CODIGO DE EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO ~ LEGISLAGAO /
~ TIPO DOCUMENTAL = BSERVACOE
CLASSIFICACAO 0 bocu DOCUMENTAIS CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL 0BS COES NORMA
01 ESTRUTURAGAO DO GOVERNO LOCAL
01.01 Organizagao Politica e Parlamentar
01.01.01 Posse, Supléncia e Licenciamento
A vigéncia se esgota com o
término da licenga. Anexar ao
Dossié de titular de mandato.
01.01.01.01 Requerimento de licenga de Vigéncia 10 .Preservar Inclui licengas prewstas na LOM,
Vereador Digitalmente |como doenga, interesses
particulares, missao temporaria
ou para exercer cargo de
secretdrio municipal
A vigéncia se esgota com o
término da licenca. Anexar ao
Dossié de titular de mandato.
. . Inclui licengas previstas na LOM,
Requerimento de licenga do A Preservar P
01.01.01.02 . . . Vigéncia 10 .. como doenga, missdo oficial ou
Prefeito ou Vice-prefeito Digitalmente .
autorizagdo para se ausentar do
municipio por mais de 15 dias.
Anexar ao processo de decreto
legislativo que concede a licenga
01.01.01.03 Requerimento de renuncia de Vigéncia 10 .Preservar Anexar ao Dossié de titular de
mandato Digitalmente |mandato
01.01.01.04 T'ermo de.posse do prefeito e Vigéncia 20 .Preservar A vigéncia esgota-se com o fim
vice-prefeito Digitalmente |do mandato
A P A vigénci - fi
01.01.01.05 |Termo de posse dos vereadores Vigéncia 20 . reservar vigencia esgota-se com o fim
Digitalmente |do mandato
01.01.02 Elei¢do, funcionamento e registro dos atos da Mesa Diretora e Presidéncia
01.01.02.01 Ata de reunido da Mesa Diretora 1 4 .Preservar
Digitalmente
A apuragdo, proclamagao e
Ata de Sessdo Especial de Preservar resultado também pode constar
01.01.02.02 eleicdo da Mesa Diretora 1 10 .. na Ata de Sessdo Ordinaria ou
Digitalmente s
Extraordindria
01.01.02.03  |Ato da Mesa Diretora 1 10 Preservar
Digitalmente
Ato da Presidéncia; Preservar
01.01.02.04 Ato do Presidente Ato ordinatério da 1 10 .
A Digitalmente
Presidéncia
01.01.02.05 Livro de posse da Mesa Diretora Vigéncia - Preservar A vigéncia perdura até




Digitalmente

completar
o livro

A eliminagdo esta condicionada
a previa avaliagdo e inexisténcia

01.01.02.06 Oficio da Mesa Diretora -
2 - Eliminar de outros fatores
determinantes a guarda
A eliminagdo esta condicionada
01.01.02.07 |Oficio do Presidente - a previa avaliado e inexisténcia
2 - Eliminar de outros fatores
determinantes a guarda
A copia arquivada no Gabinete
Requerimento de candidatura Preservar do
1.01.02.08 1 -
01.01.02.0 a Mesa Diretora Digitalmente |Vereador pode ser eliminada a
seu critério. Anexar ao Dossié
Requerimento de rendncia ao Oficio de rendncia ao Preservar Anexar ao Dossié de titular de
01.01.02.09 . cargo da 1 - ..
cargo da Mesa Diretora . Digitalmente |mandato
Mesa Diretora
01.01.02.10 T(?rmo de posse da Mesa 1 i .Preservar
Diretora Digitalmente
01.01.03 Filiagdo partidaria, Indicagao e alteragao de liderancgas partidarias e de Governo
fici — I =
01.01.03.01 0 |c,|o de indicagdo ou alteragao ) i Eliminar
de lideres de Governo
01.01.04 Composicao e alteragdao das Comissoes
01.01.04.01 Ata Qe ?|€I(}30 dos membros das 1 i .Preservar
Comissoes Digitalmente
Oficio de indicagdo ou Preservar
01.01.04.02 substituicdo de membro da 2 - ..
o Digitalmente
Comissao
01.01.04.03 Requerimento dg reNnunC|a de 1 ) .Preservar
membro de Comissdo Digitalmente
02 LEGISLATIVA
02.01 Processo Legislativo
02.01.01 Trabalhos legislativos
02.01.01.01 Pro.cess.o de Projeto de Decreto Enqu§nto ) .Pljeservar
Legislativo tramitar Digitalmente
02.01.01.02 f’rosessoAde.: Projeto de.: I’Enlwenda Enqu§nto i .Pljeservar
a Lei Organica do Municipio tramitar Digitalmente
E t P
02.01.01.03 Processo de Projeto de Lei nqu§n © - . reservar
tramitar Digitalmente
02.01.01.04 !Dr'o'cesfso de Projeto de Lei de Enqu§nto i 'Pl"eservar
iniciativa popular tramitar Digitalmente




02.01.01.05 Processo de Projeto de Lei Enqu’f\nto ) .Preservar
Complementar tramitar Digitalmente
02.01.01.06 ProcAes_so de Pr‘Oje-tf) _de Lei Enqu’f\nto ) .Preservar
Organica do Municipio tramitar Digitalmente
02.01.02 Legislagado municipal
1 ano apds
t P Al i jet
02.01.02.01 |Decreto Legislativo entrar 20 rreservar nexarumaviaaoprojeto
em Digitalmente |principal
vigor
is:rc;fpos Preservar Trata-se de cépia, pois o
02.01.02.02 Decreto Municipal - . original é de competéncia da
em Digitalmente .
. Prefeitura
vigor
1 ano apds
02.01.02.03 Emer.Kfa.a Lei Organica do entrar ) .Preservar An.ex.ar uma via ao projeto
Municipio em Digitalmente |principal
vigor
1 ano apds
02.01.02.04 Lei Complementar entrar 20 'Preservar An.ex'ar uma via ao projeto
em Digitalmente |principal
vigor
1 ano apos
02.01.02.05 Lei Ordinaria entrar 20 .Preservar An‘ex.ar uma via ao projeto
em Digitalmente |principal
vigor
1 ano apos
P
02.01.02.06 |Lei Organica do Municipio entrar 20 rreservar
em Digitalmente
vigor
1 ano apos
02.01.02.07 Regimento Interno entrar 20 .Preservar E aprov?do ou alterado por
em Digitalmente [Resolucdo
vigor
1 ano apos
02.01.02.08 Resolugio entrar 20 'Preservar ArTex'ar uma via ao projeto
em Digitalmente |principal
vigor
02.02 Organizagao e registro dos trabalhos das Comissées Legislativas Permanentes
02.02.01 Registro das atividades das Comissdes Legislativas
02.02.01.01 Ata de reunido de Comissdo 1 i Preservar

