia es-
gota-se com a
prejudicialidade
da matéria, com
a conclusao dos
trabalhos da
Comisséao Pro-
cessante ou seu
arquivamento.

A vigéncia es-
gota-se com a
rejeicao, reti-
rada, arquiva-
mento do pro-
jeto ou publica-
¢ao da Resolu-
céo.

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE

04.00.08 Fiscali-
zagao dos Atos
do Poder Execu-
tivo, dos 6rgaos
colegiados e Ve-
readores

CODIGO

04.00.03.09

04.00.03.10

04.00.03.11

DOCUMENTO

Projeto de resolu-
¢ao de constituicao
de Comisséao Pro-
cessante

Recurso

Relatério final da
Comisséao Parla-
mentar de Inquérito
(CPI)

ARQUIVO
CORRENTE

40

INTERMEDIARIO

ARQUIVO

PERMANENTE

Preservar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES | LEGISLACAO / NORMA

As cépias po-
dem ser elimi-
nadas, pois o
original deve in-
tegrar o Pro-
cesso de Pro-
jeto de resolu-
¢ao de constitui-
cao de Comis-
séo Proces-
sante.

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

As copias po-
dem ser elimi-
nadas, pois o
original deve in-
tegrar o Pro-
cesso de apura-
¢ao de Comis-
sdo Parlamen-
tar de Inquérito
(CPI).



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE

04.00.08 Fiscali-
zagao dos Atos
do Poder Execu-
tivo, dos 6rgaos
colegiados e Ve-
readores

CODIGO DOCUMENTO

Relatorio final da
04.00.03.12 | Comissao Proces-
sante

Representagao con-

04.00.03.13 4,25 Prefeito

ARQUIVO
CORRENTE

Vigéncia

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

41

ARQUIVO
PERMANENTE

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES | LEGISLACAO / NORMA

As cépias po-
dem ser elimi-
nadas, pois o
original deve in-
tegrar o Pro-
cesso de apura-
¢ao de Comis-
séo Proces-
sante.

A vigéncia es-
gota-se com o
recebimento ou
recusa da Re-
presentacédo
pelo Procurador
Geral de Justica
ou com a aber-
tura de Pro-
cesso de apura-
cao de Comis-
sao Parlamentar
de Inquérito
(CPI).



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE

04.00.08 Fiscali-
zagao dos Atos
do Poder Execu-
tivo, dos 6rgaos
colegiados e Ve-
readores

CODIGO

04.00.03.14

04.00.03.15

04.00.03.16

DOCUMENTO

Representagéo con-
tra 0 Vice-prefeito

Representagéo de
destituicido de mem-
bro de Comissao

Requerimento de
constituicdo de Co-
missao Parlamentar
de Inquérito (CPI)

ARQUIVO
CORRENTE

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

42

ARQUIVO
PERMANENTE

Preservar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

LEGISLACAO /

OBSERVACOES NORMA

A vigéncia esgota-
se com o recebi-
mento ou recusa
da Representacao
pelo Procurador
Geral de Justica
ou com a abertura
de Processo de
apuracao de Co-
missao Parlamen-
tar de Inquérito
(CPI).

A vigéncia esgota-
se com a decisao
do Presidente.

A vigéncia esgota-
se com a prejudi-
cabilidade da ma-
téria ou com a
abertura do Pro-
cesso de Apura-
cao. Caso o reque-
rimento seja
aceito, o docu-
mento integrara
Processo de apu-
racao decorrente
de requerimento
de constituicao de
CPL.



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE

04.00.08 Fiscali-
zagao dos Atos
do Poder Execu-
tivo, dos 6rgaos
colegiados e Ve-
readores

CODIGO

04.00.03.17

04.00.03.18

04.00.03.19

04.00.03.20

DOCUMENTO

Requerimento de
constituicdo de Co-
missao Processante

Requerimento de
convocagao de Se-
cretario

Pedido de Informa-
cao/Resposta rece-
bida

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

ARQUIVO
CORRENTE

Vigéncia

43

INTERMEDIARIO

ARQUIVO

PERMANENTE

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

A vigéncia es-
gota-se com a
prejudicabilidade
da matéria ou
com a abertura
do Processo de
Apuragéao. Caso
0 requerimento
seja aceito, o do-
cumento inte-
grara o Processo
de apuracéo de-
corrente de re-
querimento de
constituicao de
Comissao Pro-
cessante.

As copias arqui-
vadas no Gabi-

nete podem ser
eliminadas.

As respostas sédo
arquivadas junto
com o Pedido

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE

04.00.03 Fiscali-
zagao dos Atos
do Poder Execu-
tivo, dos 6rgaos
colegiados e Ve-
readores
04.00.04 Con-
trole sobre o Ve-
reador

CODIGO

04.00.03.21

04.00.04.01

04.00.04.02

04.00.04.03

04.00.04.04

DOCUMENTO

Oficio de Encaminha-
mento de Pedidos de
Informagbes/Respos-
tas Recebidas

Ata de reuniao da
Comiss&o de Etica
e Decoro Parlamen-
tar

Livro de protocolo
da Comisséao de
Etica e Decoro Par-
lamentar

Oficio de convoca-
¢ao para reuniao da
Comiss&o de Etica
e Decoro Parlamen-
tar

Parecer da Comis-
sao de Etica e De-
coro Parlamentar

ARQUIVO
CORRENTE

Vigéncia

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

44

VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO ~
PERMANENTE OBSERVACOES
Preservar
Preservar
A vigéncia per-
Eliminar dura até comple-
tar o livro.
Preservar
Preservar

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE

04.00.04 Con-
trole sobre o Ve-
reador

CODIGO

04.00.04.05

04.00.04.06

04.00.04.07

04.00.04.08

04.00.04.09

04.00.04.10

DOCUMENTO

Processo de apura-
¢ao de representa-
¢ao contra Vereador
a Comisséao de
Etica e Decoro Par-
lamentar

Registro de pre-
senca na reunido da
Comissao Perma-
nente

Relatérig da Comis-
sao de Etica e De-
coro Parlamentar

Representagéo con-
tra Vereador a Co-
missdo de Etica e
Decoro Parlamentar

Resolucao de insti-
tuicdo de Codigo e
Comissao de Etica
e Decoro Parlamen-
tar

Livro de Compareci-
mento as Sessodes/
Livros antigos

ARQUIVO

CORRENTE

Vigéncia

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

45

ARQUIVO
PERMANENTE

Preservar

Eliminar

Preservar

Preservar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES | LEGISLACAO / NORMA

A vigéncia es-
gota-se com a
prejudicabilidade
da matéria, com
a conclusao dos
trabalhos de apu-
racao ou seu ar-
quivamento.

Integra Processo
de Projeto de re-
solucao de insti-
tuicao de Codigo
e Conselho de
Etica e Decoro
Parlamentar.



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE

04.00.05 Con-
trole da ordem
interna

04.00.06 Fixagao
de subsidios

CODIGO

04.00.05.01

04.00.06.01

04.00.06.02

04.00.06.03

04.00.06.04

DOCUMENTO

Oficio de solicitagao
de presenca de con-
tingente de corpora-
¢oes civis ou milita-

res

Lei de fixagao de
subsidio do Prefeito,
Vice-prefeito e Se-
cretarios

Processo de Projeto
de lei de fixacao de
subsidio do Prefeito,
Vice-prefeito e Se-
cretarios

Processo de Projeto
de resolucéo de fi-
xagao de subsidio
dos Vereadores

Projeto de lei de fi-
xagao de subsidio
do Prefeito, Vice-
prefeito e Secretéa-
rios

ARQUIVO

CORRENTE

Vigéncia

Vigéncia

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO

- Preservar

- Preservar

- Preservar

- Preservar

- Preservar

46

PERMANENTE

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

A vigéncia es-
gota-se com a
rejeicao, retirada,
arquivamento do
projeto, publica-
cao da Leiou
acolhimento do
Veto.

A vigéncia es-
gota-se com a
rejeicao, retirada,
arquivamento do
projeto ou publi-
cacao da Resolu-
céo.

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

ATIVIDADE CODIGO
04.00.06 Fixagao
de subsidios 04.00.06.05
04.00.06.06
04.00.07 Reali-

zagao de Sesséao 04.00.07.01
de Julgamento R
de Contas

DOCUMENTO

Projeto de resolu-
¢ao de fixacdo de
subsidio dos Verea-
dores

Resolucao de fixa-
¢ao de subsidio dos
Vereadores

Edital de convoca-
cao de Sessao de
Julgamento de Con-
tas

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
CORRENTE

47

ARQUIVO
PERMANENTE

Preservar

Preservar

Preservar

VOLTAR PARA O INiCIO

OBSERVACOES

LEGISLACAO / NORMA



ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE VOLTAR PARA O INiCIO

05 ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO (FUNQAO)
05.00 Nao ha (Subfuncao)

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE T‘Eﬁg;&g‘:&) ARQUIVO PERMANENTE | OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
05.00.01 Su-
3 i- Indicacao / Res-
gestao de medi 05.00.01.01 § 1 - Preservar

das de inte- posta
resse publico

Oficio de encami-
05.00.01.02 n_hamfanto de In- 1 - Preservar
dicacdes ao Po-

der Executivo

Oficio recebido
05.00.01.03 | com resposta a 1 - Preservar -
Indicagao

Requerimento /

05.00.01.04 Resposta

1 - Preservar -
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

06 INTEGRATIVA (FUNCAO)

06.00 Nao ha (Subfuncao)

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE | ARAUIVO I | ARQUIVO PERMANENTE | OBSERVAGOES | LEGISLAGAO / NORMA
06.00.01 Re- Uma copia
presentagao Portaria de nomea- deve integrar
em atos exter- ¢do de membros Processo de
nos 06.00.01.01 | para composigao da 1 - Preservar constituicdo de

Comissao de Repre- Comissao de
sentacao Representa-
¢éao.
Integra o Pro-
cesso de cons-
Relatério das ativi- tituicdo de Co-
06.00.01.02 dades desenvolvi- 1 i Preservar missao de_Re-
das durante a repre- presentacao.
sentagao Copia integra
Processo de
Adiantamento.
As copias po-
dem ser elimi-
. nadas, pois o
Requerimento para y .
N original deve in-
06.00.01.03 | Sonstituicao de Co- 1 - Preservar tegrar o Pro-

missao de Repre-
sentacao

cesso de cons-
tituicdo de Co-
missao de Re-
presentagao.
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

. ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO = 5
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGCOES | LEGISLAGAO / NORMA
06.00.02 Con- Integra Processo
cessao de titu- Decreto legislativo de Projeto de de-
los honorificos de concessio de ti- creto legislativo
ou de homena- | 06.00.02.01 o 1 - Preservar de concesséo de
tulos honorificos ou . o
gens titulos honorifi-
de homenagens
cos ou de home-
nagens.
Processo de Projeto A vigéncia es-
. gota-se com a
de decreto legisla- L .
. - rejeigao, retirada,
tivo de concesséo arquivamento do
06.00.02.02 | de titulos honorifi- Vigéncia - Preservar q .
projeto ou publi-
cos ou de homena- -
cagao do decreto
gens/Processo de S
A legislativo ou de
Decreto Legislativo
homenagens.
Projeto de decreto Integra Processo
legislativo de con- de Projeto de de-
cessdo de titulos creto legislativo
06.00.02.03 | honorificos ou de 1 - Preservar de concessao de
homenagens/Pro- titulos honorifi-
jeto de Decretos Le- cos ou de home-
gislativos nagens.
06.00.02 Con- Processo de Home-
cessao de titu- i-
06.00.02.04 | "agem Mulher Ci 1 - Preservar

los honorificos
ou de homena-
gens

dada/ Indicacbes
Mulher Cidada
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

. ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO = 5
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGCOES | LEGISLAGAO / NORMA
6.00.03 Realiza- | 46 00.03.01 Ata de Sessdo so- 1 - Preservar
¢ao de Sessao lene
Solene ou Ato -
Solene Oficio de convoca-
06.00.03.02 | cao de Sessao so- 1 - Preservar
lene
06.00.03.03 | Hegistro audiovisual 1 : Preservar
da Sessao Solene
Requerimento de
06.00.03.04 | convocagao de Ses- 1 - Preservar
sao Solene
06.00.03.05 Lista de ~Presenga 1 - Preservar
de Sesséo Solene
Lista de Presenca
06.00.03.06 de Ato Solene 1 - Preservar
A cépia arqui-
vada no Gabi-
06.00.04 Mani- Mocao/Resposta i nete do Vereador
festacdo simb6- 06.00.04.01 Recebida 1 Preservar pode ser elimi-
lica do plenério nada a seu crité-
rio.
06.00.05 Audién- AL i e
cia piblica 06.00.05.01 |12 9¢ audiencia p 1 . Preservar
06.00.05.02 | Oficio de salicitagdo 1 : Preservar

de audiéncia publica
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGCOES | LEGISLAGAO / NORMA
06.00.05 Audién- Relatério da audién- Integra Ata de
cia publica 06.00.05.03 | .7 " . 1 - Preservar audiéncia pu-

cia publica .
blica.
Lista de Presenca
06.00.05.04 | de Audiéncia Pu- 1 - Preservar
blica
Livro de Presenca
06.00.05.05 | de Audiéncia Pu- 1 - Preservar
blica
06.00.06 Regis- Processo de Projeto A vigéncia es-
tro de manifesta- de resolugédo de de- gota-se com a
cOes memoriais | o 0 4G o1 | NOMINacao de Ple- Vigéncia i Preservar rejeicao, retirada,
e civicas nario, salas ou de- arguivamento ou
pendéncias da Ca- publicacao da
mara Resolugao.
Projeto de resolugéo
de denominagao de
06.00.06.02 | Plenario, salas ou 1 - Preservar
dependéncias da
Céamara
06.00.06 Regis- Integra Processo
tro de manifesta- Resolucio de deno- de Projeto de re-
ces memoriais mie:: lg%age Igler?é-o solugéo de deno-
e Clvicas 06.00.06.03 ¢ 1 - Preservar minagéo de ple-

rio, salas ou depen-
déncias da Camara

nario, salas ou
dependéncias da
Camara.
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

07 REGULAMENTACAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (FUNGCAO)

07.00 Nao ha (Subfuncao)

. ARQUIVO = 5
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE | |\ -eove 010 | ARQUIVO PERMANENTE | OBSERVACOES | LEGISLAGAO / NORMA
07.00.01 Rees- A vigéncia es-
truturagao ad- Processo de Projeto gota-se com a
ministrativa de Lei de reestrutu- rejeigao, reti-
07.00.01.01 ~ e . Vigéncia - Preservar rada, arquiva-
racao administrativa
R mento do pro-
da Camara . :
jeto ou publica-
¢éo da Lei.
Integra Pro-
Projeto de Lei de re- %et(s)sgedfelrcrjc;-
07.00.01.02 | estruturagéo admi- 1 - Preservar J ~
. . N estruturacao
nistrativa da Camara L )
administrativa
da Cémara.
Integra Pro-
cesso de Pro-
Lei de reestrutura- jeto de resolu-
07.00.01.03 | cao administrativa 1 - Preservar ¢ao de estrutu-

da Camara

racdo adminis-
trativa da Ca-
mara.

53




ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

3 ARQUIVO ~ -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE | |\ -r-ove 2010 | ARQUIVO PERMANENTE | OBSERVAGOES | LEGISLAGAO / NORMA
07.00.01 Rees- A vigéncia es-
truturagao ad- gota-se com a
ministrativa Processo de Projeto rejeicao, reti-
07.00.01.04 de Resolugao de re- Vigéncia - Preservar rada, arquiva-
estruturagdo admi- mento do pro-
nistrativa da Camara jeto ou publica-
¢ao da Resolu-
céo.
Integra Pro-
Projeto de Resolu- cesso de Pro-
30 de reestrutura- jeto de Resolu-
07.00.01.05 %2 L : 1 - Preservar ¢ao de estrutu-
¢ao administrativa ~ .
da Camara ragao adminis-
trativa da Ca-
mara.
Integra Pro-
cesso de Pro-
Resolucao de rees- jeto de resolu-
07.00.01.06 | truturagdo adminis- 1 - Preservar ¢éo de estrutu-
trativa da Camara ragdo adminis-
trativa da Ca-
mara.
07.00.02 Ofici-
alizagao de i
normas, proce- | 07.00.02.01 Ato de regulamenta 1 - Preservar

dimentos, ser-
vigos e Comis-
soes internas

¢ao administrativa
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE INTQFF:I\C:ILE’I';{A‘?RIO PERANETE OBSERVACOES | LEGISLACAO / NORMA
07.00.02 Ofici- A vigéncia es-
alizacao de gota-se com a
gormas, proce- Processo de Projeto rejeicao, reti-

imentos, ser- de resolucgao de cri- A rada, arquiva-
vigos e Comis- | 07.00.02.02 acéo da Frente Par- Vigéncia - Preservar mento do pro-
soes internas lamentar jeto ou publica-
¢ao da Resolu-
céo.
A vigéncia es-
gota-se com a
Processo de Projeto rejeicao, reti-
07.00.02.03 | 9€ resolucao de re- Vigéncia - Preservar rada, arquiva-
gulamentagao admi- mento do pro-
nistrativa jeto ou publica-
¢ao da Resolu-
¢éo.
Integra Pro-
Projeto de resolu- 'Ceetisgedree:orli )
07.00.02.04 | cao de criacao da 1 - Preservar J 50 de criaco
Frente Parlamentar ¢ orag
de Comisséo
Interna.
Integra o Pro-
Projeto de resolu- 'Ceetisc(j)edr?a:orlz )
07.00.02.05 | c&o de regulamen- 1 - Preservar J

tacdo administrativa

¢ao de regula-
mentagao ad-
ministrativa.
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

. ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO = 5
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGCOES | LEGISLACAO / NORMA
07.00.02 Oficia- Integra Pro-
lizagao de nor- Resolucio de cri cesso de Pro-
mas, pro-cedi- 07.00.02.06 ~es<é ugl::ao te (;'al' 1 p jeto de resolu-
mentos, servi- .00.02. ¢ao da Frente Parla- - reservar ¢d0 de criagao
cos e Comis- mentar de Comissao
soes internas Interna.
A vigéncia es-
gota-se com a
Resolugéo de regu- rejeicao, retida,
07.00.02.07 | lamentag¢do adminis- Vigéncia - Preservar arquivamento
trativa do projeto ou
publicacao da
Resolugao.
Projeto de resolugéao
07.00.02.08 | de assuntos diver- - - Preservar
S0S
07.00.02.09 | Processo de projeto
de resolugao de as- - - Preservar
suntos diversos
07.00.02.10 ~
Resolucao de as-
. - - Preservar
suntos diversos
07.00.02.11 | Ata de comissdes e
frentes parlamenta- - - Preservar

res
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

11 ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)

11.01 Ordenamento Juridico (Subfunc¢ao)

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO IN-
TERMEDIARIO

ARQUIVO PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLAGAO / NORMA

11.01.01 Ela-
boracao de
atos normati-
VOS

11.01.01.01

Instru¢do normativa

Preservar

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

11.01.01.02

Regulamento

Preservar

Trata-se de
norma interna
sobre o funcio-
namento ou
execugao de
atividades ad-
ministrativas.
As cépias po-
dem ser elimi-
nadas na pro-
pria Unidade.
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CcODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

11.01.02 For-
malizacao de
acordos bila-
terais

11.01.02.01

Processo de acordo
coletivo de trabalho

Preservar

Lei Federal n®
4.725/1965.