Permanente

Digitalmente




Livro de presenca de membros

Registro de
presenca em

Avigéncia perdura até

~ reunidao de A . completar o livro. As presencas
02.02.01.02 de Comissdo Permanente . Vigéncia Eliminar ~ P . P ¢
Comissdo sdo registradas em atas
Permanente
O documento original é juntado
_— Enquant ao projeto ou processo principal.
Parecer de Comissdo g Preservar P . ) P P P
02.02.01.03 o] .. Inclui parecer com voto em
Permanente . Digitalmente
tramitar separado
Suportes obsoletos devem ser
Registro audiovisual de reunidao migrados para suporte digital,
s . Preservar . ~ .
02.02.01.04 de Comissdo Permanente Ano vigente .. Cuja preservagao ocorrera a
Digitalmente .
partir deste
02.03 Controle e funcionamento das Sessdes Legislativas
02.03.01 Realizagdo das Sessoes
Inclui atas de todas as sessoes
ordindrias, extraordinarias,
solenes, especiais, posse e
. Ata eletronica de . Preservar instalagdo. A integradaataéo
02.03.01.01 Ata de Sessao - Ano vigente .. . ¢ Lo &
Sessdo Digitalmente [registro audiovisual,
acompanhado do extrato da ata
. ~ . Preservar . .
02.03.01.02 Convite para Sessdo Solene Ano vigente .. Arquivar apenas uma via
Digitalmente
s ~ . Preservar
02.03.01.03 Nota taquigrafica da Sessdo Ano vigente ..
Digitalmente
. ~ . Preservar
02.03.01.04 Ordem do Dia Pauta da Sessdo Ano vigente ..
Digitalmente
Inclui sessdes ordindrias,
extraordinarias, solenes,
Preservar especiais, posse e instalagao.
02.03.01.05 Registro audiovisual da Sessao Ano vigente Digitalmente Suportes obsoletos devem ser
& migrados para suporte digital,
Cuja preservagao ocorrera a
partir deste
Registro de inscri¢do nas . . As informagdes constam na Ata
02.03.01.06 g- o (;. Ano vigente Eliminar ¢ ~
explicagOes pessoais ou Extrato da Sessdo
Registro de inscri¢do para uso da . _— As informagdes constam na Ata
02.03.01.07 g . a0 p Ano vigente Eliminar ¢ -
palavra na tribuna ou Extrato da Sessdo
Inclui fotografia em suporte
Preservar papel ou digital, ou negativo. Os
02.03.01.08 Registro fotografico da Sessdo Ano vigente . registros em suporte papel
Digitalmente

devem ser preservados devido




ao carater histérico

Requerimento de inscri¢do de Enquant As informacies constam na Ata
02.03.01.09 cidaddo para uso da Tribuna o] Eliminar ¢ .
. ~ s . e Extrato da Sessdo
Livre em Sessao Ordinaria tramitar
02.03.01.10 Rquuer.imento deNjustificativa de Enque.\nto Eliminar Anexar ao dossié do titular de
auséncia em Sessdo tramitar mandato
S - ficio d licitaga
02.03.01.11 SoI|C|tag?old_e sessdo doel_f,l:c,sgeoso icitagdo Enqu’f\nto .Preservar
extraordinaria L tramitar Digitalmente
extraordinaria
03 FISCALIZAGAO CONTABIL, FINANCEIRA, ORGAMENTARIA E PATRIMONIAL
Atéo
03.01.01.01 Balancete da rece!ta e despesa tra.1n5|to o
mensal do Executivo em julgado Eliminar
das contas
At
Balango geral anual do trgﬁs(i)to O balanco geral do Legislativo &
03.01.01.02 . ¢ . & . Preservar encaminhado ao Executivo
Legislativo em julgado . . A
Digitalmente |para fins de consolidagdo
das contas
. Até Ojul tod tas d
Parecer do Tribunal de Contas Ae(? AJu gam,en .O as con ?s _a
do Estado sobre as contas da transito Preservar Camara é feito pelo proprio
03.01.01.03 Camara em julgado Digitalmente TCEES. Integra processo do
das contas & TCEES sobre as contas Camara
Atéo A Camara pode acolher ou ndo o
Parecer prévio do Tribunal de transito parecer prévio do TCEES. E parte
Contas do Estado sobre as . Preservar integrante do processo de
03.01.01.04 . em julgado .. .
contas da Prefeitura Digitalmente |julgamento das contas da
das contas .
Prefeitura.
A vigéncia esgota-se com a
rejeicdo, retirada,
Processo de julgamento das Enquanto arqu.lvarrjento do projeto ou
. . Preservar publicagcdo do Decreto
03.01.01.05 contas da Prefeitura tramitar .. S .
Digitalmente [Legislativo de julgamento das
contas
. Atéo
Processo do Tribunal de Contas transito Trata-se de documento do
do Estado de julgamento das . Preservar TCEES, o qual julga as contas da
03.01.01.06 N em julgado .. N
contas da Camara Digitalmente |Camara

das contas




Processo do Tribunal de Contas

Atéo

Apensar ao processo de

transito
do Estado sobre as contas da . Preservar julgamento das contas da
03.01.01.07 . em julgado 5 . . . A
Prefeitura Digitalmente |Prefeitura realizado pela Camara
das contas
Relatério de acompanhamento Inclui relatdrio de execugdo de
03.01.01.08 de Ano vigente 4 Eliminar . . ¢
= - emendas impositivas
execuc¢do orcamentdria
Trata-se de Relatério
Relatdrio de metas fiscais em apresentado durante
03.01.01.09 cumprimen.t.o a Lei .de Ano vigente ) .Preservar AudiérTcia Publica gm
Responsabilidade Fiscal Digitalmente |cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal
04 CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO
04.01 Controle politico-administrativo
04.01.01 Fiscalizagao, Julgamento e Controle dos Agentes Politicos
P issa E P
04.01.01.01 rocesso da Comissdo nqusfmto 10 . reservar
Processante (CP) tramitar Digitalmente
Processo de agdo de Enquant s s
. o . . Preservar A tramitagdo se encerracoma
04.01.01.02 inconstitucionalidade de lei ou o 5 . i .
. . Digitalmente |decisdo do Tribunal
ato normativo tramitar
A tramitagao se encerra com a
- prejudicialidade da matéria,
Processo de extingdo de Enquanto Preservar com a conclusdo dos trabalhos
04.01.01.03 mandato de Prefeito ou Vice- d . 10 .. N
. tramitar Digitalmente |de apuragdo ou seu
prefeito .
arquivamento
A tramitagdo se encerra com a
prejudicialidade da matéria,
Processo de extingdo de Enquanto Preservar com a conclusdo dos trabalhos
04.01.01.04 . 10 . ~
mandato de Vereador tramitar Digitalmente |de apuragdo ou seu
arquivamento
A tramitagdo se encerra com a
prejudicialidade da matéria,
Processo de cassagdo de Processo de Enquanto Preservar com a conclusdo dos trabalhos
04.01.01.05 mandato de Prefeito ou Vice- |. d . 10 .. de apuragdo ou seu
. impeachment tramitar Digitalmente . .
prefeito arquivamento. Também
denominado como processo
de impeachment
A tramitagdo se encerra com a
Processo de cassagdo de Enquanto Preservar prejudicialidade da matéria,
04.01.01.06 ¢ d . 10 . com a conclusdo dos trabalhos
mandato de Vereador tramitar Digitalmente