11.01.02.02

Processo de formali-
zagao de acordo bi-
lateral (TAC)

Vigéncia

Preservar

A vigéncia es-
gota-se com o
encerramento
do Processo. O
documento é
importante para
a preservagao
da memoria
institucional.
Trata-se de
processo de
convénio,
termo de coo-
peracgao,
acordo, proto-
colo de inten-
¢bes, ou termo
de parceria.

11.01.03
Acompanha-
mento e ins-
trucao de
acoes judici-
ais e adminis-
trativas

11.01.03.01

Expediente de aten-
dimento de requisi-
¢éo, ordem judicial
ou administrativa

Vigéncia

10

Eliminar

A vigéncia es-
gota-se com
atendimento da
requisicao, or-
dem judicial ou
administrativa.

Lei Federal n®
10.406/2002 (Cddigo
Civil), Art. 205.
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE INTQFF:I\C:ILE’I';{A‘?RIO ARQUIVO PERMANENTE | OBSERVAGOES | LEGISLAGAO /NORMA
,l\lfrag);nha- _ A vigéncia es-
mento e ins- Ficha de acompa- gota-se com o
trugao de 11.01.03.02 | nhamento de agao Vigéncia - Eliminar transito em jul-
acdes judici- judicial gado do pro-
ais e adminis- Cesso.
trativas

O prazo de
guarda alcanca
dois mandatos
da Mesa Dire-
tora para justifi-
car a proposi-
tura ou nédo
propositura da
acao, viabili-
zando o rea-
11.01.03.03 | Peticéo inicial 4 1 Preservar proveitamento

do trabalho. Em
proposta a
Acdo, a Peticao
inicial integrara
o Expediente
de atendimento
de requisicao,
ordem judicial
ou administra-
tiva.
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE | |\ -eove 2010 | ARQUIVO PERMANENTE OBSERVAGCOES | LEGISLACAO / NORMA
11.01.04 Ela-
boragéo de 11.01.04.01 | Parecer normativo 1 2 Preservar
pareceres e
uniformizacao
da jurispru- Documento
déncia admi- produzido em
nistrativa duas vias. Uma
via integra o
documento
composto e a
Parecer juridico/In- outrz_a via s?ra
11.01.04.02 . 1 2 Preservar destinada a
quérito
guarda perma-
nente. A
guarda perma-
nente deve-se
ao carater dou-
trinario e histo-
rico.
11.01.04.03 33'9“”‘ de ocorrén- 5 1 Preservar
11.01.04.04 | &rmo Circunstanci- 5 1 Preservar
ado
Correspondéncias _
11.01.04.05 ; 1 - Eliminar
Expedidas
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

. ARQUIVO ~ .
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE | |\ -eove i ie1o | ARQUIVO PERMANENTE | OBSERVACOES | LEGISLAGAO / NORMA
11.01.04 Ela- Correspondéncias
boraggo de | 11.01.04.06 | - b.‘g 1 - Eliminar
pareceres e ecebiaas
uniformizacao
da jurispru-
déncia admi- | 11.01.04.07 | Procuragdo 1 - Eliminar
nistrativa
11.01.04.08 | AAuisicoes nao ade- 1 - Eliminar
quadas/autorizadas
11.01.04.09 | ReServa de veiculos 1 . Eliminar
oficial
Livro de Protocolo A vigéncia per-
11.01.04.10 | da Secretéria Juri- 1 Eliminar dura até com-

dica

pletar o livro
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

11 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)

11.02 Planejamento das acé6es e controle dos servicos (Subfuncao)

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO IN-
TERMEDIARIO

ARQUIVO PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

11.02.01 Formu-

lacao de diretri-
zes e metas de
acao

11.02.01.01

Dossié de estudo
de criagao, altera-
¢ao, transformacéao
ou extingdo de
cargo

Vigéncia

Preservar

A vigéncia es-
gota-se com a
finalizacdo

dos trabalhos.

11.02.01.02

Oficios enviados da
Secretaria Adminis-
trativa

Vigéncia

Preservar

11.02.01.03

Oficios recebidos
para a Secretaria
Administrativa

Vigéncia

Preservar

11.02.01.04

Processos encerra-
dos sem implicagao
de Processo Admi-
nistrativo

Vigéncia

Preservar

Averiguagao,
Sindicancia e
outros

11.02.01.05

Protocolo de Pro-
cesso de Estagio
Probatério

Vigéncia

Preservar

11.02.01.06

Protocolo Geral
(Entrada de docu-
mentos)

Vigéncia

Preservar
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE || - ARCHI® | ARQUIVO PERMANENTE | OBSERVAGGES | LEGISLAGAO / NORMA
11.02.02 Execu- - .
¢ao, acompanha- | 11.02.02.01 Relatorio de final de 2 - Preservar
mento e avalia- mandato
¢ao de atividades

Oficio de encami-

11.02.03 Defesa nhamento de recla-
dos direitos de 11.02.03.01 | magdes ou suges- 4 - Eliminar

usuarios dos ser-
vigos publicos

tdes a autoridade
competente
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

11 ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)

11.03 Apoio a compromissos e publicidade de atos oficiais (Subfuncao)

ARQUIVO IN-

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE | reoner e o | ARQUIVO PERMANENTE OBSERVACOES | LEGISLACAO / NORMA
11.03.01 Controle
e registro de Agenda de compro- i -
compromissos 11.03.01.01 missos oficiais 5 Eliminar
oficiais
11.03.01.02 | Ata de reuniao 2 - Preservar
A vigéncia es-
11.03.01.03 | Convite recebido Vigéncia : Eliminar gota-se com a
realizacao do
evento.
11.03.01.04 'St de presencas 2 ; Preservar
de reuniao
Memorando de au-
torizacao para fun-
11.03.01.05 | cionario ou servidor 4 - Eliminar
conceder entrevista
a imprensa
Memorando de au-
torizacao para fun-
11.03.01.06 | cionario ou servidor 4 - Eliminar

participar de com-
promisso oficial
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE | |\ -epmier iio | ARQUIVO PERMANENTE | OBSERVAGOES | LEGISLAGAO / NORMA
11.03.01 Controle Oficio de convoca-
e registro de 11.03.01.07 | _. o 4 - Eliminar
compromissos ¢ao para reunido
oficiais
A vigéncia es-
Pauta de compro- gota-se com o
11.03.01.08 MiSSOS P Vigéncia - Eliminar cumprimento
dos compro-
Missos.
A vigéncia es-
11.03.01.09 | Pauta de reunido Vigéncia - Eliminar ?:;ﬁzzz:;’rgaa
reuniao.
11.03.01.10  Rielatorio de reu- 2 : Preservar
niao
11.03.02 Publici- Comprovante de A vigéncia es-
dade de atos ofi- encaminhamento gota-se com a
ciais 11.03.02.01 | de ato oficial para Vigéncia - Eliminar ublicacio da
publicacdo em Dia- Fnatériag
rio Oficial '
Livro de protocolo A vigéncia es-
de ato oficial envi- otag-se com a
11.03.02.02 | ado para publica- Vigéncia - Eliminar 9

cao em Diario Ofi-
cial

publicacdo da
matéria.
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

12 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

12.01 Assessoria de imprensa (Subfuncao)

] ARQUIVO A A
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE | |\ xronie 201 | ARQUIVO PERMANENTE | OBSERVACOES | LEGISLACAO / NORMA
12.01.01 Compi- Reline matérias
lacdo de noticias ve,ic.uladas.nas
sobre a camara e mqulas regio-
vereadores nais. Um exem-
plar é de guarda
12.01.01.01 | Clipping 1 - Preservar permanente. As
copias podem
ser eliminadas
nas proéprias uni-
dades. Formato
digital desde
2016.
Autorizacéo de sa-
12.01.01.02 | ida de equipamen- 1 - Eliminar
tos da TV Camara
12.01.02 Divulga- i im-
¢éo das agoes 12.01.02.01 Crr::Se:mal de im 1 - Eliminar Formato digital
institucionais P
Formulario de cre-
12.01.02.02 | denciamento de im- 1 - Eliminar Formato digital
prensa
A vigéncia es-
gota-se com a
12.01.02.03 | Mala direta Vigéncia - Eliminar atualizagéo de
mala direta.
Formato digital
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO PERMANENTE

OBSERVACOES

LEGISLACAO / NORMA

12.01.02 Divulga-
¢ao das agobes
institucionais

12.01.02.04

Noticias/Releases

Preservar

Formato digital

12.01.02.05

Pauta para a im-
prensa

Eliminar

Formato digital

12.01.02.06

Site institucional

Vigéncia

Preservar

Quando hou-
ver alteracoes
substantivas
no layout ou
no conteudo
do site, deve-
se providen-
ciar copia da
versao anterior
para guarda
permanente.
Se o servigo
for terceiri-
zado, a contra-
tada devera
providenciar
cépia dos re-
gistros e enca-
minha-la a Ca-
mara.
BACKUP DI-
GITAL

12.01.02 Divulga-
¢ao das agobes
institucionais

12.01.02.07

Relatério Mensal de
Midias Sociais

Preservar
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

12.01.03 Produ-
¢ao de registros
de imagem e som

12.01.03.01

Registro audiovi-
sual

Preservar

Quando o ser-
vico for tercei-
rizado, a con-
tratada devera
providenciar
coépia dos re-
gistros e enca-
minha-la a Ca-
mara.

12.01.03.02

Registro fotografico

Preservar

Inclui fotogra-
fia em suporte
papel ou digi-
tal, ou nega-
tivo. Quando o
servigo for ter-
ceirizado, a
contratada de-
vera providen-
ciar copia dos
registros e en-
caminha-la a
Céamara.

12.01.03.03

Termo de autoriza-
¢ao de uso de ima-
gem

Preservar
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

12 COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)

12.02 Cerimonial e relac6es publicas e institucionais (Subfuncao)

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE | | - ARCLINO  ARQUIVO PERMANENTE | OBSERVAGOES | LEGISLAGAO / NORMA
12.02.01 Apoio
operacional 12.02.01.01 Conlunlcado d_e ins- > i Eliminar
trucdo de servico
Memorando de soli-
12.02.01.02 | citagdo de contin- 2 - Eliminar
gente de pessoal
Oficio de solicita- Pode ser por
12.02.01.03 | cdo de contingente 2 - Eliminar e-mail . O ar-
de pessoal quivo é digital
12.02.02 Reda-
cao de corres- 12.02.02.01 | Nota oficial 1 - Preservar
pondéncias e co-
municados . .
Oficio de agradeci-
12.02.02.02 Mento, cumprk- 4 . Eliminar

mento, despedida
ou pésames
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

12 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

12.03 Promocéo de eventos, cerimonias ou ac6es de conscientizacao (Subfuncao)

: ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO = M
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
12.03.01 Agenda de
Organiza- eventos ou -
cao de 12.03.01.01 cerimonias 1 - Eliminar
eventos ou oficiais
cerimdnias
oficiais A vigéncia es-
12.03.01.02 Cadgstro de Vigéncia - Eliminar gota-.se com a
autoridades atualizagao do
cadastro.
Certificado Trata-se de
.. documento do
de participa- -
50 em participante
12.03.01.03 ¢ 1 - Eliminar em evento ou
evento ou . A .
A cerimonia ofi-
ceriménia , -
- cial que nao
oficial 4l 4L
foi retirado.
Convite de
Um exemplar
evento ou .
ceriménia deve integrar
12.03.01.04 L 1 - Preservar o Dossié de
oficial expe-
. evento ou ce-
dido ou re- A
. rimonia oficial.
cebido
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

12.03.01
Organiza-
cdo de
eventos ou
cerimonias
oficiais

12.03.01.05

Discurso

Preservar

Os discursos,
palestras e
conferéncias
proferidos por
autoridades e
por técnicos
refletem a ori-
entacao poli-
tica do 6rgao
e o seu funcio-
namento. Uma
cépia deve in-
tegrar o Dos-
sié de evento
ou cerimoénia
oficial.

INTEGRA A ATA ELETRONICA -

DVD

12.03.01.06

Dossié de
evento ou
cerimonia
oficial

Preservar

Abrange o Ro-
teiro

12.03.01.07

Ficha de
avaliacao de
evento ou
cerimonia
oficial

Eliminar

As informa-
¢des consoli-
dadas das fi-
chas de avali-
acao constam
do Relatério fi-
nal de evento
ou cerimoénia
oficial.
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

: ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO = ~
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
12.03.01 Lista de pre-
Organiza- sengas em Integra o Dos-
¢ao de 12.03.01.08 | evento ou 1 - Preservar A g
eventos ou ceriménia sié de evento.
cerimobnias oficial
oficiais
Oficio de
empresas
12.03.01.09 | O Institul 4 : Preservar
¢cbes para
indicacao de
homenagem
Livro de as- A vigéncia
sinaturas de perc?ura até Secretaria Legislativa (Redatores de
12.03.01.10 :u\};?t:i?:: Vigéncia - Preservar completar o li- | Atas)
) vro.
ilustres
Oficio de
12.03.01.41  ncaminha- 1 - Eliminar
mento de
convite
Programa Integra o Dos-
12.03.01.12 | deevento 1 : Preservar | S de evento
ou cerimo- ou cerimoénia
nia oficial oficial.
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

. ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO = 5
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGCOES LEGISLAGCAO / NORMA
12.03.01 Relacao de
Organiza- convidados
cao de 12.03.01.13 | para evento 4 - Eliminar
eventos ou ou cerimo-
cerimbnias nia oficial
oficiais
Relatorio fi-
Integra o Dos-
nal de sié de evento
12.03.01.14 |evento ou 1 - Preservar L
o ou cerimonia
cerimonia -
iai oficial.
oficial
12.03.02 Convite de
Organiza- evento fes- Integra Dossié
cao de tivo, confra- de evento fes-
eventos fes- ternizacédo tivo, confraterni-
tivos, con- 12.03.02.01 |ou acao de 1 4 Eliminar zagao ou acao
fraterniza- conscienti- de conscientiza-
cbes ou zacdo / ex- cao. (Elaborado
acobes de pedido ou pelo RH)
consclenti- recebido
zacao
Dossié de
evento fes-
tivo, confra-
12.03.02.02 | ternizacdo 1 4 Eliminar (Elaborado
° pelo RH)
ou acao de
conscienti-

zagao




ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE CODIGO | DOCUMENTO CAORR%LQ,“?E INTQgﬁgggmo PERANETE OBSERVACOES LEGISLAGAO / NORMA
12.03.92 Programa Integra Dossié
O~rgan|za- de evento de evento fes-
cao dte f festivo. con- tivo, confrater-
ﬁ\\,lgg, (;zn(?s 12.03.02.03 fr:';lterniza-~ 1 4 Eliminar 25;532 c():zns-
fraterniza- &ao ou acao cientizac&o.
goes ou de conscien- (Elaborado
acobes de tizacédo
conscienti- pelo RH)
zagao Relatério fi- Integra Dossié

nal de de evento fes-
evento fes- tivo, confrater-
12.03.02.04 | lIvO, confra- 1 4 Eliminar nizagao ou
ternizacéao acao de cons-
ou agéo de cientizagao.
conscienti- (Elaborado
zagao pelo RH)
12.03.03 Oficio de
Apoio a autorizacao
eventos ex- | 12.03.03.01 | para uso de 1 8 Eliminar
ternos espago da
Cémara
Oficio de so-
licitacao de
12.03.03.02 |uso de es- 1 8 Eliminar
paco da Ca-
mara
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

. ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO = 5
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGCOES LEGISLAGCAO / NORMA
12.03.03 Termo de
Apoio a Responsabi-
eventos ex- lidade de
12.03.03.03 1 - Eliminar
ternos uso de es-
paco da Ca-
mara
Parecer juri-
i -
12.03.03.04 | 9100 de uso 1 - Eliminar
de espago
da Camara
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

12 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

12.04 Publicidade institucional (Subfuncao)

. ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO 5 &
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
12.04.01 Projeto exe- A vigéncia es-
Elaboragao cutivo de oA i gota-se com a
da identi- 12.04.01.01 identidade Vigéncia Preservar elaboracao de
dade visual visual novo projeto.
12.04.02 Se o servico
Planeja- Arte final de for terceiri-
mento e cca de zado, a con-
controle de | 12.04.02.01 | P°Y h 1 - Preservar tratada deve
atividades caml_pz_:\r] .a fornecer copia
de publici- publicitaria do documento
dade para Camara.
Um exemplar
e e
12.04.02.02 | campanha 1 - Preservar P )
N Integra o Pro-
publicitaria i
cesso de aqui-
sicdo.
Quando o ser-
vico for tercei-
rizado, a con-
Video de tratada devera
12.04.02.03 | campanha 1 - Preservar providenciar
publicitéaria cOpia dos re-

gistros e enca-
minha-la a Ca-
mara.
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VOLTAR PARA O INiCIO

12 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

12.05 Producao editorial (Subfuncao)

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO ARQUIVO
INTERMEDIARIO PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

12.05.01
Publicacédo
oficial e co-
edicao

12.05.01.01

Folheto

- Preservar

Um exemplar
de cada publi-
cacdo oficial
ou coedigdo,
inclusive em
meio magné-
tico e Optico,
deve ser en-
caminhado ao
Arquivo para
guarda perma-
nente e
acesso pu-
blico.

12.05.01.02

Projeto Gra-
fico

- Preservar
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VOLTAR PARA O INiCIO

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

13.01 Planejamento e formulacao de politicas de recursos humanos (Subfuncao)

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

13.01.01
Elaboracao
de estudos
€ pesquisas

13.01.01.01

Dossié de
estudo para
planeja-
mento de
concurso
publico e se-
lecédo

Vigéncia

Preservar

A vigéncia es-
gota-se com a
finalizacédo

dos trabalhos.

13.01.01.02

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

Eliminar

13.01.01.03

Plano anual
de treina-
mento

Eliminar

13.01.01.04

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

Eliminar
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ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
13.01.01 Solicitagéo
Elaboragéao para contrata-
de estudos Requisicio cao de Servi-
e pesquisas | 13.01.01.05 quisie Vigéncia 5 Preservar dor Efetivo,

de pessoal .
Servidor Co-
missionado e
Estagiarios.
13.01.02 Quadro de A vigéncia es-
CJaSS|f|ca- 13.01.02.01 classificagao Vigéncia - Preservar gota-se c~om a
cao e ca- de cargos e elaboracao de
dastra- funcdes novo quadro.
mento de
cargos e Quadro de A vigéncia es-
fungoes pessoal e de ota-se com a
13.01.02.02 | cargos cria- Vigéncia 5 Eliminar 9 ~ Instrucao TCESP n® 2/2016
) elaboracao de
dos, provi-
novo quadro.
dos e vagos
Relatério
13.01.02,03  Mensalde 1 5 Eliminar
cargos e
funcdes
Declaracao
Publica de A vigéncia es-
13.01.02.04 | BeNsou ca- Vigéncia - Preservar gota-se com o
dastro de fim do man-
declaracao dato do titular.

de bens
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VOLTAR PARA O INiCIO

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

13.02 Planejamento e formulacao de politicas de recursos humanos (Subfuncao)

. ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO A &
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVACOES LEGISLAGAO / NORMA
mZ%rtl(J) Z-se- candi(éato gota-se no ter-
lech 13.02.01.01 Vigéncia 5 Preservar mino da vali-
ecao em con-
. dade do con-
curso pu-
. curso.
blico
Livro de re- A vigéncia
13.02.01.02 | 9iStrode Vigéncia 2 Preservar | Perduraate
concurso completar o li-
publico vro.
Processo de
aproveita-
mento de re-
13.02.01.03 | manescen- 5 - Eliminar
tes de con-
curso pu-
blico
Processo de
concurso A vigéncia es-
publico para Coa gota-se com o | Constituicdo Federal/1988, Art. 37,
13.02.01.04 provimento Vigéncia 12 Preservar encerramento | lll; Instrugdo TCESP n® 2/2016.
de cargo do Processo.
efetivo

80




ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE CODIGO | DOCUMENTO c%RR%lé'x‘T)E INTégﬁgggmo PERANETE OBSERVACOES LEGISLAGAO / NORMA
13.02.01 Processo
Recruta- para a pres- A vigéncia es-
mento e se- tacéo volun- Coa i gota-se com o
lecdo 13.02.01.05 tria de ser- Vigéncia 12 Eliminar encerramento
vigos na Ca- do Processo.
mara
Processo A vigéncia es-
13.02.01.06 | SletvOPAA |yl in 12 Eliminar gota-se com o
concurso in- encerramento
terno do Processo.
Provas e qa- Constituicdo Federal/1988, Art. 37,
baitos deg Ill; Lei Federal n2 10.406/2002 (Co-
13.02.01.07 CONCUISO 4 12 Eliminar digo Civil), Art. 205; Decreto-Lei Fe-
iblico deral n® 2.848/1940 (Cddigo Penal),
P Art. 311-A.
Relagao das
admissoes Até 2 aprova- Lei Complementar Estadual n®
13.02.01.08 | por con- 50 das%ontas 5 Eliminar 709/1993, Art. 41, § 1.%; Instrucao
cursopt- | ¢ TCESP n 2/2016.
blico
Relagao das Lei Federal n® 9.601/1998; Lei Com-
contrata- Até a aprova- plementar Estadual n® 709/1993, Art.
13.02.01.09 | ¢bes por 50 dasF():ontas 5 Eliminar 41, §1¢; Decreto-Lei Federal n®
tempo deter- ¢ 5.452/1943 (CLT), Art. 443; Instrucao
minado TCESP n? 2/2016.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE copiGo | pocumenTo | ARGUIYO COR- AR%LI’E'X&L%ER' ARQUIVO PERMA- | oBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
13.02.01 Relacao de
Recruta- servidores e
mento e se- funcionarios . Lei Complementar Estadual n®
lecdo : Até a aprova- 0. 5
¢ 13.02.01.10 | cedidos 50 das contas 5 Preservar 709/1993, Art. 41, § 1.%; Instrucao
paraaCa- | ¢ TCESP n? 2/2016.
mara Muni-
cipal
Relacao de
fj:é:gﬁ;erisoz Até a aprova- Lei Complementar Estadual n®
13.02.01.11 cedidos 50 daspcontas 5 Preservar 709/1993, Art. 41, § 1.9; Instrucao
¢ TCESP n® 2/2016.
para outros
orgaos
13.02.02 Atestado de
Capacita- 13.02.02.01 | frequéncia 5 - Eliminar
¢ao e aper- em curso
feicoa- —
mento fun- Cadastro de A vigéncia es-
sorel £ g e o
colado Le | 43 02.02.02 |ou treina- Vigéncia 5 Eliminar pimento
gislativo) do vinculo juri-
mento de ;
. dico com a
servidor N
Céamara.
Dossié de
13.02.02.03 | Curso deca- 1 5 Preservar

pacitacéo ou
treinamento
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VOLTAR PARA O INiCIO

. ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO = 5

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGCOES LEGISLAGCAO / NORMA
13.02.02 A vigéncia es-
C~apacita- Prontudrio gota-se com o
¢ao e aper- d . rompimento
feigoa- ¢ capacita- N - do vinculo juri-
mento fun- | 13.02.02.04 | ¢&o ou trei- Vigéncia 5 Eliminar .

i - namento do dico com a
C|o|na:jl (ELS ] servidor Céamara. Fica
C?s;ti\(/)o) © no prontudrio
J do servidor

Quadro ma- A vigéncia es-
triz de capa- gota-se com a
13.02.02.05 citacdo ou Vigéncia - Eliminar elaboracao de
A nova matriz de
treinamento :
treinamento.
Relatério de
capacitacao
13.02.02.06 | ou treina- 1 1 Eliminar
mento in-
terno
Relatério
geral de ati-
13.02.02.07 | Vidades de 1 4 Preservar
capacitacao
ou treina-

mento
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE CODIGO | DOCUMENTO c%RR%lé'x‘T)E INTQgﬁgggmo PERANETE OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
13.02.02 Solicitagao
Capacita- de autoriza-
¢ao e aper- ¢ao para
feicoa- 13.02.02.08 | participagéo 1 Eliminar
mento fun- em capaci-
cional (Es- tag&o ou
cola do Le- treinamento
gislativo)
Solicitagao
13.02.02.09 € capacita- 1 5 Eliminar
¢ao ou trei-
namento
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VOLTAR PARA O INiCIO

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

13.03 Expediente de pessoal (Subfuncao)

ARQUIVO

ARQUIVO ARQUIVO

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGCOES LEGISLAGAO / NORMA
13.03.01 Formulario Inclui-se:
Elaboragéo de solicita- Comprovante
e registro ¢ao de do- de quitacédo da
de atosre- | 13.03.01.01 | cumentos Vigéncia 1 Eliminar anuidade do
lativos a relativos a conselho pro-
vida funcio- vida funcio- fissional cor-
nal nal respondente.

A vigéncia es-
gota-se com o
encerramento
dos procedi-
mentos admi-
nistrativos e o

Processo de encerramento

13.03.01.02 |evolucao Vigéncia 5 Eliminar

funcional do Processo.

O ato que au-

toriza a evolu-
¢éo funcional
integra o
Prontuario
funcional.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
13.03.01 Requisigao
Elaboragao de contrata- -
e registro 13.03.01.03 ¢ao de esta- 1 5 Eliminar
de atos re- giarios
lativos a
vida funcio- Processo de
nal selecdo
13.03.01.04 | para contra- 1 5 Eliminar
tacao de es-
tagiarios
13.03.01.05 | Contrato do 1 5 Eliminar
estagiario
Prontuario A vigéncia es-
oA - gota-se com o | Constituicdo Federal/1988, Art. 79,
13.03.01.06 (rjig estagia Vigéncia 5 Eliminar encerramento | XXIX. Lei Federal 11.788/2008.
do estégio.
A vigéncia es-
gota-se com o
13.03.01.07 | Frontuario Vigéncia 60 Eliminar rompimento
funcional do vinculo juri-
dico com a
Camara.
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VOLTAR PARA O INiCIO

. ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO = 5
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGCOES LEGISLAGCAO / NORMA
13.03.01 Termo de
Elaboragao compro-
e registro misso de re-
Id(—:_ atos re- cebimento A vigéncia es-
ativos a de cracha L o gota-se com a
vida funcio- | 13.03.01.08 de identifica- Vigéncia 5 Eliminar emissao de
nal ¢ao funcio- novo cracha.
nal de servi-
dores e es-
tagiarios
13.03.01.09 Prontuario Vigéncia 5 Preservar
de Vereador
E‘T"g?"oz_ E:C;?S:zz Até 2 aprova- Lei Complementar Estadual n®
deae)‘(’;%ei‘_o 13.08.02.01 | 022 0 ¢do el 5 Eliminar 709/1993, Art. 41, § 1. Instrucéo
0
entes para pessoal TCESP n® 2/2016, Art. 134.
posse, pre- At
enchimento A vigéncia es-
de funcao, gota-se com a
provimento L publicacao da
de cargo, ggrirc;jilgg)éo Portaria de
vacancia e : oA - designacao de
substituicao 13.03.02.02 eudeS|gna- Vigéncia 5 Eliminar servidor. In-
¢ao de pes- .
soal cluem-se:
Substituicao;
Portaria de
Substituicao.
: ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO A X
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVACOES LEGISLAGAO / NORMA
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VOLTAR PARA O INiCIO

13.03.02
Elaboragao
de expedi-
entes para
posse, pre-
enchimento
de funcao,
provimento
de cargo,
vacancia e
substituicao

13.03.02.03

Livros e ter-
mos de
posse de
servidores

Vigéncia

Preservar

A vigéncia
perdura até
completar o li-
Vvro.

13.03.02.04

Pedido de
prorrogagéao
de prazo
para exerci-
cio do cargo

Eliminar

13.03.02.05

Pedido de
prorrogagao
de prazo
para posse

Eliminar

13.03.02.06

Processo
para provi-
mento de
cargo

Até a aprova-
¢ao das contas

Eliminar

Lei Complementar Estadual n®
709/1993, Art. 41, § 1.9; Instrucao
TCESP n® 2/2016.

13.03.02.07

Termo de
recebimento
de lista de
documentos
para posse

Eliminar
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
13.03.03 Livro de re- A vigéncia
~ z - H Q
5"3""2;’;?%?0 13.03.03.01 | gistro de Vigéncia Preservar Eﬁ;?“lr:t :rt‘f) N %ﬂ?t‘;ﬁeﬁedem n® 5.452/1943
empregados P .
tos de tra- Vro.
balho e
atos relati- A vigéncia es-
VOs a sua Termo de gota-se com o
| 5 A P ermi i
;}gragao: 13.03.03.02 | Adesdo ao Vigéncia 5 Eliminar terminoda 1) 0o 9 608/1998 e n°13.297/2016.
pensao Voluntariado prestacao vo-
€ rescisao u luntaria de
servigo.
13.03.04 Aviso de fé- . Decreto-Lei Federal n? 5.452/1943
Concessao | 13:03.04.01 | 1 - Eliminar (CLT), Art. 135, § 2.2
de direitos,
Vantagens Planeja_
e beneficios | 13,03.04.02 | mento anual 1 - Eliminar
de férias
Relatério de
13.03.04.03 | lcenga-pre- 1 5 Eliminar
mio por as-

siduidade
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
13.03.04 A vigéncia es-
Concesséao gota-se com o
de direitos, falecimento do
vantagens aposentado;
e beneficios Processo de ou. se houver
13.03.04.04 | aposentado- Vigéncia 60 Eliminar P Instrucdo TCESP n? 2/2016.
fia beneficiario,
quando seu
direito a pen-
sao se extin-
guir.
Processo de A vigéncia es-
complemen- gota-se com o
13.03.04.05 | tBga0dova |\ o 60 Eliminar rompimento 41 1c50 TCESP ne 2/2016.
lor de pen- do vinculo juri-
sao alimen- dico com a
ticia e morte Camara.
A vigéncia es-
gota-se com a
concessao do
Processo de dire’itlo ou be- . y
CONCEesSAo o o neﬂqo_. @) gto Le_l Fedgral n9.5.172/1 966 (Cadigo
13.03.04.06 . Vigéncia 10 Eliminar administrativo | Tributario Nacional), arts. 173 e 174;
de direitos e .
beneficios que concede o | Lei Federal 8.213/1991.

direito ou o
beneficio inte-
gra o Prontua-
rio funcional.
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VOLTAR PARA O INiCIO

. ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO = 5
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
13.03.04 A vigéncia es-
Concesséao gota-se com a
de direitos, aposentadoria
vantageps ou com o rom-
e beneficios pimento do
Processo de . o
~ vinculo juri-
concesséo e .
incorpora- dico com a
13.03.04.07 | . Vigéncia 10 Eliminar Cémara. O ato
¢do de van- ~
de concessao
tagens pe- .
L e incorpora-
cuniarias -
¢ao de vanta-
gens pecunia-
rias integra o
Prontuario
funcional.
Processo de
indeferi- A
, A vigéncia es-
mento de fé- otase com o
13.03.04.08 | rias por ab- Vigéncia 10 Eliminar 9
encerramento
soluta ne- do processo
cessidade P '
do servigco
A preservagao
est4 condicio-
Processo de
inscricdo no | Até a aprova- nada a fatores
13.03.04.09 ~ 10 Preservar determinantes
NIT/PIS/PA | cao das contas
de sua guarda
SEP
como o proba-
tério.
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VOLTAR PARA O INiCIO

. ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO = 5
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGCOES LEGISLAGCAO / NORMA
13.03.04 A vigéncia es-
Concesséao gota-se com a
de direitos, extingdo da
vat?tag:?’n_s pens&o men-
e beneficios
Processo de sal, que
ensdo ocorre com a
pmensal a morte, casa- | Lei Federal n? 10.406/2002 (Cédigo
13.03.04.10 . Vigéncia 10 Eliminar mento, cessa- | Civil), Art. 205; Instru¢do TCESP n®
beneficiario ~ .
. ¢cdo da incapa- | 2/2016.
de servidor . )
- cidade ou in-
publico .
validez, ou
com imple-
mento da
idade do pen-
sionista.
Recibo de
adianta-
13.03.04.11 | mento da 12 1 5 Eliminar
parcela do
139 salario
Recibo de
13.03.04.12 | ©ntrega de 1 5 Eliminar
auxilio-ali-
mentagao
Recibo de
13.03.04.13 | ©nirega de 1 5 Eliminar
vale-cesta
basica
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO

INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLAGAO / NORMA

13.03.04
Concessao
de direitos,
vantagens
e beneficios

13.03.04.14

Solicitagao
de paga-
mento de
vale-trans-
porte

Eliminar

13.03.04.15

Recibo de
entrega de
vale-trans-
porte

Eliminar

Constituicao Federal/1988, Art. 7.9,
XXIX; Decreto-Lei Federal n®
5.452/1943 (CLT), Art. 11.