de apuragdo ou seu
arquivamento




A tramitagdo se encerracom a
prejudicialidade da matéria,

04.01.01.07 Processo de dest|tU|g'ao de Enqua'mto 4 'Preservar com a conclusdo dos trabalhos
membro da Mesa Diretora tramitar Digitalmente =
de apuragdo ou seu
arquivamento
A tramitagdo se encerra com a
o prejudicialidade da matéria,
Processo de destituigdo de N
.~ Enquanto Preservar com a conclusdo dos trabalhos
04.01.01.08 membro de Comissdo . 4 .. N
tramitar Digitalmente |de apuragdo ou seu
Permanente .
arquivamento
04.01.01.09 Relat(?rlo final de? Fomlssao Enquzimto 10 .Preservar Junt.ar [10 processo principal da
Especial de Inquérito tramitar Digitalmente |[comissdo
Inclui ata de reunido, oficio,
04.01.01.10 Outros documentos da Enquanto 10 Preservar relatério, memorando, avulso,
D Comissdo Especial de Inquérito tramitar Digitalmente |etc. Integra o processo principal
da comissdo
Inclui ata de reunido, oficio,
04.01.01.11 Outros documentos da Enquanto 10 Preservar relatorio, memorando, avulso,
DA Comissao Processante tramitar Digitalmente |etc. Integra o processo principal
da comissdo
05 ASSESSORAMENTO DO PODER EXECUTIVO E ATIVIDADES INTEGRATIVAS
05.01 Atividades de Assessoramento
05.01.01 Sugestdo de medidas de interesse publico
Para encaminhamento da
05.01.01.01 Indicacdo Ano vigente 4 Eliminar Indicacdo, utilize "Oficio
(diverso)
Resposta fornecida em oficio ou
05.01.01.02 Resposta a Indicagdo . Eliminar em documentos anexos. Anexar
Ano vigente N . -
4 a respectiva Indicagdo.
05.01.02 Apreciagao de assuntos de relevancia para o municipio
Dossié de estudo para Preservar
05.01.02.01 concessdo de 2 5 .
. . Digitalmente
servico publico
Inclui planos de
A desenvolvimento e planos
Dossié de levantamentos, . L
estudos, planos ou pesquisas Preservar diretores municipais.
05.01.02.02 ! 2 5 .. Esses planos sdo aprovados por
envolvendo assuntos de Digitalmente

relevancia para o municipio

lei, sendo que uma via deve
integrar a respectiva lei.
Portanto, trata-se de dossié de




vias avulsas

A tramitagdo se encerra com o
término dos trabalhos e o
encaminhamento da revisdo as

05.01.02.03 Processo de revisdo da Enquanto Preservar autoridades competentes.
T legislagdo tramitar Digitalmente  [Juntar outros documentos
produzidos, como ata, oficio,
relatorio, memorando, avulso,
etc.
05.02 Atividades integrativas
05.02.01 Representacao em atos externos
_— A vigéncia esgota-se com o
Processo da Comissdo de A Preservar , g' & .
05.02.01.01 N Vigéncia .. término da representagdo e
Representagao Digitalmente - L.
apresentac¢do do relatério
A vigéncia esgota-se com o
Outros documentos da A Preservar , g' & .
05.02.01.02 - ~ Vigéncia .. término da representagdo e
Comissao de Representagao Digitalmente ~ .
apresentacgdo do relatdrio
05.02.02 Manifestagao simbélica do plenario
Declaragdo de persona non . Preservar
05.02.02.01 ¢ P Ano vigente ..
grata Digitalmente
Moc3do de protesto, repudio,
apoio, pesar por falecimento,
05.02.02.02 Mocao congratulagdes ou louvor. Para
. Preservar . ~
Ano vigente Digitalmente encaminhamento da Mogao,
g utilize "Oficio (diverso) -
05.02.03 Realizagdo de audiéncias publicas e eventos realizados pela Camara
S3o consideradas apenas as
audiéncias publicas realizadas
pela Cdmara. Quando instruir
A Ata eletronica de matéria legislativa, anexar ao
Ata de audiéncia publica A 1 Preservar . .
05.02.03.01 audiéncia publica . respectivo projeto. Documentos
Digitalmente A A
de audiéncias de outros 6rgdos
ndo sdo controlados pelo
Arquivo da Camara
- A Preservar uando instruir matéria
05.02.03.02 Relatério da audiéncia publica 1 - Q I .
Digitalmente |legislativa, anexar ao respectivo




projeto

Registro de presenga em

05.02.03.03 Audincia 1 'Preservar Ane'anré res,pe.ctiva atada
L Digitalmente |audiéncia publica
Publica
Requerimento de Audiéncia Enquanto Preservar Anexar a respectiva ata da
05.02.03.04 |Publica au o xararespe
. - tramitar Digitalmente |audiéncia publica
pela sociedade civil
06 GESTAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS
06.01 Atividades administrativas
06.01.01 Atos administrativos
Norma destinada a orientagdo
06.01.01.01 Instrucdo 1 .Preservar dos serv!d.ores s~obre assuntos
Digitalmente |da Administragdo
Juntar ou arquivar uma via no
Preservar processo, expediente,
06.01.01.02 Portaria 1 .. prontuario funcional ou ato que
Digitalmente .
a originou
Trata-se de norma interna
sobre o funcionamento ou
Preservar o .
06.01.01.03 Regulamento 1 . execugdo de atividades
Digitalmente L .
administrativas
06.01.02 Formalizagao de convénios e acordos bilaterais
A vigéncia esgota-se com o
encerramento do convénio. O
documento é importante para a
- preservagdao da memoria
P def | d A P S
06.01.02.01 roceAss.o eftorma |za.<;ao N Vigéncia . reservar institucional. Trata-se de
convénio ou acordo bilateral Digitalmente -
processo de convénio, termo de
cooperagao, acordo, ajuste,
protocolo de intengdes, termo
de parceria e similares
06.01.03 Elaboragao de pareceres e uniformizagao da jurisprudéncia
Trata-se de segunda via, pois o
documento integra um
expediente ou processo e
iuridi Preservar
06.01.03.01 Parecer juridico 1 . deve obedecer ao seu prazo de
Digitalmente L
guarda e destinacdo