13.03.04.16

Recibo de
gozo de fé-
rias

Eliminar

13.03.04.17

Recibo de
pagamento
de 132 sala-
rio

Eliminar

13.03.04.18

Relacao de
funcionarios
afastados

Eliminar

13.03.04.19

Requeri-
mento de al-
teragcao de
data de
gozo da li-
cenga-pré-
mio por as-
siduidade

Eliminar
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ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
233.03.04~ Solicitagéo Outra homen-
do dirattes. | 13.03.0420 481 par 1 5 Eliminar clatura: Gratj-
vantagens, cela do 13° ficagdo Nata-
e beneficios LN lina (139)
Solicitagao
13.03.04.21 32 Z'et'fl,?gso 1 . Eliminar
de férias
Incluem-se:
Férias em
Abono Pecuni-
. ario; Férias
13.03.04.22 Sgl;glrtizciao 1 - Eliminar em Descanso;
Férias em
Descanso e
Abono Pecuni-
ario.
13.03.05
Avaliacao .
dgndheoseim_ :\:Zﬁ:szg 32 ;?]t(;oel;:c’ ato Constituicdo Federal/1988, Art. 41, §
penno, 13.03.05.01 ¢ 3 10 Eliminar gra o 4.0, Decreto
centivo e desempe- Prontuario 1220.910/32. Art. 12 caput
acompa- nho funcional. FIee, AL T capdt
nhamento
da evolugéao

funcional
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVACOES LEGISLAGAO / NORMA
13.03.05 Decreto Municipal n® 849/2004; Lei
Avaliagao Complementar n° 13/1993, Artigos
de desem- 50 a 52
penho, in- Processo de Integra o pron- | Art 50 — LC 13/1993
centivo e avaliagéo de tuario funcio- o
acompa- desempe- o nal, devendo |§ 4° O parecer do Secretario, com as
nhamento | 13.03.05.02 ' " oo 3 60 Eliminar seguir o avaliagdes e a ciéncia do servidor,
da evolugéo tagio proba- mesmo tempo | Sera encaminhado ao érgao de admi-
funcional tério de guarda nistragdo de pessoal para arquiva-

mento no prontudrio individual do
servidor e imediatas providéncias
quanto a exoneracéo, se for o caso.
A vigéncia
perdura até
completar o li-
Livro de pro- vro. Proceder
13.03.05.03 | ocolo de 5 5 Eliminar a eliminagao
entrega e quando néao
recebimento houve pen-
déncia de en-

trega e recebi-
mento
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO ARQUIVO
INTERMEDIARIO PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

13.03.06
Contenci-
oso discipli-
nar

13.03.06.01

Processo
administra-
tivo discipli-
nar

Vigéncia

5 Preservar

A vigéncia es-
gota-se com a
aplicacéo da
pena discipli-
nar ou com a
deciséo a res-
peito do pe-
dido de recon-
sideracao. A
decisao de-
vera ser aver-
bada no Pron-
tuario funcio-
nal.

13.03.06.02

Processo
administra-
tivo para
apuracgao de
abandono
de cargo

Vigéncia

10 Preservar

A vigéncia es-
gota-se com a
aplicacéo da
pena discipli-
nar ou com a
decisdo a res-
peito do pe-
dido de recon-
sideracdo. A
decisao de-
vera ser aver-
bada no Pron-
tuario funcio-
nal.

Lei Federal n® 10.406/2002 (Cédigo
Civil), Art. 205.
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ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

13.03.06
Contenci-
oso discipli-
nar

13.03.06.03

Processo de
apuragao
preliminar
de falta dis-
ciplinar

Vigéncia

Preservar

A vigéncia es-
gota-se com o
arquivamento
ou com a ins-
tauracao de
sindicancia
para apuragao
de falta disci-
plinar ou de
processo ad-
ministrativo
disciplinar. A
decisdo de-
vera ser aver-
bada no Pron-
tuario funcio-
nal. Ser4 reali-
zada apura-
¢éao preliminar,
de natureza
simplesmente
investigativa,
quando a in-
fracdo nao es-
tiver suficien-
temente ca-
racterizada ou
definida auto-
ria.
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VOLTAR PARA O INiCIO

: ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO = .
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
13.03.06 A vigéncia es-
Contenci- gota-se com a
oso discipli- conclusdo da
nar revisdo. O
Processo de
Processo de . ,
2 revisdo devera
revisdo de
ser apensado
Processo DA
13.03.06.04 L Vigéncia 10 Preservar ao Processo
administra- L .
. e administrativo
tivo discipli- o
disciplinar. A
nar s
decisdo de-
vera ser aver-
bada no Pron-
tuario funcio-
nal.
A vigéncia es-
gota-se com a
conclusao da
revisdo. O
Processo de
Processo de . ,
2 revisdo devera
revisdo de
ser apensado
Processo
administra- ao Processo
13.03.06.05 fivo para Vigéncia 10 Preservar administrativo
pars para apuragao
apuracgao de
de abandono
abandono
de cargo de cargo. A
decisao de-
vera ser aver-
bada no Pron-
tuario funcio-
nal.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO ARQUIVO
INTERMEDIARIO PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

13.03.06
Contenci-
oso discipli-
nar

13.03.06.06

Processo de
revisao de
Processo de
sindicancia
para apura-
¢ao de falta
disciplinar

Vigéncia

10 Preservar

A vigéncia es-
gota-se com a
conclusao da
revisao. O
Processo de
revisao devera
ser apensado
ao Processo
de sindicancia
para apuragao
de falta disci-
plina. A deci-
sdo devera
ser averbada
no Prontuario
funcional.

13.03.06.07

Processo de
sindicancia
para apura-
¢ao de falta
disciplinar

Vigéncia

10 Preservar

A vigéncia es-
gota-se com a
conclusdo da
apuracéo indi-
cando a ins-
tauragao de
Processo ad-
ministrativo
disciplinar ou
arquivamento.
A decisao de-
vera ser aver-
bada no Pron-
tuario funcio-
nal.

Lei Federal n® 10.406/2002 (Codigo
Civil), Art. 205. A validade dos atos e
negaocios juridicos celebrados antes
de 11/01/2003, data da entrada em
vigor do novo Cdédigo Civil, obedece
ao disposto no Cadigo Civil de 1916.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLAGAO / NORMA

13.03.07
Recolhi-
mento de
encargos
sociais e
contribui-
coes

13.03.07.01

Processo de
recolhi-
mento ao
IPMJ

10

Preservar

A preservagao
esta condicio-
nada a fatores
determinantes
de sua guarda
como o proba-
tério.

13.03.07.02

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

10

Eliminar

Lei Complementar Federal n®
128/2008; Lei Federal n® 8.212/1991,
Art. 32.

13.03.07.03

Processo de
recolhi-
mento de
contribuicéo
para o re-
gime proprio
de previdén-
cia social do
municipio

10

Eliminar

13.03.07.04

Recibo de
entrega da
Relagao
Anual de In-
formacdes
Sociais -
RAIS

10

Eliminar

Decreto-Lei Federal n? 5.452/1943
(CLT), Art. 360; Decreto Federal n®
76.900/1975.
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ATIVIDADE CODIGO | DOCUMENTO c%RR%lé'x‘T)E INTQgﬁgggmo PERANETE OBSERVACOES LEGISLAGAO / NORMA

13.03.07 Recibo de

Recolhi- entrega de

mento de 13.03.07.05 | arquivos Co- 1 10 Eliminar

encargos nectividade

sociais e Social

contribui-

coes Relagao
Anual de In- Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943

13.03.07.06 | formacodes 1 10 Eliminar (CLT), Art. 360; Decreto Federal n®

Sociais - 76.900/1975.
RAIS
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VOLTAR PARA O INiCIO

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

13.04 Controle de frequéncia (Subfuncao)

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO ARQUIVO
INTERMEDIARIO PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

13.04.01
Registro de
frequéncia

13.04.01.01

Comunicado
de ocorrén-
cias

- Eliminar

Inclui-se: Jus-
tificativa de
auséncia/sa-
ida durante o
expediente;
Esquecimento
de registro bi-
omeétrico; Re-
gistro biomé-
trico em dupli-
cidade; Reu-
niao escolar;
Transferéncia
de Titulo de
Eleitor; Doa-
¢ao de san-
gue; Entrada
em atraso;
Atestado (Nu-
tricionista).

13.04.01.02

Escala de
servigo

Vigéncia

10 Eliminar

A vigéncia es-
gota-se com a
elaboracao de
nova escala.

Decreto-Lei Federal n? 5.452/1943
(CLT), Art. 67, paragrafo Unico.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

13.04.01
Registro de
frequéncia

13.04.01.03

Memorando
de convoca-
¢ao de pres-
tacao de
Servigo ex-
traordinario
e horas-ex-
tras

Eliminar

Inclui-se:
Compensacéao
de horas ex-
tras; Convoca-
¢ao para ho-
ras extras.

Decreto-Lei Federal n? 5.452/1943
(CLT), Art. 59.

13.04.01.04

Planilha
com banco
de horas

Vigéncia

Eliminar

A vigéncia es-
gota-se com a
compensacao
das horas.

Constituicao Federal/1988, Art. 7.9,
XXIX; Decreto-Lei Federal n®
5.452/1943 (CLT), Art. 59, § 2.°.

13.04.01.05

Planilha de
controle de
horas-extras

Eliminar

13.04.01.06

Registro de
presenca na
Sessao ordi-
naria ou ex-
traordinaria
dos Verea-
dores

Eliminar

13.04.01.07

Relatério de
frequéncia
de vereado-
res

Eliminar
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLAGAO / NORMA

13.04.01
Registro de
frequéncia

13.04.01.08

Registro de
ponto

Vigéncia

60

Eliminar

A vigéncia es-
gota-se com o
rompimento
do vinculo juri-
dico com a
Céamara Muni-
cipal.

13.04.01.09

Relacao de
servidores
com ocor-
réncias

Eliminar

13.04.01.10

Autorizacao
para entrada
de funciona-
rio ou servi-
dor fora do
horario de
expediente

Eliminar

13.04.01.11

Formulario
de controle
de entrada e
saida de
funcionarios,
servidores
ou prestado-
res de ser-
vico

Eliminar
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE CODIGO | DOCUMENTO c%RR%lé'x‘T)E INTégﬁgggmo PERANETE OBSERVACOES LEGISLAGAO / NORMA
13.04.02 Inclui-se: Re-
Registro de querimento de
atos de Requeri- Certidao para
aposenta- Concessao de
doria, pen- men.to~s e - Licenca-pré- -
S0 e dis- 13.04.02.01 | Certiddo de 1 5 Eliminar mio; Requeri- Instrugdo TCESP n® 2/2016.
ponibilidade Tempo de mento de Cer-
SERIRe tidao para
Fins Previden-
ciarios
Relagéo de
atos conces-
sorios de
13.04.02.02  COMPlemen- 1 5 Eliminar Instrugdo TCESP ne 2/2016.
tacao de
proventos
de aposen-
tadoria
Relagéo de
atos conces-
sorios de
13.04.02.03 | complemen- 1 5 Eliminar Instrugdo TCESP n® 2/2016.
tacao do va-
lor de pen-
sao
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE | CODIGO | DOCUMENTO | COhpeNTE | INTERMEDIARIO | PERMANENTE | OBSERVACOES LEGISLAGEO / NORMA
13.0_4.02 Relacio de
Ziglzt;o de at’ols %onces— N ~
aposenta- 13.04.02.04 sor|o§ de 1 5 Eliminar Instrucdo TCESP n® 2/2016.
doria, pen- pensao dos
sdo e dis- servidores

ponibilidade
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VOLTAR PARA O INiCIO

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

13.05 Pagamento de pessoal (Subfuncao)

ATIVIDADE CODIGO | DOCUMENTO | QUNe 1 AR | ENUANMNTE | OBSERVAGGES LEGISLACAO / NORMA
13.05.01 Compro-
Elaboragao vante de de-
de expedi- claragéo das
orheb Paa | 13.05.01.01 gggtsr':“r'eco 1 10 Eliminar
pagamento lher & Previ-
déncia So-
cial
A vigéncia es-
gota-se com o
calculo de in-
corporagao de
vantagens pe-
Expediente cuniarias. In-
de célculo cluem-se: Por-
13.05.01.02 | d€ incorpo- Vigéncia 1 Eliminar (e €2 Eeleien
racao de nal por tempo
vantagens de servico
pecuniarias (Manter a
mais recente);
Portaria de
plano de Car-
reira (Manter a
mais recente).
13.05.01 Expediente A vigéncia es-
Elaboragéao de recadas- 9 Lei Federal n? 8.212/1991; Decreto-
de expedi- | 13.05.01.03 |tramentode |  Vigéncia 12 Eliminar gota-se Com 0 | o koderal ne 2.848/1940 (Codigo
entes para inativos e recadastra- | 5o ) "Art. 109,
a folha de pensionistas mento anual.
pagamento
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
13.05.01 Formulario
Elaboragao de atualiza-
de expedi- cao de da- A viganci
entes para dos pesso- vigéncia es-
afolhade | 13,05.01.04 | ais e funcio- Vigéncia 5 Eliminar gota-se com a
pagamento nais para a efetivacdo do
~ pagamento.
elaboracao
da folha de
pagamento
Inclui-se: Ade-
quacao do va-
lor do adianta-
Formulario mento. A vi-
de autoriza- géncia esgota-
13.05.01.05 [$90dedes- | 4 arcia 1 Preservar 59 GEI) & CHa
contos em vagao do pa-
folha de pa- gamento ou
gamento com o cance-
lamento da
autorizacao do
desconto.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
13.05.01 A vigéncia es-
Elaboragéao gota-se com a
detexpedi- efetivacao do
entes para
a folha de CGuia de au- Com & solcta
pagamento BIEEEED ¢do do cance-

13.05.01.06  PAraCONSIG~ 1 yjigancia 5 Eliminar lamento. Ou-
nagao em tra nomencla-
folha de pa- . ;
gamento tu_ra. Autoriza-
¢ao para con-
signacao em
folha de paga-
mento.
Guia de
cancela-
mento de
13.05.01.07 |desconto 1 5 Eliminar
consignado
em folha de
pagamento
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
13.05.01 A vigéncia es-
Elaboragéao gota-se com o
de expedi- encerramento
entes para do processo.
a folha de Os documen-
pagamento Processo de tos sdo enca-

compensa- oA . minhados ao
13.05.01.08 ¢80 previ- Vigéncia 5 Eliminar INSS para
denciaria compensacao
do tempo tra-
balhado na
Camara para
fins de apo-
sentadoria.
Processo de
13.05.01.09 | diferenca de 1 5 Eliminar
vencimentos
Processo de A vigéncia es-
13.05.01.10 | estorno ou Vigéncia 5 Eliminar gota-se com o
reposicéo estorno ou re-
posicéo.
Processo de
inscricdo A vigéncia es-
13.05.01.11 | PAraconsig- | y;qancia 10 Eliminar gota-se com
nagao em término do
folha de pa- convénio.
gamento
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
13.05.01 A vigéncia es-
Elaboragao gota-se com o
de expedi- pagamento.
ef}t(’iﬁ pgra Processo de Trata-se de
a folha de i

pagamento LA - requerimento
pagamento | 13.05.01.12 a quem de Vigéncia 5 Eliminar de pagamento
direito de beneficio
nao usufruido
por servidor
falecido.
13.05.02 Ficha finan- A vigéncia es-
Elaboragédo ceira de pa- gota-se com o
de folha de gamento de Coa __ rompimento
pagamento 13.05.02.01 servidores, Vigéncia 60 Eliminar do vinculo juri-
inativos e dico com a
pensionistas Céamara.
13.05.02.02 | Folha de pa- 1 30 Eliminar
gamento
Oficio de so-
13.05.02,03 | lcitacdo de 1 5 Eliminar
crédito ban-
cario
Relagéo de
13.05.02.04 | crédito ban- 1 5 Eliminar
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

13.05.02

Elaboragao
de folha de
pagamento

13.05.02.05

Relacao
mensal de
férias para
elaboracao
de folha de
pagamento

Eliminar

13.05.02.06

Relatério
com o total
de consig-
nacao por
entidade

Eliminar

Trata-se de
relatérios com
os totais das
consignacoes
por entidade e
por espécie e
valor.

13.05.02.07

Relatério de
consolida-
¢ao de des-
pesa da fo-
Iha de paga-
mento

30

Eliminar

13.05.02.08

Relatério de
custeio por
entidade
consignata-
ria

Eliminar
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLAGAO / NORMA

13.05.02

Elaboragao
de folha de
pagamento

13.05.02.09

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

Eliminar

13.05.02.10

Relatério de
recolhi-
mento de
encargos
sociais

Eliminar

13.05.02.11

Relatério de
vencimentos
e descontos

Eliminar

Lei Federal n28.213/1991, Art. 115.
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VOLTAR PARA O INiCIO

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

13.06 Seguranca e medicina do trabalho (Subfuncéo)

: ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO = ~
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
103'0t6.?1 zellj?g:;sg_ A vigéncia es- | Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
ar%gireon?al o toqs dpe rote- gota-se com a | (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria
preserva- 13.06.01.01 50 indFi)vi- Vigéncia 1 Eliminar realizacdo de |MT n?3.214/1978, NR-6; Portaria
cdo da sa- gual - CA- um novo CA- |DSST n?1/1992, arts. 1.2,2.2, § 1.2 e
ide P EPI. 3.0
Lei Federal n® 8.213/1991, Art. 22;
Comunicado Decreto-Lei Federal n? 5.452/1943
de Acidente I (CLT), Titulo ll, Capitulo V; Portaria
13.06.01.02 | 40 Trabatho 1 20 Eliminar MT ne 3.214/1978, NR-7, 7.4.8, a:
- CAT Instrugcdo Normativa do INSS n®
78/2002, arts. 189, VII, 227 e 228.
Dossié de
13.06.01.03 | Campanha 4 10 Preservar
de preven-
¢cao
A vigéncia es-
13.06.01.04 | -2Udo €GO~ | \aniia 20 Eliminar gota-se Com a | 5 1-ria MT ne 3.214/1978, NR-17.
némico elaboracao de
novo laudo.
Decreto-Lei Federal n? 5.452/1943
Laudo Téc- oA (CLT), Titulo ll, Capitulo V; Decreto
A vigéncia es-
nico das gota?se com a Federal n? 3.048/1999, Art. 68, § 2.9,
Condicoes A L 3.%, 4.2 ¢ 5.%; Instrucdo Normativa do
13.06.01.05 | A hbientais Vigéncia 20 Preservar Lenf"rf:\ff de | |NSS ne78/2002, arts. 154, 155, 156,
de Trabalho LTCAT 163, 179, Ill, 188, V e 189, VI; Porta-
- LTCAT ' ria MT n23.214/1978, NR-7,7.45 e
7.45.1.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
13.06.01 Laudo téc- A vigéncia es- | Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
Controle nico pericial oA . gota-se com a | (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria
ambiental e | 13:08:01.06 |4 e vos Vigéncia 20 Eliminar emissdao de | MT n23.214/1978, NR-7, 7.4.5,
preserva- ambientais novo laudo. 7.45.1eNR-15,15.1.4
¢do da sa-
ude Livro de re- A vigéncia

13.06.01,07 | diStrode Vigéncia 20 Eliminar perdura até

atendimento completar o li-

médico vro.

o Lei Federal n® 9.528/97, Art. 58, §
A vigéncia es- oD Lei Federal n°

Perfil Profis- gota-se com o 4.% Decreto-Lei Federal n

sioarafico rombimento 5.452/1943 (CLT), Titulo Il, Capitulo
13.06.01.08 Pregvidencié- Vigéncia 20 Preservar do v?nculo - V; Instrucdo Normativa do

o Ppp oo com o 1 INSS/PRES n® 77/2015, Art. 264;

Camara Portaria MT n® 3.214/1978, NR-7,
' 745e7.451.