Trata-se de segunda via, pois o
documento integra um
expediente ou processo e

I Preservar
06.01.03.02 Parecer técnico 1 2 .. deve obedecer ao seu prazo de
Digitalmente L.
guarda e destinagdo
06.01.04 Acompanhamento e instrugao de ag¢oes judiciais e administrativas
A vigéncia esgota-se com o
transito em julgado do processo.
Mandado de citagcdo e intimagao A o Se integrar um processo,
06.01.04.01 - Vigéncia 5 Eliminar , .
judicial obedecera a sua temporalidade
e destinagdo
oA - A vigéncia esgota-se com o
06.01.04.02 Mandado de seguranca Vigéncia 5 Eliminar R g' .g
transito em julgado do processo
, . . A vigéncia esgota-se com o
Oficio de cumprimento de A - . .
06.01.04.03 . .p. Vigéncia 5 Eliminar cumprimento definitivo da
sentenca judicial
sentenca
S A - A vigéncia esgota-se com o
06.01.04.04 Processo judicial Vigéncia 10 Eliminar N g. .g
transito em julgado do processo
S A . A vigéncia esgota-se com o
06.01.04.05 Sentenca judicial Vigéncia 10 Eliminar N g. .g
transito em julgado do processo
Solicitacdo de informacdGes
06.01.04.06 oriunda de 6rgdos de 1 4 Eliminar
investigacao
06.02 Planejamento das acdes e controle dos servigos
06.02.01 Execug¢ao, acompanhamento e avaliacao das atividades administrativas
Inclui as atas geradas em
reunies e eventos oficiais ou
pelas comissdes administrativas
A - . ..
06.02.01.01 |Ata de reunido ta dereunido de 1 4 Eliminar | MEernas no exercicio da
comissao interna atividade. Nao inclui atas das
comissdes legislativas, as quais
sao classificadas como "Ata de
reunido de Comissao"
Refere-se a outros tipos
documentais ndo previstos
06.02.01.02  |Relatério técnico 1 4 anteriormente. 530 passiveis de
Preservar eliminagdo os relatdrios cujas
Digitalmente |informagdes encontram-se
recapituladas em outros
06.02.02 Defesa dos direitos de usudrios dos servigos publicos




Trata-se de solicitacdo de
municipes visando a tomada de
decisdo ou providéncias por
parte do Poder Legislativo em
assunto de interesse local.

Enquanto Preservar Quando o documento solicitar
06.02.02.01 Abaixo-assinado popular diverso tramitar .. iniciativa de projeto de lei, sera
Digitalmente h .
anexado ao projeto de lei de
iniciativa popular
. - A Preservar A vigéncia esgota-se com a Lei Federal n?
06.02.02.02 | Carta de servigos ao usudrio Vigéncia Digitalmente |elaboragdo de nova carta 13.460/2017.
A vigéncia esgota-se com o
término da apuragdo ou com a
prescricdo criminal. O parecer
pode integrar o Processo
administrativo para apuragao de
dendncias. A eliminacgdo esta
06.02.02.03 Parecer da Ouvidoria Vigéncia Eliminar condicionada a inexisténcia de
outros fatores determinantes de
sua guarda
Processo para apuragdo de A . A,Vlg?nua esgota—sNe com o
06.02.02.04 . Vigéncia Eliminar término da apuragdo oucoma
denuncias o
prescri¢do criminal
Relatério da Ouvidoria
referente a Requisicdo e
06.02.02.05 Relatdrio da Ouvidoria 1 Eliminar Promocdo de Diligéncias e
Investigacoes
Relatério estatistico anual de Lei Federal n?
06.02.02.06 manifestagGes de usuarios de 1 Eliminar 8.906/1994, Art. 7°,
servigos publicos a Ouvidoria inciso XV
06.03 Compromissos oficiais e publicidade dos atos
06.03.01 Controle e registro de compromissos oficiais
06.03.01.01 D<.)s.sié de evento ou cerimbnia 1 .Preservar
oficial Digitalmente
06.03.01.02 List'a dAe Presgr'u;as em evento ou 5 'Preservar An(?xaAr a'o dggsié do evento ou
cerimoOnia oficial Digitalmente |cerimdnia oficial
A vigéncia esgota-se com a
Solicitacio interna de uso do utilizacdo do espaco. Solicitado
06.03.01.03 Vigéncia Eliminar por servidores, comissdes ou
espago
vereadores
06.03.02 Publicidade de atos oficiais




Diario Oficial Eletrénico do

Cépias impressas do DOEL sdao
cOpias e podem ser eliminadas,
desde que o arquivo nato-digital

Preservar
06.03.02.01 Legislativo (DOEL) Vigéncia . .e er esteja armazenado de forma
Digitalmente
segura e com backups
Uma cdpia integra o processo
principal ou expediente que a
Preservar originou. A preservagdo ocorrera
Publicagdo oficial em jornal de Digitalmente [guando contiver publica¢do do
06.03.02.02 . ~ 1 , o . .
circulagdo local apos avaliacdo [Poder Legislativo, mediante
avaliagdo prévia da CPAD
N - - Uma cépia integra o processo
06.03.02.03 Publicagdo no Didrio Oficial do 1 Eliminar principal ou expediente que a
Estado -
originou
06.04 Comunicacao Institucional
06.04.01 Assessoria de Imprensa
Reune matérias veiculadas em
. Preservar diversas midias. A guarda
06.04.01.01 Clipping 1 .. .
Digitalmente |permanente se deve ao carater
histérico
06.04.01.02  |Comunicado oficial 1 Preservar
Digitalmente
06.04.01.03  |Noticia 1 Preservar
Digitalmente
06.04.01.04 R?portagem produzida pela 1 .Preservar
Camara Digitalmente
06.04.02 Producao de registros de imagem e som
Quando o servico for
Preservar terceirizado, a contratada
06.04.02.01 Arte final 1 .. devera entregar os registros a
Digitalmente A
Camara
Quando o servigo for
terceirizado, a contratada
devera providenciar copia dos
Preservar registros e encaminha-la a
06.04.02.02 Registro audiovisual 1 . Camara. Suportes obsoletos
Digitalmente

devem ser migrados para
suporte digital, cuja
preservagdo ocorrera a partir
deste




Inclui fotografia em suporte
papel ou digital, ou negativo.
Quando o servigo for

06.04.02.03 Registro fotografico 1 .Preservar terceirizado, a contratada
Digitalmente . . . .
devera providenciar copia dos
registros e encaminha-la a
Camara
06.04.02.04 Termo de autorizacdo de uso de 1 .Preservar
imagem Digitalmente
06.05 Apoio externo
06.05.01 Solicitages de usudrios externos e cidadaos
06.05.01.01 Solicitagdo eAxterna de uso do Vigéncia Eliminar A \./i.génNCia esgota-se com a
espago da Camara utilizagdo do espago
A vigéncia esgota-se com o
término do atendimento. Inclui
solicitagGes escritas oriundas de
Requerimento cidaddos, empresas,
06.05.01.02 Solicitagdo externa diversa diverso de cidadao Vigéncia Eliminar organizagOes e usuarios
ou usuario externo externos. Quando integrar um
processo ou expediente,
obedecera a sua temporalidade
e destinagdo
07 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
07.01 Comunicacao administrativa
07.01.01 Protocolo e tramitacdao de documentos
Avigéncia perdura até
completar o livro. Destina-se a
comprovar a entrega e
Livro de protocolo e controle de A - tramitagdo de processos ou
07.01.01.01 a Vigéncia Eliminar -
correspondéncia documentos a destinatarios de
quaisquer areas funcionais
Inclui protocolos, recibos e
outros comprovantes de
protocolo e entrega de
Protocolo de documentos e . o documentos e processos de
07.01.01.02 Guia de protocolo 1 Eliminar . , L
processos quaisquer areas funcionais.
Quando integrar um processo,
obedecera sua temporalidade e
destinagao
07.01.02 Controle da correspondéncia oficial
07.01.02.01 Aviso de recebimento de Vigéncia Eliminar A vigéncia esgota-se com o

correspondéncia

retorno do aviso pelos Correios




07.01.02.02

Circular

Eliminar

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

07.01.02.03

Correspondéncia oficial
diversa (6rgdos publicos)

Eliminar

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

07.01.02.04

Oficio (diverso)

Eliminar

A correspondéncia que registra
relagGes institucionais ou com a
comunidade pode provocar
desdobramentos e, de acordo
com a natureza de seu
conteudo, definira
temporalidade e destinagdo do
processo ou expediente que
iniciar. A CPAD poder3d avaliar a
relevancia do documento e
decidir pela sua preservagao
para fins de amostragem

07.01.02.05

Termo de ciéncia e notificacdo

Vigéncia

Eliminar

A vigéncia se esgota com a
entrega do documento ou
informacgdo ao destinatdrio

07.02

Atividades de gestao documental

07.02.01

Avaliagao, classificagdo, destina

g¢ao e eliminacdo de documentos

07.02.01.01

Diagndstico de documentagdo
arquivistica

5

Preservar
Digitalmente

A vigéncia esgota-se com a
eliminagdo

07.02.01.02

Edital de ciéncia de eliminagdo
de
documentos

Vigéncia

Preservar
Digitalmente

A vigéncia esgota-se com a
eliminagdo

07.02.01.03

Guia de recolhimento de
documentos

Vigéncia

Preservar
Digitalmente

A vigéncia esgota-se com o
recolhimento. A guia contém a
relagdo de documento a serem




recolhidos

Guia de transferéncia de

A vigéncia esgota-se com a
transferéncia. A guia contém a

07.02.01.04 documentos Vigéncia - 'Preservar relagdo de documento a serem
Digitalmente .
transferidos
Plano de Classificagdo e Tabela Preservar A vigéncia esgota-se com a
07.02.01.05 de Temporalidade de Vigéncia - .. elaboragdo ou atualizagdo do
Digitalmente
Documentos plano e tabela
07.02.01.06 Processo de eliminagdo de Vigéncia i .Preservar Ayigéncia esgota-se com a
documentos Digitalmente |eliminagdo
07.02.02 Controle do acesso aos documentos e informacgdes
Lei Federal n? 2.848/1940
(Cadigo Penal), Arts. 109,
Ve 325, que define o
crime e a pena para
Termo de compromisso de violagdo de sigilo
manutengado de sigilo de . funcional; Lei Federal n2
07.02.02.01 140 cumentos 1 12 Eliminar 12.527/2011, Art. 32, II;
Decreto Federal n?
7.845/2012, Arts. 18 e 34.
Lei Federal n? 2.848/1940
(Codigo Penal), Arts. 138,
139,
Termo de responsabilidade para igg'erlj‘l’ 297 299; Lei
07.02.02.02 |USC € reprodugdode 1 - Preservar ne 9.610/1988, Arts. 7,9
documento Digitalmente a4;
Lei Federal n?
12.527/2011.
Termo de Responsabilidade pela
obtenc¢do de acesso a
07.02.02.03 _documenNtos, dados.e 1 i .Preservar Lei Federal n2
informacgdes pessoais de Digitalmente 12.527/2011.
terceiros
07.04 Promogao do acesso a informagao
Compreende a busca, fornecimento e controle de documentos e informagdes no ambito da Camara Municipal
07.04.01 Busca e fornecimento de informagdes
A vigéncia esgota-se com o
07.04.01.01 Pedido de acesso a informagdo |Pedido de e-SIC Vigéncia 5 Eliminar atendimento ou com o término |[Lein2 12.527/2011.

das fases recursais




. A vigéncia esgota-se com o
Recurso relativo ao ..
. . . término de todas as fases
07.04.01.02 !ndeferlmNento de pedido de Vigéncia Eliminar recursais. Anexar ao pedido Lein? 12.527/2011, Art. 15
informacgoes L
principal
Relatdrio estatistico anual de
07.04.01.03 pec'iido i 1 'Preservar Lein2 12.527/2011, Art.
de informagdes, recursos ou Digitalmente 30, Il
perfil de usuarios
07.05 Gestao da tecnologia da informagao
07.05.01 Controle dos sistemas de informatica
A vigéncia compreende o tempo
Certificado de autenticidade de de utilizagdo do programa, bem
07.05.01.01 programa de computador Vigéncia Eliminar como de todas as suas
atualizagdes
Certificado de garantia de Avigéncia esgota-se com o
07.05.01.02 equipamentos e de programas Vigéncia Eliminar . .
término da garantia
de computador
A vigéncia compreende o tempo
Contrato de licenga de uso de de utiliza¢do do programa, bem
07.05.01.03 programa de computador Vigéncia Eliminar como de todas as suas
atualizagdes
08 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
08.01 Planejamento, selecdo e desenvolvimento de recursos humanos
08.01.01 Elaboracdo de estudos, classificacdo e cadastro de pessoal
08.01.01.02 Processo de criacdo ou Vigéncia 05 Preservar A vigéncia esgota-se com a
alteragdao do plano de Digitalmente |[finalizag¢do dos trabalhos
cargos, carreiras e salarios
08.01.01.02 Processo de criagao, Vigéncia 05 Preservar A vigéncia esgota-se com a
transformacao, Digitalmente |elaboragao de novo quadro
extingdao ou reestruturagao
de cargos
08.01.01.03 Requerimento de pessoal Vigéncia - Preservar A vigéncia esgota-se com o
(nomeagdo e exoneragdo) Digitalmente |atendimento da
requisicdo ou seu
indeferimento
08.01.02 Recrutamento e sele¢ao
Edital de concurso publico A vigéncia esgota-se com a|Constituicdo
08.01.02.01 para provimento de cargo Vigéncia 05 Preservar homologacdo concurso. Federal/1988, Art. 37, llI;
efetivo Digitalmente |Anexar umaviaao
processo do concurso
08.01.02.02 Processo de concurso publico Vigéncia 05 Preservar Avigéncia esgota-se com a |Constitui¢do Federal/1988,
para provimento de cargo Digitalmente |homologagdo concurso Art.




efetivo

37, 11;

08.01.03 Capacitagao e aperfeigoamento funcional
A vigéncia esgota-se com o
Certificado de curso ou Certificado de conclusdo rompimento do vinculo
08.01.03.01 |[treinamento de servidor de curso Vigéncia Preservar juridico com a Camara.
Digitalmente |Anexar uma copia no
prontuario funcional do
servidor
08.02 Rotinas de pessoal e folha de pagamento
08.02.01 Registro de frequéncia
08.02.01.01 Comprovante de convocagao Vigéncia Preservar Arquivar no prontuario
eleitoral ou judicial para fins Digitalmente funcional
de abono de falta
08.02.01.02 Comprovante de doagdo de Vigéncia Preservar Arquivar no prontuario
sangue para fins de abono Digitalmente funcional
de falta
08.02.01.03 Relatdrio de frequéncia dos Vigéncia Preservar
servidores Digitalmente
08.02.01.04 Registro de ocorréncia de Vigéncia Preservar
servidores Digitalmente
08.02.01.05 Registro de ponto Folha de Ponto; Livro de Vigéncia Preservar Art. 792, XXIX, CF e Art. 11 da
Ponto; Cartao de Ponto Digitalmente CLT
08.02.02 Contencioso disciplinar
A vigéncia esgota-se com a
aplicagdo da pena
disciplinar ou apdso
08.02.02.01 Processo administrativo Vigéncia Preservar esgotamento de todas as
disciplinar fases recursais. A
penalidade é registrada
em portaria e deverd ser
averbada no prontuario
funcional
A vigéncia esgota-se com a
conclusdo da revisdo. O
Processo de revisdo de Processo de revisao
08.02.02.02 processo administrativo Vigéncia Preservar devera ser apensado ao