Processo de A vigéncia es-
13.06.01.09 | Sindicancia Vigéncia 20 Preservar gota-se com o

de acidente término da

de trabalho apuragao.

Programa

de Controle Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943

Médico de (CLT), Titulo ll, Capitulo V; Portaria
13.06.0110 ' 52 0de Ocu- 1 20 Preservar MT n?3.214/1978, NR-7, 7.4.5 e

pacional - 7.45.1

PCMSO
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
13.06.01 Programa Lei Federal n® 6.514/1977, Art. 160,
Controle de Preven- A vigéncia es- | § 1.%; Decreto-Lei Federal n®
ambiental e 13.06.01.11 ° de Ri Viganei 20 P gota-se com a | 5.452/1943 (CLT), Titulo Il, Capitulo
preserva- AP gaode His 'gencia feSeIVaT | elaboragao de | V; Portaria MT n° 3.214/1978, NR-9,
¢ao da sa- cos Ambien- novo PPRA. | 9.3.8.1 e 9.3.8.2; Portaria SSST ne
ude tais - PPRA

25/94

A vigéncia es-

gota-se com o

rompimento

do vinculo juri-

dico com a

Céamara. Caso

aGamarater | oo ot 1 ei Federal ne 5.452/1943
Prontuario A . cenze este (CLT), Titulo ll, Capitulo V; Portaria

13.06.01.12 médico Vigéncia 20 Eliminar Servico, o MT n? 3.214/1978, NR-7, 7.4.5
prontuario e a
- |7.451.

documentacao

médica ficam

sob a respon-

sabilidade da

empresa pres-

tadora de ser-

vigo.
Relatério do
Programa
de Controle Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943

13.06.01.13 | Médico de 1 20 Preservar (CLT), Titulo ll, Capitulo V; Portaria

Saude Ocu- MT n® 3.214/1978, NR-7, 7.4.6
pacional -
PCMSO
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
13.06.01 Relatério do A vigéncia es-
I
grzgtireon?m e (F;;ogrr:\r/r;i_ gota-se com a | Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
. 13.06.01.14 |~ . Vigéncia 20 Eliminar realizagao de | (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria
preserva cao de Ris- o
céo da sa- cos Ambien- um novo rela- | MT n®3.214/1978, NR-9, 9.2.1.1.
ude tais - PPRA torio.
13.06.02 Ata de reu-
Prevencdo | 13.06.02.01 | ni&o da 1 - Preservar
de aciden- CIPA
tes de tra- :
balho Dossié da
Comissao A vigéncia es- | Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
Interna de oA - gota-se com o | (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria
13.06.02.02 Prevencéo Vigéncia 3 Eliminar encerramento | MT n® 3.214/1978, NR-5, 5.7 e 5.8;
de Aciden- do mandato. | Portaria SSST n? 8/1999
tes - CIPA
Ficha de Portaria n? 3.214/1978, NR-5; Porta-
13.06.02.03 | andlise de 1 - Preservar ria SSMT n? 33/1983, NR-5, 5.16, "L"
acidentes
Ficha de in-
formagdes
. i 0
13.06.02.04 Parao Mi 5 i Eliminar Portaria SSMT n2 33/1983, NR5,
nistério do Anexo |.
Trabalho -

SSMT




ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
13.06.02 Formulario
Prevencgéo de entrega
de aciden- de equipa_
tesdetra- | 13,06.02.05 Kmento de 1 5 Eliminar
balho protecao in-
dividual -
EPI
A vigéncia es- Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
Mapa anual ote?—se com a (CLT), Titulo ll, Capitulo V; Portaria
13.06.02.06 |de acidentes Vigéncia 5 Preservar glabora 20 de MT n? 3.214/1978, NR-4,4.12, i, j, na
de trabalho Vo mg a redacao da Portaria SSMT n®
Pa- 1 33/1983.
Maoa de ris. Ao‘t"ﬁ‘:gcéin‘isé Portaria SSST n® 25/1994, artigo 2.2,
13.06.02.07 Cosp Vigéncia 5 Eliminar glabora 20 de 5.16, "O"; Portaria MT n? 3.214/1978,
§ NR-5, 5.16, "A".
novo mapa.
Processo de
constituicdo
de Comis- A vigéncia es-
13.06.02.08 | 52° Interna Vigéncia 5 Preservar gota-se COM a || o; £oderal ne 6.514/1 977, Art. 163.
de Preven- constituicao
¢ao de Aci- de nova CIPA.
dentes -
CIPA
Processo de ng\:IagigC;irisé Decreto-Lei Federal n° 5.452/1943
- oA (CLT), Titulo ll, Capitulo V; Portaria
13.06.02.09 |eleicdo da Vigéncia 5 Preservar res_uIEado da MT n? 3.214/1978, NR-5, 5.40, "J"
CIPA eleicao da 56.0
CIPA. e
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

13.07 Promocéao do desenvolvimento biopsicossocial de funcionarios e servidores (Subfuncao)

: ARQUIVO COR- | ARQUIVO INTER- | ARQUIVO PERMA- = .
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO RENTE MEDIARIO NENTE OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
13.07.01
Planteja- Dossié de
execUca0 programa
de agges 13.07.01.01 | anual de 1 5 Preservar
de desen- qualidade
volvimento de vida
biopsicos-
social
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

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

14.01 Controle de compras, servicos e obras (Subfuncao)

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGCOES LEGISLAGCAO / NORMA

14.01.01 Li- A vigéncia es-

citacao e gota-se com o

administra- encerramento

cao de con- do Contrato.

tratos Uma via do
Contrato inte-
gra o Pro-
cesso. As
ﬁ]‘f?:ncig o007 | Lei Federal n* 10.028/2000, arts.

A 359-A ao 359-H; Lei Federal n®
Previdéncia 8.666/1993
14.01.01.01 | Contrato Vigéncia 12 Eliminar Social e ou- ) :

tros impostos
deverao ser
arquivadas em
separado e
obedecerao
aos prazos
previstos
nesta tabela,
na atividade
“Controle da
contabilidade”.

arts. 89 ao 98; Decreto-Lei Federal
n? 2.848/1940 (Codigo Penal), Art.

109.
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO COR-
RENTE

ARQUIVO INTER-
MEDIARIO

ARQUIVO PERMA-
NENTE

OBSERVAGOES

LEGISLAGAO / NORMA

14.01.01 Li-
citagao e
administra-
¢ao de con-
tratos

14.01.01.02

Parecer da
Comissao
Permanente
de Licitacao

Eliminar

Lei Federal n® 10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H; Lei Federal n®
8.666/1993, arts. 51 e 89 ao 98; De-
creto-Lei Federal n® 2.848/1940 (Cé6-
digo Penal), Art. 109 e 326.

14.01.01.03

indice de
namero de
edital de lici-
tagcéo

Eliminar

Formato digi-
tal

14.01.01.04

Pedido de
inclusao no
cadastro de
impedimen-
tos

Até a aprova-
cdo das contas

Eliminar

Lei Complementar Estadual n®
709/1993: Instrucao TCESP n®
2/2016.

14.01.01.05

Pedido de
reabilitagao
no cadastro
de impedi-
mentos

Até a aprova-
cdo das contas

Eliminar

Lei Complementar Estadual n®
709/1993, Instrucdo TCESP n®
2/2016.

14.01.01.06

Envelopes
de empre-
sas que par-
ticiparam de
licitagdes

Vigéncia

Eliminar

14.01.01.07

Livro Ata de
Abertura de
Contratos

Vigéncia

12

Eliminar
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

. ARQUIVO COR- | ARQUIVO INTER- | ARQUIVO PERMA- < <
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO RENTE MEDIARIO NENTE OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
14.01.01 Li- Registro au-
citag.éq e diovisual
asjmm'Stra' 14.01.01.08 | (DVD) dos Vigéncia 12 Eliminar
¢ao de con- pregdes rea-
tratos lizados
14.01.01.09 | Disquetes
Relacao de Até a aprova- Lei Complementar Estadual n®
14.01.01.10 | aditamentos 50 das%ontas 5 Eliminar 709/1993, Art. 41, § 1.%; Instrucao
de contratos | ¢ TCESP n? 2/2016.
Relacio de | Até a aprova- Lei Complementar Estadual n®
14.01.01.11 Contr‘itos o das";omas 5 Eliminar 709/1993, Art. 41, § 1.2 Instrugéo
¢ TCESP n® 2/2016.
Relacao de
14.01.01.12 contratose 2 : Eliminar
0s respecti-
vos gestores
“Fl ?tlzgggsde Até a aprova- Lei Complementar Estadual n®
14.01.01.13 | ° rﬁo i | oo dasiomas 5 Eliminar 709/1993, Art. 41, § 1.2 Instrucéo
ga o ¢ TCESP ne 2/2016.
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO INTER-

ARQUIVO PERMA-

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE MEDIARIO NENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
14.01.01 Li- - .
citagao e ! Relagao dos Lei Federal n® 8.666/1993, Art. 15, §
administra- | 14.01.01.14 | Pedidos de 2 - Eliminar 39, Ill; Decreto federal n® 7.892/2013,
céo de con- Aquisicao Art. 12.
tratos
;{‘;‘Oil't?f de Ata de regis- Lei Federal n® 8.666/1993, Art. 15, §
9 14.01.02.01 | tro de pre- 2 12 Eliminar 32, lll; Decreto federal n® 7.892/2013,
precos
cos Art. 12.
Processo de . Lei Federal n® 8.666/1993, Art. 15, §
. Até a aprova- I o . o
14.01.02.02 | registro de ~ 12 Eliminar 32, lll; Decreto federal n® 7.892/2013,
¢ao das contas
precos Art. 12.
14.01.03 Cadastro de A vigéncia es-
Cadastra- fornecedo- ota-se com a
mento de 14.01.03.01 | res e presta- Vigéncia - Eliminar gt alizacio do
fornecedo- dores de lij ¢
res e pres- servicos cadastro.
tadores de
servigos Formulario
14.01.03.02 | 9 avaliagao 1 1 Eliminar
de fornece-
dor
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

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

14.02 Controle de bens patrimoniais (Subfuncao)

; ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO A &
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
14.02.01 A vigéncia es-
Cadastro e Cadastro de gota-secoma | . 0
chapea- 14.02.01.01 | bens patri- Vigéncia - Preservar elaboracao de ;Z' Federal n® 4.320/1964, Art. 94 €
mento de moniais um novo ca- ’
bens patri- dastro.
moniais
Ficha de A vigéncia es-
14.02.01.02 | bem patri- Vigéncia 5 Eliminar go?a-se com a | Lei Federal n? 4.320/1964, Art. 94 e
. baixa do bem | 96.
monial . .
patrimonial.
Inventario fi- Até 3 aprova- Lei Federal n? 4.320/1964; Lei Com-
14.02.01.03 |sicode bens | . P 5 Preservar plementar Estadual n? 709/1993, Art.
. ..~ | cao das contas o
patrimoniais 41,§ 1.2
Inventario fi-
sico-finan- Até 2 aprova- Lei Federal n® 4.320/1964; Comple-
14.02.01.04 |ceiro de 50 das%ontas 5 Eliminar mentar Estadual n® 709/1993, Art.
bens patri- ¢ 41,§ 1.2
moniais
Livro de re- A vigéncia
14.02.01.05 gistro de . Vigéncia 5 Preservar perdura até .
bens patri- completar o li-
moniais Vro.
L Lei Federal n® 5.172/1966 (Cddigo
Relatério do L .
14.02.01.06 | ativo imobili- 1 5 Eliminar Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
e 195; Lei Federal n® 4.320/1964; Ins-
trucdo TCESP n2 2/2016.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
14.02.02 A vigéncia es-
Defesa de Certificado gota-se com o
bens patri- de garantia Coa i - término do Lei Federal n® 8.078/1990, arts. 4°,
moniais 14.02.02.01 de bens pa- Vigéncia Eliminar prazo de vali- |24, 50 e 74.
trimoniais dade do certi-
ficado.
Processo de
sindicancia A vigéncia es-
14.02.02.02  'eatvaa Vigéncia 5 Eliminar gota-se com o
defesa de término da
bens patri- apuragéo.
moniais
14.02.03 Termo de
Registro da compro-
movimenta- misso de -
¢ao de 14.02.03.01 devolugdo 1 5 Eliminar
bens patri- de bem pa-
moniais trimonial
Termo de A vigéncia es-
responsabili- gota-se com a
14.02.03.02 | dade pelo Vigéncia 5 Eliminar devolucao do
uso de bem bem patrimo-
patrimonial nial.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
14.02.03 As cépias ar-
Registro da quivadas nos
movimenta- Termo de gabinetes e
Gaode responsabili- departamen- | Lei Federal n® 4.320/1964; Lei Com-
bens patri- | 14,02.03.03 | dade por 2 5 Eliminar tos podem ser | plementar Estadual n® 709/1993, Art.
moniais bens patri- eliminadas 41,§1.0.
moniais apds emissao
de novo
termo.
A vigéncia es-
Termo de gota-se com
transferén- . . - novo Termo
14.02.03.04 | . Vigéncia - Eliminar de responsa-
cia de bem .
patrimonial bilidade por
bens patrimo-
niais.
14.02.04 Expediente
Arrola- de encami-
mento e nhamento
baixa de de bens ex- Até a aprova-
bens patri- | 14.02.04.01 | cedentes, | . &aprova . Preservar Lei Federal n? 4.320/1964.
moniais inserviveis cdo das contas
ou em de-
SUso para
Prefeitura
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VOLTAR PARA O INiCIO

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

14.03 Controle de almoxarifado (Subfuncao)

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
14.03.01 Balancete A_s informa-
Verificagao de material ¢cOes constam
de estoque | 14.03.01.01 . 2 - Eliminar do Balango de
Co de almoxari- .
e distribui- fad material de al-
cao ado moxarifado.
iit?r?a?l gg Até a aprova- Ao\tnegzgcéin(:sé Lei Complementar Estadual n®
14.03.01.02 | 7222 o daspcomas 5 Eliminar glabora o o | 709/1993, Art. 41, § 1.2 Instrumento
¢ ¢ TCESP n? 2/2016.
fado novo balanco.
Cadastro de A vigéncia es-
14.03.01.03 Materialde 1yl cia 5 Eliminar gota-se com a
almoxari- atualizagao do
fado cadastro.
Formulario
14.03.01.04 | 9 Previsao 1 ; Eliminar
de consumo
de material
Lista de ma-
14.03.01.05 | teriais de al- 1 - Eliminar
moxarifado
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
14.03.01 Nota de sa-
Verificagao ida de mate- I
de estoque 14.03.01.06 rial de almo- 1 - Eliminar
e~diStl’ibUi- xarifado
gao
Relatério fi-
14.03.01.07 | nanceiro de 1 5 Eliminar
entradas
14.03.02 Termo de
Defesa de compro-
materiais misso de -
de con- 14.03.03.01 devolugdo 1 5 Eliminar
sumo de material
de consumo
14.03.03 Termo de
Registro da responsabili- A vigéncia es-
movimenta- dade pelo . . gota-se com a
Qé? qe ma- 14.03.03.02 uso de ma- Vigéncia 5 Eliminar devolugdo do
teriais de terial de material.
consumo consumo
A vigéncia es-
Termo de gota-se com
transferén- novo Termo
14.03.03.03 | cia de mate- Vigéncia - Eliminar de responsa-
riais de con- bilidade por
sumo materiais de
consumo.
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ATIVIDADE CODIGO | DOCUMENTO c%RR%lé'x‘T)E INTQgﬁgggmo PERANETE OBSERVACOES LEGISLAGAO / NORMA
14.03.04 Expediente
Arrola- de encami-
mento e nhamento
baixa de de materiais
materiais de consumo | Até a aprova- . Lei Complementar Estadual n®
de con- 14.03.04.01 excedentes, | cdo das contas 5 Eliminar 709/1993, Art. 41, § 12
sumo inserviveis
ou em de-
suso para
Prefeitura
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14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNGCAO)

14.04 Controle de transportes internos (Subfuncao)

: ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO A &
ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
14.04.01 A vigéncia es-
Controle de 14.04.01.01 Fixacdo da Vigéncia i Preservar gota-se com a
transportes T frota g publicacdo de
internos novo ato.
14.04.02 Ato de regu- A vigéncia es-
Controle da lamentacao gota-se com a
guarda e do | 14.04.02.01 |de uso de Vigéncia - Preservar ublicacio de
uso de vei- veiculos ofi- b tg
culos ciais novo ato.
A vigéncia es-
gota-se com o
término da
Boletim de com a prescrt-
14.04.02.02 | ocorenca Vigéncia 5 Eliminar ¢ao criminal. Lei Feﬂdelral " 9'50.3/1997 (Codigo
com veiculo L de Transito Brasileiro).
. Uma copia do
oficial :
documento in-
tegra o Pro-
cesso de sin-
dicancia.
A vigéncia es-
Certiddo de g(r)r:?s-séeocgz a
14.04.02.03 | pontuacao Vigéncia - Eliminar
documento
na CNH .
atualizado
pelo DETRAN
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLAGAO / NORMA

14.04.02
Controle da
guarda e do
uso de vei-
culos

14.04.02.04

Certificado
de registro e
licencia-
mento de
veiculo -
CRLV

Vigéncia

Eliminar

A vigéncia es-
gota-se com a
emissao de
documento
atualizado

pelo DETRAN.