disciplinar

processo administrativo
disciplinar. A decisdo é
registrada em portaria e
ser averbada no




prontudrio funcional

A vigéncia esgota-se com
a conclusdo da revisdo. O
processo de revisdo

08.02.02.03 Processo de revisdao de Vigéncia Preservar devera ser apensado ao
sindicancia disciplinar Processo de sindicancia
para apuragdo de falta
disciplina. A decisdo é
registrada em portaria e
ser averbada no
prontuario funcional
A vigéncia esgota-se com a
conclusdo da apuragdo
indicando a instauragao
08.02.02.04 Processo de sindicancia Vigéncia Preservar de processo
disciplinar administrativo disciplinar
ou arquivamento. A
penalidade é registrada
em portaria e devera ser
averbada no prontuario
funcional
08.02.03 Avaliagao do desempenho do servidor
Processo de avaliagdo de A vigéncia esgota-se com a
08.02.03.01 estagio probatdrio Vigéncia Preservar confirmagdo da
Digitalmente |estabilidade do servidor
através de portaria
08.02.03.02 Processo de avaliagdo Vigéncia Preservar A vigéncia esgota-se com o|Constituicdo Federal/1988,
periddica de desempenho Digitalmente [rompimento do vinculo Art. 41,8§4.2
juridico com a Camara
08.02.04 Registros da vida funcional
08.02.04.01 Declara¢do de Imposto de Vigéncia Preservar Arquivar no prontuario
Renda Retido na Fonte - Digitalmente [funcional ou dossié do
IRRF titular de mandato
08.02.04.02 Certidao de tempo de servico Vigéncia Preservar Arquivar no prontuario

funcional




A vigéncia esgota-se com a
entrega de nova

08.02.04.03 Declaracdo de bens Vigéncia - Preservar declaragdo atualizada. Nos|Lei Federal n8.429/1992 e
(servidores) Digitalmente [termos da Lei Federaln? |alteragGes, Art. 13
8.429/92, considera-se a
Declaragdo de Imposto de
Renda. Arquivar no
prontudrio funcional
A vigéncia esgota-se com o
08.02.04.04 Ficha financeira individual Vigéncia - Preservar rompimento do vinculo
Digitalmente [juridico com a Camara.
Arquivar no prontuario
funcional quando for o
caso
08.02.04.05 Prontuario funcional Pasta funcional Vigéncia 35 Preservar A vigéncia esgota-se com o
Digitalmente [rompimento do vinculo
juridico com a Camara
08.02.04.06 Termo de posse e de Vigéncia 5 Preservar Arquivar no prontuario
exercicio de cargo publico funcional
08.02.05 Concessao de direitos, vantagens e beneficios
Planilha de controle de - A vigéncia esgota-se a
08.02.05.01 concessdo de férias, licenga- Vigéncia Preservar elaboragdo de nova
prémio e adicional por Digitalmente [planilha
tempo de servigo
35 A vigéncia esgota-se com
a concessao do direito ou
08.02.05.02 Processo de concessao de Processo de Vigéncia Preservar beneficio. O ato
direitos, beneficios e incorporagao de Digitalmente |administrativo que
vantagens pessoais vantagens pessoais concede o direito ou o
beneficio é arquivado no
prontuario funcional
08.02.05.03 Processo de diferenca de Vigéncia 5 Preservar Art. 79, XXIX, CF
vencimentos Digitalmente
Vigéncia 5 A vigéncia esgota-se com o
08.02.05.04 Processo de evolugao Preservar rompimento do vinculo
funcional ou promogao Digitalmente |juridico com a Camara.
Arquivar no prontudrio
funcional
08.02.05.05 Processo de readaptacdo de Vigéncia 5 Preservar A vigéncia esgota-se com a
servidor Digitalmente |investidura em novo cargo

ou especialidade




08.02.05.06 Processo de reintegracao Vigéncia Preservar A vigéncia esgota-se com a
de servidor Digitalmente |decisdo transitadaem
julgado
A vigéncia esgota-se com o
término do atendimento.
08.02.05.07 Requerimento de Vigéncia Preservar Arquivar no prontudrio
incorporacdo de vantagens Digitalmente [funcional. Integra
pessoais processo de concessdo ou
incorporagdo de vantagens
pessoais
A vigéncia esgota-se com o
retorno do servidor. Inclui
as licengas previstas no
Estatuto dos Servidores,
como licenga-prémio,
08.02.05.08 Requerimento de licenga de Vigéncia Preservar licenca para tratar de
servidor Digitalmente |[interesses particulares,
desempenho de atividade
classista, doenga em
pessoa da familia,
maternidade, dentre
outras. Arquivar no
prontuario funcional.
08.02.05.09 Saldrio Familia Vigéncia Preservar Arquivar no prontudrio
Digitalmente [funcional.
08.02.06 Rotinas da folha de pagamento
08.02.06.01 Comprovante bancario de Vigéncia Preservar
transferéncia ou depdsito Digitalmente
para pagamento da folha
Expediente de recolhimento [Desconto de Vigéncia Uma via integra o processo
08.02.06.02 de contribui¢do sindical, contribuicdo Preservar da
assistencial ou confederativa|sindical Digitalmente [folha de pagamento

referente ao més em que

é devida a contribuicdo




Vigéncia Inclui todos os documentos
relativos ao pagamento
de pessoal, as obrigacdes
legais e recolhimentos de
encargos sociais e
08.02.06.03 Folha de Pagamento Processo da folha de Preservar contribui¢des, como
pagamento digitalmente |DCTFWeb, DARF, GPS,
GFIP/GRF/FGTS, IRRF,
Previdéncia Social (INSS) e
demais comprovantes e
guias exigidos pela
legislagdo vigente, além
dos relatérios da folha de
pagamento
08.02.06.04 Processo de desconto de Vigéncia Preservar A vigéncia esgota-se com o|Constituicido Federal/1988,
pensdo alimenticia judicial Digitalmente |cumprimento da Art. 792, XXIX
obrigacdo judicial. Cépia
no dossié do servidor.
08.02.06.05 Processo de desconto de Vigéncia Preservar A vigéncia esgota-se com o|Constituicdo Federal/1988,
processo civel ou trabalhista Digitalmente |[cumprimento da Art. 792, XXIX
obrigacdo judicial. Cépia
no dossié do servidor.
08.02.06.06 Recibo de entrega de Vigéncia Preservar
arquivos do Conectividade Digitalmente
Social / eSocial
08.02.06.07 Relagdo Anual de Vigéncia Preservar
Informagdes Digitalmente
Sociais - RAIS
08.03 Saude e seguranca do trabalho
08.03.01 Controle ambiental e preservagao da saude
A vigéncia esgota-se com a|Lei Federal n® 6.514/1977,
Certificado de Aprovagdo de realizagdo de novo CAl, Art.
08.03.01.01 Instalagdes - CAl Vigéncia Preservar sempre que houver 160, § 1.2; Decreto-Lei
Digitalmente [modificagBes substanciais |Federal n2 5.452/1943

ou nos equipamentos dos
estabelecimentos

(CLT), Titulo I,

Capitulo V; Portaria SSMT
n2 35/1983; Portaria MT n?
3.214/1978, NR-2, 2.4




08.03.01.02

Comunicado de Acidente de
Trabalho - CAT

Vigéncia

Preservar
Digitalmente

Lei Federal n2 8.213/1991,
Art.

22; Decreto-Lei Federal n?
5.452/1943 (CLT), Titulo Il
Capitulo V; Portaria MT n?
3.214/1978, NR-7,7.4.8, 3;
Instrugdo Normativa do
INSS n2 78/2002, Arts. 189,
VIl, 227 e

228

08.03.01.03

Laudo ergonémico

Vigéncia

Preservar
Digitalmente

A vigéncia esgota-se com a
elaboragdo de novo laudo

Portaria MT n2 3.214/1978,
NR-
17

08.03.01.04

Laudo Técnico das Condigdes
Ambientais de Trabalho -
LTCAT

Vigéncia

Preservar
Digitalmente

A vigéncia esgota-se com
a realizagdao de um novo
LTCAT

Decreto-Lei Federal n?
5.452/1943 (CLT), Titulo I,
Capitulo V; Decreto Federal
n? 3.048/1999, Art. 68, §
2.2,3.2,4.2 5.9 Instrugao
Normativa do INSS
n278/2002, Arts. 154, 155,
156, 163,179, 1Il, 188,V e
189, VI; Portaria MT n2
3.214/1978,NR-7,7.4.5e
7.4.5.1

08.03.01.05

Laudo técnico de
insalubridade ou
periculosidade

Vigéncia

Preservar
Digitalmente

Avigéncia esgota-se com a
emissdo de novo laudo

Decreto-Lei Federal n.
5.452/1943 (CLT), Titulo II,
Capitulo V; Portaria MT n.
3.214/1978 NR. 7,7.4.5,
7.45.1

eNR-15,15.1.4

08.03.01.06

Laudo técnico-pericial de
riscos ambientais

Vigéncia

Preservar
Digitalmente

A vigéncia esgota-se com a
emissdo de novo laudo

Decreto-Lei Federal n?
5.452/1943 (CLT), Titulo II,
Capitulo V; Portaria MT n2
3.214/1978,NR-7,7.4.5,
7.45.1

e NR-15, 15.1.4

08.03.01.07

Programa de Conservagao
Auditiva

Vigéncia

Preservar
Digitalmente

A vigéncia esgota-se com a
emissdo de novo programa

Decreto-Lei Federal n2
5.452/1943 (CLT), Titulo II,
Capitulo V; Portaria MT n@
3.214/1978,NR-7,7.4.5,
7.4.5.1

e NR-15, 15.1.4




Perfil Profissiografico

A vigéncia esgota-se com o

Lei Federal n29.528/97,
Art. 58, § 4.2; Decreto-Lei
Federal n? 5.452/1943

08.03.01.08 Previdenciario - PPP Vigéncia Preservar rompimento do vinculo (CLT), Titulo Il, Capitulo V;
Digitalmente |juridico com a Camara Instrugdo Normativa do
INSS/PRES n2 77/2015, Art.
264; Portaria MT n?
3.214/1978, NR-7,7.45 e
7.4.5.1
Decreto-Lei Federal n?
08.03.01.09 Programa de Controle Vigéncia Preservar 5.452/1943 (CLT), Titulo II,
Médico de Saude Digitalmente Capitulo V; Portaria MT n?
Ocupacional - PCMSO 3.214/1978, NR-7,7.4.5 e
7.4.5.1
Lei Federal n26.514/1977,
Art. 160, § 1.2; Decreto-
08.03.01.10 Programa de Prevenc¢ao de Vigéncia Preservar Avigéncia esgota-se com a |Lei Federal n25.452/1943
Riscos Ambientais - PPRA elaboragdo de novo PPRA |(CLT), Titulo I,
Capitulo V; Portaria MT n?
3.214/1978,NR-9,9.3.8.1 e
9.3.8.2; Portaria SSST n¢?
25/94
Relatdrio do Programa de Decreto-Lei Federal n2
08.03.01.11 Controle Médico de Saude Vigéncia Preservar 5.452/1943 (CLT), Titulo I,
Ocupacional - PCMSO Digitalmente Capitulo V; Portaria MT n?
3.214/1978, NR-7, 7.4.6
Relatdrio do Programa de A vigéncia esgota-se com a|Decreto-Lei Federal n®
08.03.01.12 Prevengdo de Riscos Vigéncia Preservar realizagdo de um novo 5.452/1943 (CLT), Titulo I,
Ambientais - PPRA Digitalmente [relatério Capitulo V; Portaria MT n?
3.214/1978, NR-9, 9.2.1.1
08.03.02 Acompanhamento da satude do servidor
A vigéncia esgota-se com o
08.03.02.01 |Atestado de saude Vigéncia Preservar rompimento do vinculo
ocupacional - ASO Digitalmente |juridico com a Camara.
Arquivar no prontudrio
funcional
08.03.02.02 Atestado médico Vigéncia Preservar Arquivar no prontudrio |Constituicdo Federal, Art.
Digitalmente funcional 792, XXIX
08.03.02.03 Declaracgdo de saude Vigéncia Preservar Arquivar no prontudrio |Constituicdo Federal, Art.
Digitalmente funcional 792, XXIX




08.03.02.04

Exame médico (admissao,
demissdo, retorno e
periddico)

Vigéncia

Preservar
Digitalmente

A vigéncia esgota-se com o
rompimento do vinculo
juridico com a Camara.
Arquivar no prontudrio
funcional. Caso a Camara
terceirize este servigo, o
prontuario e a
documentagdo médica
ficam sob a
responsabilidade da
empresa prestadora de
servigo

08.03.02.05

Laudo de pericia médica

Vigéncia

Preservar
Digitalmente

Arquivar no prontuario
funcional. Caso a Camara
terceirize este servico, o
prontuario e a
documentagdao médica
ficam sob a
responsabilidade da
empresa prestadora de
servigo

08.03.02.06

Prontuario médico

Vigéncia

Preservar
Digitalmente

A vigéncia esgota-se com o
rompimento do vinculo
juridico com a Camara.
Caso a Camara terceirize
este servico, o prontuario
e a documentagdo médica
ficam sob a
responsabilidade da
empresa prestadora de
servigo

Decreto-Lei Federal n?
5.452/1943 (CLT), Titulo Il
Capitulo V; Portaria MT n?
3.214/1978,NR-7,7.45 e
7.4.5.1.