Lei Federal n? 9.503/1997, Art. 121
(Cdédigo de Tréansito Brasileiro).

14.04.02.05

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

Eliminar

14.04.02.06

Comunicado
de resultado
de defesa
da autuacao
com Notifi-
cagao da
imposicao
da penali-
dade de
multa

Eliminar

Lei Federal n® 9.503/1997 (Codigo
de Transito Brasileiro).

14.04.02.07

Oficio de
autorizacao
de retirada
de veiculos
(final de se-
mana e feri-
ados)

Eliminar
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
14.04.02 Notificacéo
Controle da de autuacéo . 0 -
guarda e qo 14.04.02.08 | por infragao 1 5 Eliminar ;Z'.I'_:rz(:;ﬁ grfs-ﬁgi%;gw (Codigo
uso de vei- a legislagao
culos de transito
Processo de A vigéncia es-
A gota-se com o
sindicancia término da
14.04.02.09 | de ocorrén- Vigéncia 5 Eliminar ~
. . apuragao ou
cia com vei- .
- com a prescri-
culo oficial .
¢ao criminal.
Prontuario A vigéncia es-
14.04.02.10 |de veiculo Vigéncia 5 Eliminar gota-se com a
oficial baixa do bem.
Recibo de
entrega de A vigéncia es-
Certificado gota-se com a
14.04.02.11 de Beglgtro Vigéneia i Eliminar emissao de Lei FeAderaI ne 9.50_3/1 997 (Cadigo
e Licencia- documento de Transito Brasileiro).
mento de atualizado
Veiculo - pelo DETRAN
CRLV
Recibo de
entrega de
Notificacao
14.04.02.12 | de autuagéo 1 - Eliminar

por infragéo
a legislacao
de transito

132
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO

INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLAGAO / NORMA

14.04.02
Controle da
guarda e do
uso de vei-
culos

14.04.02.13

Relatério de
controle do
uso de vei-
culo oficial

Eliminar

14.04.02.14

Requisicao
de autoriza-
¢ao para
servidor diri-
gir veiculo
oficial

Eliminar

14.04.02.15

Requisicao
de trans-
porte

Eliminar

14.04.02.16

Comunicado
e Autoriza-
¢ao para vi-
agem fora
do Municipio

Eliminar

14.04.03
Controle do
consumo
de combus-
tivel

14.04.03.01

Compro-
vante fiscal
de abasteci-
mento

Eliminar

14.04.03.02

Relatério de
consumo de
combustivel

Eliminar
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

. ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO = 5
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGCOES LEGISLAGAO / NORMA
14.04.03 Relatorio de
Controle do quilometra-
consumo 14.04.03.08 | gem e con- 1 5 Eliminar
de combus- sumo de
tivel combustivel
14.04.04 Relatorio de
Manuten- lavagem de -
¢ao de vei- 14.04.04.01 veiculos ofi- 1 5 Eliminar
culos ciais
Vale-lava-
14.04.04.02 | gem de vei- 1 5 Eliminar
culo oficial
Requisicéo
14.04.04,03 | 9¢ manuten- 1 5 Eliminar
Géao e servi-
gos

134
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VOLTAR PARA O INiCIO

15 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGCAO)

15.01 Planejamento orcamentario (Subfuncao)

ATIVIDADE copiGo | pocumenTo | ARGUIYO COR- AR%‘%&L’:EER' ARQUIVO PERMA- | oBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
15.01.01 Fi- Oficio de
xagao de encaminha-
diretrizes mento das
da politica planilhas
orcamenta- 15.01.01.01 que dis- 1 - Preservar
ria e finan- pﬁem sobre
ceira orgcamento

anual

E?égl}gzéo Planilhas de
de orga-g 15.01.02.01 | previséo or- 2 - Eliminar
mento camentaria
anual
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VOLTAR PARA O INiCIO

15 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)

15.02 Execuc¢ao orcamentaria e financeira (Subfuncgao)

; ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO ~ &
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGCOES LEGISLAGCAO / NORMA
15.02.01 Ato da Mesa
Elaboragao Diretora que
de altera- dispde so-
¢A0 orca- 15.02.01.01 bre altera- 1 - Preservar
mentarias ¢éo de orga-
mento anual
15.02.02 O documento
Reserva de integra pro-
recurso, cessos de adi- |, _. 0 _
empenho e Nota de em- | Até a aprova- antamentos, Le! Federal n® 4.320/1964, Arto. 6%;
liquidacao 15.02.02.01 N 5 Preservar L Lei Complementar Estadual n®
Iquidac penho ¢ao das contas aquisigoes, 209/1993. Art. 41. & 1.9
da despesa pagamentos Art. 41,8 1.2
ou prestacdes
de contas.
O documento
integra pro-
N:;aeifo'zg' A6 & BDOVA. ot :t% :d" Lei Federal n® 4.320/1964; Lei Com-
15.02.02.02 | $amento N P 5 Preservar .. - | plementar Estadual n® 709/1993, Art.
liquidagao ¢ao das contas aquisigoes, 41,812
da despesa pagamentos TY T
ou prestacdes
de contas.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

15.02.02
Reserva de
recurso,
empenho e
liquidacao
da despesa

15.02.02.03

Nota de re-
serva

Até a aprova-
¢ao das contas

Eliminar

O documento
integra pro-
cessos de adi-
antamentos,
aquisicoes,
pagamentos
ou prestacdes
de contas.

Lei Federal n® 4.320/1964; Lei Com-
plementar Estadual n® 709/1993, Art.
41,812

15.02.02.04

Nota Fiscal

Preservar

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

15.02.02.05

Processo de
aquisicao

Até a aprova-
cdo das contas

12

Eliminar

Decreto-Lei Federal n? 2.848/1940
(Cédigo

Penal), Art. 109; Lei Federal n®
8.666/1993, Arts. 14 a0 16 e 89 ao
98; Lei Federal n?®

10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H;
Lei Complementar Estadual n®
709/1993, Art.

41, § 12
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VOLTAR PARA O INiCIO

. ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO = 5
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGCOES LEGISLAGCAO / NORMA
15.02.02 O documento
Reserva de integra pro-
recurso, i- . .
h . cessos de adi Lei Federal n® 4.320/1964; Lei Com-
empenno e Ordem de Até a aprova- antamentos, o
liquidagao 15.02.02.06 ~ 5 Preservar o plementar Estadual n® 709/1993, Art.
pagamento |¢&o das contas aquisicoes, 41§12
da despesa pagamentos 1.5
ou prestacdes
de contas.
Memorando
15.02,02,07 | 4¢ autoriza- - - Preservar
¢éo de pa-
gamento
Compro-
15.02.02.08 | vante de pa- - - Preservar
gamento
Recibo de
15.02.02.09 |pagamento 1 5 Preservar
de férias
Recibo de
15.02.02.10 | Pagamento 1 5 Preservar
de férias em
pecunia
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO

INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLAGAO / NORMA

15.02.03
Adianta-
mento de
despesas

15.02.03.01

Memorando
de solicita-
¢ao de adi-
antamento
para despe-
sas

Eliminar

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

Lei Federal n? 4.320/1964; Instrucao
TCESP n® 2/2016.

15.02.03.02

Processo de
adianta-
mento

Até a aprova-

¢ao das contas

12

Eliminar

Lei Federal n® 4.320/1964; Lei Com-
plementar Estadual n® 709/1993, Art.
41, § 1.%; Instrugdo TCESP n®
2/2016.

15.02.04
Prestacao
de contas

15.02.04.01

Processo de
prestacao
de contas
de adianta-
mento

Até a aprova-

¢ao das contas

Eliminar

Lei Federal n® 4.320/1964; Lei Com-
plementar Estadual n® 709/1993, Art.
41, § 1.%; Instrugdo n® 02/2008.

15.02.04.02

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

Até a aprova-

cdo das contas

Eliminar

Lei Complementar n® 101/2000.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE CODIGO | DOCUMENTO | JoidUNO 1 R 0| PERWANLNTE | OBSERVAGGES LEGISLACAO / NORMA
15.02.04 Recibo de
Prestacao envio de in-
de contas formacdes Até a2
15.02.04.03 | mensais ~ prova- 5 Eliminar Instrucao TCESP n® 2/2016.
) ¢ao das contas
para o sis-
tema AU-
DESP
Lei Federal n® 10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H; Lei Federal n®
8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Com-
plementar Federal n® 101/2000 (LRF
Relatério de | Até a aprova- . - Lei de Responsabilidade Fiscal),
15.02.04.04 gestao fiscal | ¢ao das contas 12 Eliminar arts. 48 e 54; Lei Federal n®
2.848/1940 (Codigo Penal), arts. 29
e 109; Lei Complementar Estadual n®
709/1993, Art. 41, § 1 ¢; Instrucao
TCESP n? 2/2016.
15.02.05 As guias de
Pagamento recolhimento
de despe-, Processo de encargos
ﬁg:sespem- para paga- Até a aprova- 2Zflfelﬁrﬂz\;§m Lei Federal n? 4.320/1964; Lei Com-
15.02.05.01 | mento de ~ 5 Eliminar plementar Estadual n® 709/1993, Art.
pessoal & ¢ao das contas no Processo 41,§12.
reflexos de pagamento
de FGTS e
preservadas
por 30 anos.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO

INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

15.02.05
Pagamento
de despe-
sas especi-
ficas

15.02.05.02

Processo de
pagamento
ao regime
proprio de
previdéncia
social do
municipio

Até a aprova-
¢ao das contas

10

Preservar

15.02.05.03

Processo de
pagamento
de contas
de consumo

Até a aprova-
cdo das contas

Preservar

Lei Federal n® 4.320/1964; Lei Com-
plementar Estadual n® 709/1993, Art.
41,§1.2

15.02.05.04

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

Até a aprova-
cdo das contas

Preservar

Lei Federal n® 4.320/1964; Lei Com-
plementar Estadual n® 709/1993, Art.
41,§1.2

15.02.05.05

Processo de
pagamento
de honora-
rios

Até a aprova-
cdo das contas

Preservar

Lei Complementar Estadual n®
709/1993, Art. 41, § 1.2

15.02.05.06

Processo de
pagamento
de indeniza-
céo

Vigéncia

Preservar

A vigéncia es-
gota-se com o
término das
fases recursal
e executéria.

Lei Complementar Estadual n®
709/1993, Art. 41, § 1.2
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE CODIGO | DOCUMENTO C%RR%lé'x‘T)E INTégﬁgggmo Peﬁn%qul\zlﬁm OBSERVACOES LEGISLAGAO / NORMA
15.02.05
Processo de . Constituicao Federal/1988, Art. 7°,
Pagamento Até a aprova- ;
de despe- 15.02.05.07 | pagamento - 10 Preservar XXIX; Lei Federal n® 8.212/1991, Art.
. ¢éo das contas
sas especi- de INSS 32, §11.
ficas
P;O(;er::(;tge Até a aprova- Lei Federal n® 4.320/1964; Lei Com-
15.02.05.08 3 gamen ~ P 5 Preservar plementar Estadual n® 709/1993, Art.
e restitui- ¢éo das contas 41,§1.°
céo ’ o
Processo de
pagamento .
L . Lei Complementar Estadual n®
15.02.05.09 | de diarias e 1 5 Eliminar 0
ajuda de 709/1993, Art. 41, § 1.2
custo
15.02.06 A vigéncia es-
Controle da 15.02.06.01 :rcl)iggsgc; ?Ie Vigéncia 5 Eliminar gota-se com o | Lei Complementar Estadual n®
receita AR ngnce?ra g encerramento | 709/1993, Art. 41, § 1.2
do processo.
15.02.07 Lei Federal n® 5.172/1966 (Cddigo
Controle da Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
Contabili- Balancete Até a aprova- - 195; Lei Federal n? 4.320/1964; Lei
dade 15.02.07.01 analitico ¢ao das contas 5 Eliminar Complementar Estadual n®
709/1993, Art. 41, § 1.9; Instrucao
TCESP n? 2/2016.
Lei Federal n? 5.172/1966 (Codigo
Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
15.02.07.02 Balango fi- P:te a aprova- 5 Preservar 195; Lei Federal n® 4.320/1964; Lei
nanceiro ¢ao das contas Complementar Estadual n®
709/1993, Art. 41, § 1.9; Instrucao
TCESP n® 2/2016.
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VOLTAR PARA O INiCIO

: ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO ~ X
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
15.02.07 Lei Federal n® 4.320/1964; Lei Com-
Controle da Balango or- | Até a aprova- plementar Estadual n® 709/1993, Art.
Contabili- 15.02.07.03 camentario | ¢do das contas S Preservar 41, § 1.2; Instrugdo TCESP n®
dade 2/2016.
Lei Federal n? 4.320/1964; Lei Com-
Balango pa- | Até a aprova- plementar Estadual n® 709/1993, Art.
15.02.07.04 trimonial ¢ao das contas 5 Preservar 41, § 1.%; Instrugdo TCESP n®
2/2016.
Lei Federal n® 5.172/1966 (Codigo
Boletim de Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
. Até a aprova- . 195; Lei Federal n® 4.320/1964; Lei
15.02.07.05 |caixa e de ~ 5 Eliminar o
bancos ¢éo das contas Complementar Estadual n®
709/1993, Art. 41, § 1.9; Instrucao
TCESP n? 2/2016.
Lei Federal n® 5.172/1966 (Cddigo
Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
Extrato ban- | Até a aprova- - 195; Lei Complementar Estadual n®
15.02.07.06 | -40ig co das contas 5 Eliminar 709/1993, Art. 41, § 1.2 Instrucéo
TCESP n® 2/2016; Lei Federal n®
4.320/1964.
Guia de re-
colhimento
ao regime
15.02.07.07 | proprio de 1 10 Preservar
previdéncia
social do
municipio
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE CODIGO | DOCUMENTO C%RR%lljslx(T)E |NT223|L51312R|0 Peﬁn%qul\zlﬁm OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
15.02.07 Trata-se de Lei Federal n® 5.172/1966 (Cédigo
Controle da Processo de D 0 d Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
Contabili- recolhi- Aocumden 00 | 195: Instrucdo Normativa SRF n®
dade 15.02.07.08 | mento de re- 2 5 Preservar drr;ca 4630 | 493/2005, Art. 28; Instrucdo Norma-

tencées de e Recetas | 4 2 SRF ne 86/2001, Art. 1.°. Instru-
. Federais - ~ . o
impostos DARF ¢ado Normativa RFB n?® 983, de
) 18/12/2009. Art. 27
Constituicao Federal/1988, Art. 79,
Guia de re- XXIX; Lei Complementar Federal n®
15.02.07.09 |colhimento 1 10 Preservar 128/2008; Lei Complementar Federal
de INSS n®70/1991; Lei Federal n®
8.212/1991, Art. 32, § 11.
O documento | Lei Federal n®5.172/1966 (Cddigo
€ importante | Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
15.02.07.10 | Livro didrio eté a aprova- 5 Preservar para} a preser- | 195; Lei Federal n® 4.320/1964; Lei
cdo das contas vacao da me- | Complementar Estadual n®
méria instituci- | 709/1993, Art. 41, § 1.%; Instrugao
onal. TCESP n? 2/2016.
O documento | Lei Federal n®5.172/1966 (Cédigo
€ importante | Tributério Nacional), arts. 173, 174 e
15.02.0711 | Livro razio A:té a aprova- 5 Preservar para a preser- 195; Lei Federal n? 4.320/1964; Lei
¢ao das contas vagao da me- | Complementar Estadual n®
méria instituci- | 709/1993, Art. 41, § 1.2; Instrucao
onal. TCESP n? 2/2016.
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VOLTAR PARA O INiCIO

. ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO = 5
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGCOES LEGISLAGCAO / NORMA
15.02.07 Oficio de in-
Controle da formacao do
Contabili- valor da de- | ,
dade 15.02.07.12 | volugéo de _te a aprova- - Preservar Instrugdo TCESP n? 2/2016.
saldo de ¢ao das contas
verbas do
exercicio
Lei Federal n® 5.172/1966 (Cdodigo
Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
Relatério Até a aprova- - 195; Lei Federal n? 4.320/1964; Lei
15.02.07.13 contabil cao das contas 5 Eliminar Complementar Estadual n®
709/1993, Art. 41, § 1.%; Instrucao
TCESP n® 2/2016.
Relatério
das ativida-
dos cesen- Lei Federal n 5.172/1966 (Codigo
com exposi- Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
15.02.07.14 | cdo sobre Qte a aprova 5 Eliminar 195; Lei Federal n 4.320/1964, Lei
as demons- cdo das contas Complementar Estadual n®
tracées con- 709/1993, Art. 41, § 1.%; Instrucao
tébgeis g TCESP ne 2/2016.
seus resul-
tados
Lei Federal n® 5.172/1966 (Cddigo
Relatoriode | \.. . 2orova- Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
15.02.07.15 | conciliagao 20 das%ontas 5 Eliminar 195; Lei Complementar Estadual n®
bancaria ¢ 709/1993, Art. 41, § 1.9; Instrucao
TCESP n® 2/2016.
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VOLTAR PARA O INiCIO

. ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO = .
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGCOES LEGISLAGCAO / NORMA
15.02.07 Relatério em
Controle da - 4 B,
Contabili- | 15.02.07.16 ordem cro- | Até a aprova 5 Eliminar Instrugao TCESP ne 2/2016.
nolégica de | ¢cdo das contas
dade pagamentos
Balancetes
de Outros Até a aprova-
15.02.07.17 | Orgaos 50 das%ontas 5 Preservar
(SAAE e Au- | ¢
tarquias)
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VOLTAR PARA O INiCIO

16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES (FUNCAO)

16.01 Comunicacao administrativa (Subfuncao)

: ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO 5 X
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
16.01.01 Instrugéo
Normaliza- normativa
¢ao das ati- | 16.01.01.01 | sobre arqui- 1 - Preservar
vidades de vos e docu-
arquivo mentos
Regula- Trata-se de
16.01.01.02 | Mentodas 1 i Preservar | egulamento
atividades interno de se-
de arquivo tor ou servigo.
16.01.02 Despacho
Autuacao e de devolu- -
protocolo 16.01.02.01 ¢80 2 ori- 1 - Eliminar
gem
Livro de A vigéncia
16.01.02.02  CoMrolein- 1y, ancia 2 Eliminar perdura até
terno de do- completar o li-
cumentos Vro.
Livro de re- A vigéncia
16.01.02.03 JiStodeen- 1y, e cia 5 Eliminar perdura até
trada de do- completar o li-
cumentos Vro.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
16.01.03 indice re- A vigéncia es-
Classifica- missivo do gota-se com a
¢ao de do- Plano de elaboragéo de
cumentos 16.01.03.01 e Vigéncia 5 Preservar novo Plano de

classificagéao e -
de docu- classificacao
mentos ou de novo In-
dice.
Plano de A vigéncia es-
classificagdo o gota-se com a
16.01.03.02 de docu- Vigéncia 5 Preservar elaboracao de
mentos novo Plano de
classificagao.
Ig?é?r:t;gi;éo Ficha de
e acompa- 16.01.04.01 controlefje 1 - Eliminar
nhamento tramitacao
do tramite
Relagéo de
16.01.04.02 | remessa de 5 Eliminar
documentos
16.01.04.03 | Hequisicao 1 ; Eliminar

de processo

148




ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

. ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO = 5
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGCOES LEGISLAGCAO / NORMA
16.01.05 A vigéncia es-
Avaliagéao e gota-se com a
destinacao oficializacao
de docu- de nova Co-
mentos A miss&o. Cons-
Dossié rela- A
, tam do Dossié
tivo aos tra- .
cépia do ato
balhos da .
Comissio de criagao da
16.01.05.01 . Vigéncia - Preservar comissao,
de Avalia- .
~ atas, oficios,
¢ao de Do- .
lista de pre-
cumentos e .
sencgas, relaté-
Acesso . )
rios e demais
documentos
produzidos
pela comis-
séo.
Processo de
elaboracao o
, A vigéncia es-
ou atualiza-
~ gota-se com a
cdo de VR
Plano de oficializacao
16.01.05.02 e Vigéncia 5 Preservar dos instru-
classificagéao
mentos de
e Tabela de ~
. gestao docu-
temporali- mental
dade de do- ’
cumentos
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
16.01.05 A vigéncia es-
Avaliacao e gota-se com a
destinacao ;Z‘::ef;;ﬁ oficializacéo
de docu- 16.01.05.03 P Vigéncia - Preservar de nova Ta-
mentos dade de do- bela de tem-

cumentos poralidade de
documentos.
1A€r3q?11|v26 Cadastro de
mento de 16.01.06.01 l:gresso <t:ie 1 - Preservar
documen- ocumento
tos
E;F:ggﬁgit_e A vigéncia es-
16.01.06.02 mento de Vigéncia 5 Preservar gota-se com o
recolhimento.
documentos
5;2?:;2?;_6 A vigéncia es-
16.01.06.03 réncia de Vigéncia 5 Preservar gota-se com a
transferéncia.
documentos
16.01.07 Expediente A vigéncia es-
Eliminagao de elimina- oA
de docu. 16.01.07.01 ¢80 de do- Vigéncia 5 Preservar gﬁ;?i-:: gc;m a
mentos cumentos gao.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

16.01.08
Descrigéao
de acervos
arquivistico,
bibliogréa-
fico, muse-
ologico ou
artistico

16.01.08.01

Catalogo de
acervo

Vigéncia

Preservar

A vigéncia es-
gota-se com a
elaboracao de
um novo Cata-
logo.

16.01.08.02

Ficha cata-
lografica

Vigéncia

Eliminar

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

16.01.08.03

Ficha matriz

Vigéncia

Preservar

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

16.01.08.04

Guia do
acervo

Vigéncia

Preservar

A vigéncia es-
gota-se com a
elaboracao de
um novo Guia.
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VOLTAR PARA O INiCIO

. ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO = 5
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGCOES LEGISLAGCAO / NORMA
16.01.08 A vigéncia es-
Descrigao indice de gota-se com a
de acervos | 16.01.08.05 Vigéncia - Preservar elaboracao de
aquiViStiCO, acervo um novo in_
bibliogra- dice
fico, muse-
olé,giqo ou A vigéncia es-
artistico Inventario gota-se com a
16.01.08.06 Vigéncia - Preservar elaboragao de
de acervo
um novo In-
ventario.
16.01.09 A vigéncia es-
Controle de Cadastro de o o gota-se com a
acervos ar- 16.01.09.01 usuarios Vigéncia Eliminar atualizagao da
quivistico, ficha.
bibliogra-
fico, muse- Comunicado A vigéncia es-
oldgico ou de pendén- o . gota-se com a
artistico 16.01.09.02 cia junto 2 Vigéncia 1 Eliminar reqularizacao
biblioteca da pendéncia.
Declaracao
de situacao
16.01.09.03 | de servidor 1 2 Eliminar
junto a bibli-
oteca
Dossié de o
~ A vigéncia es-
conservagao ota-se com a
16.01.09.04 |ourestaura- |  Vigéncia 10 Preservar 9 {
~ conclusao do
cao de .
procedimento.
acervo
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
16.01.09 n
Controle de D.OSS'? d_e
acervos ar- | 16.01.09.05 | diagnostico 1 - Preservar
quivistico, de acervo
bibliogra-
fico, muse- ) A vigéncia
oldgico ou F'Cha,de. A . perégura até
artistico 16.01.09.06 empreshmo Vigéncia 1 Eliminar completar a fi-
de livro
cha.
A vigéncia es-
Ficha de DA gota-se
16.01.09.07 Vigéncia - Preservar
tombo quando ocor-
rer a baixa.
Formulario
16.01.09.08 |de consulta 1 Eliminar
ao acervo
Formulario A vigéncia es-
16.01.09.09 | emPprés- Vigéncia 1 Preservar gota-se com a
timo de do- devolucao do
cumento documento.
Formulério
16.01.09.10 | d€ reprodu- 1 - Eliminar
¢ao de do-
cumento
Livro de re- Ae\:'(iir;cﬁé
16.01.09.11 | gistro de Vigéncia 5 Eliminar P .
completar o li-
consulentes VIO
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VOLTAR PARA O INiCIO

. ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO = 5
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
16.01.09 A vigéncia
Controle de Livro de o perdura até
acervos ar- 16.01.09.12 tombo Vigéncia i Preservar completar o li-
quivistico, vro.
bibliogra-
flf,o,.muse- A vigéncia es-
(o] oglqo ou Mapa topo- o . gota-se com a
artistico 16.01.09.13 grafico Vigéncia 2 Eliminar elaboragdo de
novo mapa.
Processo de
doacéo de o
A vigéncia es-
acervos ar- ota-se com a
16.01.09.14 | quivistico, Vigéncia 12 Preservar 9
a entrega da do-
bibliografico, =
- acao.
museoldgico
ou artistico
Processo de
empreéstimo AR
A vigéncia es-
de acervos ota-se com a
16.01.09.15 | arquivistico, Vigéncia 5 Eliminar 9 =
ar devolucao do
bibliografico,
- acervo.
museol6gico
ou artistico
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ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLAGAO / NORMA

16.01.09
Controle de
acervos ar-
quivistico,
bibliogra-
fico, muse-
ologico ou
artistico

16.01.09.16

Processo de
transferén-
cia de acer-
VoS arquivis-
tico, biblio-
grafico, mu-
seoldgico ou
artistico

Vigéncia

Preservar

A vigéncia es-
gota-se com a
transferéncia
da obra de
arte, do docu-
mento biblio-
grafico ou mu-
seoldgico.

16.01.09.17

Relacao de
obras biblio-
graficas
submetidas
a doagao

Eliminar

16.01.09.18

Relagéo de
tombo

Eliminar

16.01.09.19

Relatério de
monitora-
mento das
condicoes
ambientais
na area do
acervo

Eliminar

16.01.09.20

Relatério
técnico refe-
rente as
condicoes
do acervo

10

Eliminar
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ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
16.01.09 Termo de Lei Federal n® 2.848/1940 (Cdodigo
Controle de compro- Penal), arts. 109, V e 325, que define
acervos ar- misso de . 0 crime e a pena para a violagao de
quivistico, 16.01.09.21 manutengao 1 12 Eliminar sigilo funcional; Lei Federal n®
bibliogra- de sigilo de 12.527/2011, Art. 32, II; Decreto Fe-
fIC,O,.mUSG' documentos deral n® 7.845/2012, arts. 18 e 34.
oldgico ou
artistico

16.01.09.22 | 1€Mo de 1 - Preservar
doacao
Termc? d.e A vigéncia es-
emprestimo gota-se com a
16.01.09.23 | de livro por Vigéncia 1 Eliminar devolugdo do
prazo inde- livro
terminado ’
Termo deb.l. Lei Federal n® 2.848/1940 (C6digo
;ezponsa o Penal), arts. 138, 139, 140, 184, 297
16.01.09.24 dacdepara 1 - Preservar e 299; Lei Federal n® 9.610/1998 (Lei
(L;SOF rgpro- de direitos autorais), arts. 7, 9 e 44;
ugao de Lei Federal n 12.527/2011.
documento
16.01.10
52%%2?\?(?3 A vigéncia es-
arquivistico, | 16.01.10.01 Dossie de Vigéncia - Preservar gota-se gom °
bibliogra- exposicdo terrr_ur]o a ex-
fico, muse- posicao.
olégico ou
artistico

156




ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
16.01.10 A vigéncia
Exposicao perdura até
de acervos Livro d completar o li-
arquivistico, Vro g re- vro. Trata-se
bibliogra- | 16.01.10.02 | 980 9e Vi | \i58ncia : Preservar | de livro que
fico, muse- sitantes a registra cum-

l6gico ou exposicoes 9 .
ologic primentos, im-
artistico 5

pressoes e co-
mentarios.
A vigéncia es-
16.01.10.03 | Froieto ex- Vigéncia 12 Eliminar gota-se com a
pogréfico realizagao da
exposicao.
Expecio Cadasiro de ot se com =
de certido 16.01.11.01 certlddqgs Vigéncia - Preservar atualizacio do
e transcri- expedidas cadastro.
¢ao de do-
cumentos Trata-se de
cépia, pois 0
16.01.11.02 | Certidao 1 . Eliminar documento fol
encaminhado
ao interes-
sado.
16.01.11.03 | COpia certifi- 1 - Eliminar
cada

157




ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE CODIGO | DOCUMENTO c%RR%lé'x‘T)E INTQgﬁgggmo PERANETE OBSERVACOES LEGISLAGAO / NORMA
16.01.11 Trata-se de
Expedigé~o cépia, pois 0
g?rc;irstg:ia_o 16.01.11.04 | Declaracéo 1 - Eliminar 222:2?;:(:2'
céo de do- ao interes-
cumentos sado.
16.01.12 A correspon-
Controle de déncia interna
correspon- que veicula
déncia contelidos ro-

tineiros, em
geral ndo im-
plica em conti-

Aviso/Res- . nuidade admi-

16.01.12.01 posta 2 - Eliminar nistrativa.

Quando o do-
cumento inte-
grar um pro-
cesso obede-
cerd asua
temporalidade
e a sua desti-
nacao
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE CODIGO | DOCUMENTO c%RR%lé'x‘T)E INTQgﬁgggmo PERANETE OBSERVACOES LEGISLAGAO / NORMA
16.01.12 A correspon-
Controle de déncia que re-
correspon- gistra relacGes
déncia institucionais

ou com a co-
munidade
pode provocar
desdobramen-
16.01.12,02 | Carna/Res- 4 : Eliminar tos e, de
posta

acordo com a
natureza de
seu conteldo,
definir a tem-
poralidade do
processo ou
expediente
que iniciar.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

16.01.12
Controle de
correspon-
déncia

16.01.12.03

Circu-
lar/Resposta

Eliminar

A correspon-
déncia interna
que veicula
contelidos ro-
tineiros, em
geral ndo im-
plica em conti-
nuidade admi-
nistrativa.
Quando o do-
cumento inte-
grar um pro-
cesso obede-
cera asua
temporalidade
e a sua desti-
nacao
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO ARQUIVO
INTERMEDIARIO PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

16.01.12
Controle de
correspon-
déncia

16.01.12.04

Comuni-
cado/Res-
posta

- Eliminar

A correspon-
déncia interna
que veicula
contelidos ro-
tineiros, em
geral ndo im-
plica em conti-
nuidade admi-
nistrativa.
Quando o do-
cumento inte-
grar um pro-
cesso obede-
cera asua
temporalidade
e a sua desti-
nacao

16.01.12.05

Convite ex-
pedido/Res-
posta

- Eliminar
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

16.01.12
Controle de
correspon-
déncia

16.01.12.06

Expediente
de atendi-
mento /
Resposta

Vigéncia

Eliminar

Trata-se de
respostas as
correspondén-
cias recebi-
das. Quando a
correspondén-
cia ensejar ou-
tras providén-
cias ou desdo-
bramentos o
documento
devera ser re-
classificado de
acordo com a
natureza de
seu contelido.
A vigéncia es-
gota-se com o
encaminha-
mento da res-
posta ao inte-
ressado.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

16.01.12
Controle de
correspon-
déncia

16.01.12.07

Memo-
rando/Res-
posta

Eliminar

A correspon-
déncia interna
que veicula
contelidos ro-
tineiros, em
geral ndo im-
plica em conti-
nuidade admi-
nistrativa.
Quando o do-
cumento inte-
grar um pro-
cesso obede-
cera asua
temporalidade
e a sua desti-
nacao.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

16.01.12
Controle de
correspon-
déncia

16.01.12.08

Oficio/Res-
posta

Eliminar

A correspon-
déncia que re-
gistra relacdes
institucionais
ou com a co-
munidade
pode provocar
desdobramen-
tos e, de
acordo com a
natureza de
seu contelido,
definir a tem-
poralidade do
processo ou
expediente
que iniciar.
Quando o do-
cumento inte-
grar um pro-
cesso obede-
cerd asua
temporalidade
e a sua desti-
nacao.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

16.01.12
Controle de
correspon-
déncia

16.01.12.09

Tele-
grama/Res-
posta

Eliminar

A correspon-
déncia que re-
gistra relacdes
institucionais
ou com a co-
munidade
pode provocar
desdobramen-
tos e, de
acordo com a
natureza de
seu conteldo,
definir a tem-
poralidade do
processo ou
expediente
que iniciar.
Quando o do-
cumento inte-
grar um pro-
cesso obede-
cerd asua
temporalidade
e a sua desti-
nacao.

165




ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

16.02 Gestao de tecnologia da informacao (Subfuncao)

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO

INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

16.02.01
Sugestao
de medidas
de inte-
resse pu-
blico

16.02.01.01

Base de da-
dos

Vigéncia

Preservar

As bases de da-
dos com valor his-
térico, informativo
ou probat6rio tém
vigéncia anual,
enquanto as de-
mais expiram com
o desuso ou atua-
lizagao do sis-
tema. Sua desti-
nagao depende da
relevancia para a
Cémara Municipal
e 0 publico. Ape-
nas as bases de
valor historico, in-
formativo ou pro-
batério devem ter
cOpias anuais
para guarda per-
manente.

Lei Federal n?29.610/1998, Art.

87.

16.02.01.02

Folha de co-
dificacao de
programa de
computador

Vigéncia

Preservar

A vigéncia com-
preende o tempo
de utilizagéao do
programa, bem
como de todas as
suas atualizagdes.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE CODIGO | DOCUMENTO C%RR%LQ,“% INTéEﬁgB’IgRIO PER AETE OBSERVACOES LEGISLAGAO / NORMA
16.02.01 Manual de A vigéncia
Sugestao instalacao e g d
de medidas configura- compreende o
de inte- 5 tempo de utili-

] ¢do de pro- zacao do pro-
resse pu- 16.02.01.03 | grama de Vigéncia - Preservar ¢ P
blico computador grama, bem

como de todas
desenvol- ;
. as suas atuali-
vido pela 78056
Camara coes.
Manual de A vigéncia
L compreende o
usuério de -
tempo de utili-
programa de zacao do pro-
16.02.01.04 | computador Vigéncia - Preservar ¢ P
grama, bem
desenvol-
. como de todas
vido pela ;
N as suas atuali-
Camara -
zacoes.
A vigéncia es-
gota-se com a
Plano Dire- elaboracao de
tor de Tec- novo plano. O
16.02.01.05 nologia d? Vigéncia 5 Preservar d_ocumentg re-
Informagao gistra as dire-
e Comunica- trizes defini-
cao das para a

area de infor-
matica.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
16.02.01 A vigéncia esgota-
Sugesté_lo Projeto de se com o desen-
de medidas atualizagéo volvimento ou im-
de inte- 16.02.01.06 | ou moderni- Vigéncia 5 Preservar plementagdo do
resse pu- zacao tec- projeto de atuali-
blico nolégica zag&o ou moderni-
zagao.
Proieto de A vigéncia com-
) . preende o tempo | Lei Federal n® 9.609/1998, Art.
desenvolvi- oA de utilizagédo do 12, § 19; Decreto-Lei Federal n®
16.02.01.07 | mento de Vigéncia 12 Preservar programa, bem 2.848/1940 (Codigo Penal), Art,
programa de
como de todas as | 109, IV.
computador o
suas atualizagées.
Projeto de oA
implantaggo A vigéncia esgota-
16.02.01.08 ~ Vigéncia 5 Preservar se com a implan-
ou alteragao tacao do projeto
de rede ¢ projeto.
A vigéncia esgota-
. se com o desen-
Projeto de : .
: volvimento ou im-
Tecnologia lementacao do
16.02.01.09 | da Informa- Vigéncia 5 Preservar pen ¢
- Projeto de Tecno-
¢éo e Co- ;
o logia da Informa-
municagao

cao e Comunica-
céo.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
16.02.01 Relatério de
Sugestao acompanha-
de medidas mento de
de inte- i
) projeto de
resse pu- 16.02.01.10 tecnologia 1 5 Preservar
blico da informa-
¢éo e comu-
nicagao
peatorio de Lei Federal n° 9.609/1998, Art,
12, § 19; Decreto-Lei Federal n®
16.02.01.11 | mento de 1 12 Preservar 2.848/1940 (Codigo Penal), Art,
programa de
109, IV.
computador
Vistoria o Mapa de ar- o oo a om
controle da 16.02.02.01 ?:ét:tura de Vigéncia 20 Preservar ¢do de rede de
integridade computadores.
de sistemas
de informa- Pedido de
tica autorizagao
16.02.02.02 | de acesso a 1 1 Eliminar
rede, arqui-
vos e bases
de dados
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
16.02.02 Registro de
Vistoria e acesso e al-
controle da teracdo em
integridade sistema de
de sistemas infraestru-
. : . . 0
?e informa- | 16.02.02.03 tura do am- 5 _ Eliminar Lei Federal n® 12.965/2014.
'ca biente de
Tecnologia
da Informa-
¢éao
Trata-se de regis-
tro com os aces-
Registro de sos dos usuarios a | | _. 0
16.02.02.04 | conexao a 1 4 Eliminar Internet a partir da I1_§| Federal n® 12.965/2014, Art.
Internet rede fornecida '
pela Camara Mu-
nicipal.
Relacao de
16.02.02.05 " de rede, 1 12 Eliminar
computador
e usuario
Termo de A vigéncia esgota-
concessao e se com a retirada | Decreto-Lei Federal n®
16.02.02.06 |controle de Vigéncia 12 Eliminar do acesso a rede, |2.848/1940 (Cddigo Penal), arts.
senha de arquivos e bases | 109 e 325.
acesso de dados
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
16.02.03 Certificado A vigéncia com-
Manuten- . preende o tempo
¢do de de autentici- de utilizagéo do
equipamen- 16.02.03.01 | dade dz pro- Vigéncia 5 Eliminar programa, bem
tos e insta- gramat Z como de todas as
lagao de computador suas atualizagdes.
programas
Contrato de Af;f:;:'g ot | Lei Federal n° 9.610/1998; Le
licenga de fj)e Utilizacio dg Federal n® 9.609/1998, Art. 12, §
16.02.03.02 | uso de pro- Vigéncia 12 Eliminar o ramz;; bern 19; Lei Federal n® 9.279/1996;
grama de 20”?0 o toda ag | L€l Federal n? 2.848/1940 (Co-
computador o digo Penal), Art. 109, IV.
suas atualizagées.
A vigéncia com-
Ficha de in- preende o tempo
16.02.03.03 ventario de Vigéncia - Preservar de utilizagao do
programa de programa, bem
computador como de todas as
suas atualizagoes.
Formulario
de requisi- A vigéncia esgota-
16.02.03.04 | cao de ser- Vigéncia 5 Eliminar Se com a execu-
vigos técni- ¢ao dos servigos.
cos
Parecer téc-
nico de
16.02.03.05 | SquPamen- 1 2 Eliminar
tos e de pro-
gramas de

informatica
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
16.02.03 A vigéncia com-
Manuten- .

50 d Registro de preer?Qe o~tempo
¢ao ae o - de utilizagéo do
equipa- 16.02.03.06 | programa de Vigéncia 5 Eliminar

quip computador programa, bem
mentos e P como de todas as
instalacao suas atualizacées.
de progra-
mas

Relatério de
16.02.03.07 | revisao téc- 1 5 Eliminar
nica
Relatorio
16.02.03.08 | técnico de 5 - Eliminar
servigos
Requisi¢éo A vigéncia esgota-
16.02.03.09 | de servigcos Vigéncia 5 Eliminar Se com a execu-
técnicos ¢éo dos servigos.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
16.02.03 Termo de
Manuten- compro-
¢ao de 16.02.03.10 | misso de Vigéncia - Eliminar
equipamen- equipamen-
tos e insta- tos mével
lacédo de
programas Termo de
16.02.03.11 | devolugao Vigéncia - Eliminar
de equipa-
mentos
Termo de
saida de
16.02.03.12 | SauPAMEN™ 1y ancia - Eliminar
tos para ma-

nutencao ou
uso
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VOLTAR PARA O INiCIO

16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

16.03 Promocao do acesso a informacao (Subfuncao)

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

16.03.01
Busca e for-
necimento
de informa-
cbes

16.03.01.01

Expediente
de atendi-
mento de
pedido de
informacdes

Vigéncia

Preservar

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

Lei n® 12.527/2011.

16.03.01.02

Relatério es-
tatistico
anual de pe-
dido de in-
formagoes,
recursos ou
perfil de
usuarios

Preservar

16.03.01.03

Requeri-
mento de
pedido de
vista de do-
cumento

Eliminar

Lei Federal n2 8.906/1994, Art. 7°, in-

ciso XV.
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

16.03.02
Controle de
restricao de
acesso

16.03.02.01

Relatério es-
tatistico
anual de do-
cumentos,
dados e in-
formacdes
classificadas
e desclassi-
ficadas

Eliminar

16.03.02.02

Rol anual de
documen-

tos, dados e
informacdes
classificadas

Preservar
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE CODIGO | DOCUMENTO c%RR%lé'x‘T)E INTQgﬁgggmo PERANETE OBSERVACOES LEGISLAGAO / NORMA
16.03.02 Trata-se de
Controle de relacao anual,
restricdo de a ser publi-
acesso cada pela au-
toridade ma-
xima da Ca-
Rol anual de mara Munici-
documen- pal, de docu-
16.03.02.03 |08, dadose 1 5 Preservar | Mentos, dados
informagdes e informacgdes
desclassifi- desclassifica-
cadas das no peri-
odo, como si-
gilosas ou
pessoais, com
identificacao
para referén-
cia futura.
Termo de
16.03.02.04 | Classifica- 1 5 Preservar Lei Federal n® 12.527/2011.
¢ao de Infor-
magao - TClI
Termo de
16.03.02.05  Heavaliacao 1 5 Preservar Lei Federal n® 12.527/2011.
de Informa-
c¢édo - TRI
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VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

16.03.02
Controle de
restricdo de
acesso

16.03.02.06

Termo de
Responsabi-
lidade pela
obtengéao de
acesso a
documen-
tos, dados e
informacdes
pessoais de
terceiros -
TR

Preservar

Lei Federal n? 12.527/2011.
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VOLTAR PARA O INiCIO

17 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO (FUNCAO)

17.01 Conservacao, manutencao e vigilancia das instalac6es e equipamentos (Subfuncao)

. ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO = 5
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGCOES LEGISLAGCAO / NORMA
17.01.01 Formulario
Conserva- de saida e
¢ado, manu- | 17.01.01.01 | entrada de 1 - Eliminar
tencao e vi- material pa-
gilancia das trimoniado
instalacoes
e equipa- Registro de
mento
17.01.01.02 Sntradae 5 . Eliminar
saida de vi-
sitantes
Relatorio de
17.01.01.03 | ViS1as aos 2 : Eliminar
setores e
gabinetes
17.01.02 Vi- Livro de re- A vigéncia
gilancia do gistro de perdura até
edificio, das | 17.01.02.01 | ocorréncias Vigéncia 5 Eliminar comoletar o li-
instalacoes relacionadas VIo P
€ equipa- a seguranca '
mentos
Planilha de
17.01.02.02 | controle de 1 - Eliminar
chaves
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ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
17.01.02 Vi- Planilha de
gilénqia do vistoria de
edificio, das | 17.01.02.03 | equipa- 1 2 Eliminar
instalagées mento de
€ equipa- seguranca
mentos
Registro au- A ellmlnaggo
Lo esta condicio-
diovisual de AR
sistema de nada a inexis-
17.01.02.04 \ 1 - Eliminar téncia de fato-
monitora- ;
res determi-
mento por
R nantes de sua
cameras
guarda.
11\/|7égl11 tgﬁ Atestado de
G30 € con- 17.01.03.01 (rjeahzag_ao 1 - Eliminar
servagao € servico
do edificio,
das instala- Incluem-se:
96e§ e dos Documento de
equipamen- formalizagao
tos de demanda;
Requisicéo Estudo técnico
17.01.03.02 9 Compras 5 - Eliminar PTG
€ manuten- Termo de re-
gao feréncia de

bens comuns
e Formulario
de orcamento
estimado.
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

: ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO = ~
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGCOES LEGISLAGCAO / NORMA
17.01.03
Manuten- Relagao dos
cao e con- .
servagéo pedidos de
do edificio 17.01.03.03 | aquisi¢ao de 1 - Eliminar Lei Federal n® 8.666/1993
das instala- compras e
coes e dos manutengao
equipamen-
tos
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ANEXO Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE

VOLTAR PARA O INiCIO

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO
PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

17.01.03
Manuten-
¢ao e con-
servagao
do edificio,
das instala-
¢cbes e dos
equipamen-
tos

17.01.03.04

Laudo téc-
nico da ana-
lise de cai-
xas e reser-
vatérios de
agua

Eliminar

Portaria CVS 5/2013.

17.01.03.05

Memorando
de solicita-
¢ao de ser-
vicos de lim-
peza e higi-
enizacao

Eliminar

E-mail

17.01.03.06

Memorando
de solicita-
¢ao de ser-
vicos de ma-
nutengéo e
conserto

Eliminar

17.01.03.07

Registro de
controle de
manutengao
predial e pa-
trimonial

Eliminar
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ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO ARQUIVO
INTERMEDIARIO PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

17.01.03
Manuten-
¢ao e con-
servagao
do edificio,
das instala-
cbes e dos
equipamen-
tos

17.01.03.08

Certificado
de Aprova-
¢ao de Ins-
talacoes -
CAl

Vigéncia

1 Eliminar

A vigéncia es-
gota-se com a
realizacao de
novo CAl,
sempre que
houver modifi-
cagodes subs-
tanciais ou
nos equipa-
mentos dos
estabeleci-
mentos.

Lei Federal n® 6.514/1977, Art. 160,
§ 1.2; Decreto-Lei Federal n®
5.452/1943 (CLT), Titulo Il, Capitulo
V; Portaria SSMT n® 35/1983; Porta-
ria MT n? 3.214/1978, NR-2, 2.4.

17.01.03.09

Declaragao
das instala-
coes

Vigéncia

- Eliminar

A vigéncia es-
gota-se com a
realizagédo de
nova declara-
¢ao das insta-
lacGes, sem-
pre que hou-
ver modifica-
¢cdes substan-
ciais nas ins-
talagbes ou
nos equipa-
mentos dos
estabeleci-
mentos.

Lei Federal n26.514/1977, Art. 160,
§1.2
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ARQUIVO

ARQUIVO

ARQUIVO

ATIVIDADE CcODIGO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE OBSERVAGOES LEGISLAGAO / NORMA
17.01.03 : . igénci .
Manuten- Livro de ins- Ae\:gir;c;?é Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
cdo e con- 17.01.03.10 | pecéo do Vigéncia 2 Preservar (r:)om letar o li- (CLT), Art. 628, § 1.2 e 2.%; Portaria
Servacio trabalho P MTPS n° 3.158/1971, Art.1.2.
do edificio,
das instala- Planta de
¢oes e dos ambientes
equipamen- de trabalho . Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
tos 17.01.03.11 e localiza- 3 - Eliminar (CLT), Art. 200.
¢ao de ex-
tintores
Reformas e
17.01.03.12 . - - Preservar
ampliagdes
17.01.03.13 | Fiantas es- - - Preservar
truturais
17.01.04.14 | roietos e . . Preservar
Edificacdes
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VOLTAR PARA O INiCIO

17 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO (FUNCAO)

17.02 Servicos de copa e cozinha, reprografia e telecomunicacoes (Subfuncao)

ARQUIVO COR-

ARQUIVO INTER-

ARQUIVO PERMA-

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO RENTE MEDIARIO NENTE OBSERVACOES LEGISLACAO / NORMA
17.02.01 Formulario
Execucéao de controle -
de servicos 17.02.01.01 de entrega 1 - Eliminar
de copa e de gas
cozinha
géﬁggo Relatério de
de servicos 17.02.02.01 guan,tujade 1 - Eliminar
de repro- e copias
grafia
Controle de
entrega de
17.02.02.02 | Projetos e 1 - Eliminar
ordem do
Dia
Controle de Lista de ra- otass o
servicos de 17.02.03.01 | mais inter- Vigéncia - Eliminar atualizagdo da
telecomuni- nos lista.
cacdes
Registro de
17.02.03.02 | controle de 1 5 Eliminar
ligacdes
17.02.03.03 | Livro de fax 1 5 Eliminar
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VOLTAR PARA O INiCIO

18 CONTROLE INTERNO (FUNCAO)

18.01 Nao ha (Subfuncao)

. ARQUIVO COR- | ARQUIVO INTER- | ARQUIVO PERMA- = 5
ATIVIDADE cODIGO DOCUMENTO RENTE MEDIARIO NENTE OBSERVAGCOES LEGISLAGCAO / NORMA
18.01.01 Parecer re-
Documen- lativo a audi- Lei Federal n? 10.028/2000, arts.
tos do Con- toria e con- 359-A ao 359-H; Lei Federal n®
trole interno trole interno Até a aprova- 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Fede-
18.01.01.1 |parao Tri- 50 das%ontas 12 Eliminar ral n® 2.848/1940 (Cédigo Penal),
bunal de ¢ arts. 29 e 109; Lei Complementar Es-
Contas do tadual n® 709/1993, Art. 26 e 41, § 1
Estado de 2; Instrugao TCESP n® 2/2016.
Sao Paulo
Plano ope- A vigéncia es-
rativo anual gota-se com a
18.01.01.02 Vigéncia - Preservar elaboragdo de
de controle
, novo Plano
interno i
operativo.
Processo de
prestacao
dg eS8 | 6 sorova. Lei Federal n® 4.320/1964; Lei Com-
18.01.01.03 P° veaap 12 Eliminar plementar Estadual n® 709/1993, Art.
Tribunal de | ¢&o das contas o. = o
41, § 1.%; Instrugéo n® 02/2008.
Contas do
Estado de
Sao Paulo
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ATIVIDADE CODIGO | DOCUMENTO c%RR%lé'x‘T)E INTégﬁgggmo PERANETE OBSERVACOES LEGISLAGAO / NORMA
18.01.01 Processo de
pooumen- featorio & Lei Federal n° 10.028/2000, arts.
trole interno Tribunal de ] 359-A ao 359-H; Lei Federal nlQ
18.01.01.04 | Contas do A:te a aprova- 12 Eliminar 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Fede-
N .
Estado de ¢éo das contas ral n® 2.848/1940 _(Cod|go Penal),
S0 Paulo arts. 29 e 109; Lei Complementar Es-
tadual n® 709/1993, Art. 41, § 1.2
nas contas
da Camara
Relatério de
controle in- Lei Federal n® 10.028/2000, arts.
terno/Memo- 359-A ao 359-H; Lei Complementar
rando de so- n® 101/2000 (LRF - Lei de Responsa-
licitacéo de Até a aprova- bilidade Fiscal); Lei Federal n®
18.01.01.05 | informacgdes | . das contas 12 Eliminar 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Fede-
para elabo- | $2° ral n® 2.848/1940 (Cédigo Penal),
ragdo do re- arts. 29 e 109; Lei Complementar Es-
latério de tadual n® 709/1993, arts. 26 e 41, § 1
controle in- ¢; Instrugdo TCESP n® 2/2016.
terno.
Relatério re-
lativo a audi-
toria e con-
trole interno
18.01.01.06 |para o Tri- Vigéncia 12 Eliminar
bunal de
Contas do
Estado de
Sao Paulo
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19 OUVIDORIA (FUNGAO)

19.01 Nao ha (Subfuncao)

ATIVIDADE

CODIGO

DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO ARQUIVO
INTERMEDIARIO PERMANENTE

OBSERVAGOES

LEGISLACAO / NORMA

19.01.01
Documen-
tos da Ouvi-
doria

19.01.01.01

Parecer da
Ouvidoria

Vigéncia

2 Eliminar

A vigéncia es-
gota-se com o
término da
apuragéo ou
com a prescri-
¢ao criminal.
O parecer
pode integrar
o Processo
administrativo
para apuragao
de denlncias.
A eliminacéo
esta condicio-
nada a inexis-
téncia de ou-
tros fatores
determinantes
de sua
guarda.

Lei Federal n213.460/2017.

19.01.01.02

Processo
para apura-
¢ao de de-
ndncias

Vigéncia

5 Eliminar

A vigéncia es-
gota-se com o
término da
apuracao ou
com a prescri-
¢ao criminal.

Lei Federal n213.460/2017.
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