09

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

09.01

Planejamento or¢gamentario

09.01.01

Diretrizes e acompanhamento da politica orgamentaria e financeira

09.01.01.01

Demonstrativo das receitas e
despesas

Até o transito
em julgado
das contas

Eliminar

Lei Federal n? 4.320/1964;

09.01.01.02

Programacao de despesa
orcamentaria

Até o transito
em julgado
das contas

Eliminar

Lei Federal n2 4.320/1964;




Programacao financeira de

Até o transito

Lei Federal n? 4.320/1964;

09.01.01.03 |desembolso em julgado 5 Eliminar
das contas
Até o transito
Relatdrio da execugao em julgado -
09.01.01.04 L. 5 Eliminar
or¢amentaria das contas
09.02 Execugao orgamentaria e financeira
09.02.01 Adiantamento de despesas
Prestacdo de contas de A;;O,Erlagzzo Arquivar no processo de
09.02.01.01 adiantamento Ul 5 Eliminar adiantamento
das contas
Até o transito
09.02.01.02 Processo de adiantamento em julgado 5 Eliminar
das contas
09.02.02 Prestacdo de contas e controle interno
. s , A Inclui pareceres e relatérios Lei Complementar
Ezgterdcfentiitde?na;dlat;”ar:sta 30 ':rt: .?Jltr:(r;zlto produzidos e acumulados pelo |Estadual n® 709/1993, Art.
09.02.02.01 . P P ¢ ju'e 12 Eliminar Sistema de Controle Internode [26e41,§1°¢;
de contas da Camara ao TCEES das contas R
Departamentos da Camara
Até o transito Lei Complementar n2
Manifestagdo técnica do em iuleado 101/2000 (LRF - Lei de
09.02.02.02 controle interno U 12 Eliminar Responsabilidade Fiscal);
das contas
Recibo de envio de informagtes emgsco | 2 Inormegses conetam nossten
09.02.02.03 mensais para o sistema CidadES Ju'e Eliminar . ¢
das contas CidadES
Até o transito Lei Complementar n?
09.02.02.04 Relatdrio de gestdo fiscal (RGF) . 12 101/2000 (LRF - Lei de
em julgado . i .
Eliminar Responsabilidade Fiscal);
das contas
Lei Complementar n2
09.02.02.05 Relatério r'e.sumldo da execucdo Até p transito 1 101/2009
orcamentaria (RREO) em julgado Eliminar (LRF - Lei de
das contas Responsabilidade Fiscal);
Requisi¢cdo do Tribunal de Até o transito
09.02.02.06 Contas do EsFado soI|c~|tando em julgado 10 Eliminar
documentos/informacdes das contas




09.02.03 Pagamento de despesas especificas e controle da receita
Processo de devolugdo de Atéotransito em
09.02.03.01 ) ¢ julgado das contas 10 Eliminar
receita
09.02.04 Controle da Contabilidade
Lei Federal n2 5.172/1966
Até 0 transito em (Codigo Tributario
09.02.04.01 Balancete analitico ‘uleado das contas 5 Eliminar Nacional), Arts. 173,174 e
julg 195; Lei Federal n?
4.320/1964;
Lei Federal n25.172/1966
Até o transito em (Codigo Tributario
09.02.04.02 Balango financeiro ‘uleado das contas 5 Preservar Nacional), Arts. 173,174 e
juig Digitalmente 195; Lei Federal n?
4.320/1964;
- Até o transito em .
09.02.04.03 Balango orgamentario . Preservar Lei Federal n2 4.320/1964;
julgado das contas 5 ..
Digitalmente
Até o transito em . o .
09.02.04.04  |Balango patrimonial julgado das contas 5 .Preservar Lei Federal n® 4.320/1964;
Digitalmente
Lei Federal n2 5.172/1966
(Codigo Tributario
Até o transito em Nacional), Arts. 173,174
09.02.04.05 Conciliagdo bancaria julgado das contas 5 Eliminar e 195;
Lei Federal n25.172/1966
(Codigo Tributario
. o , a Nacional), Arts. 173,174
Demonstrativo das Varia¢bes Ate o transito em e 195
09.02.04.06 Patrimoniais - DVP julgado das contas 5 Eliminar ’




Até o transito em

Lei Federal n25.172/1966
(Codigo Tributario

09.02.04.07 Extrato bancario . 5 Eliminar Nacional), Arts. 173,174
julgado das contas
e 195;
Lei Federal n25.172/1966
(Codigo Tributario
Nacional), Arts. 173,174 e
Até o transito em 195; Lei Federal n2
. o . Preservar
09.02.04.08 Livro diario julgado das contas 5 .. 4.320/1964;
Digitalmente
Lei Federal n2 5.172/1966
(Codigo Tributario
Nacional), Arts. 173,174 e
Até o transito em 195; Lei Federal n2
. ~ . Preservar
09.02.04.09 Livro razao julgado das contas 5 .. 4.320/1964;
Digitalmente
Inclui relatdrios contabeis Lei Federal ne 5.172/1966
sintéticos e analiticos, como . S
analitico de credores, empenhos (Codigo Tributdrio
agamentos receitas, e d:s esas, Nacional), Arts. 173,174 e
Até o transito em (F:)oﬁcilia %0 c’ontébil ativo P ’[195; Lei Federal n®
09.02.04.10 Relatério contabil julgado das contas 5 Eliminar . - ¢ ! 4.320/1964;
imobilizado, dentre outros
gerados por sistema contabil
10 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS, COMPRAS E SERVIGOS
10.01 Controle de compras, servigos e obras
10.01.01 Aquisicao de bens e contratagao de servigos e obras
Aquisicdo de bens patrimoniais,
Até o transito em de consumo,
10.01.01.01 Processo de aquisicdo julgado das contas 10 Eliminar informatica/software,
contratacdo de servicos e obras.
10.01.02 LicitagGes
Até o transito em
10.01.02.01 Ata de registro de pregos julgado das contas 10 Eliminar
Esclarecimento em edital de Até o transito em férﬁfnnsljoe:fgg?j}:ec;: °
10.01.02.02 licitagdo julgado das contas 10 Eliminar ’

Arquivar no processo de licitagdo




A vigéncia esgota-se com a
decisdo final ou com o transito

10.01.02.03 Impugnacdo de edital Vigéncia 10 Eliminar em julgado do TCEES. Arquivar no
processo de licitagdo
A Preservar
té o transito em -
i Digitalmente
10.01.02.04 F"r'ocefso de dispensa de julgado das contas 10
licitagdo
L 3 .. Preservar
Procefso de inexigibilidade de Até o transito em Digitalmente
10.01.02.05 licitagdo julgado das contas 10
Até o transito em Preservar Engloba todos as modalidades de
L Processo ) Digitalmente ||icitacio, como pregdo, tomada
10.01.02.06 Processo de licitagdo . julgado das contas 10 ¢ .p g a
licitatorio de preco, convite e concorréncia
Preservar A vigéncia esgota-se com a
Recurso contra resultado de fase Até o transito em Digitalmente |decisdo final ou transito em
10.01.02.07 de licitagdo julgado das contas 10 julgado do TCEES. Arquivar no
processo de licitagdo
10.01.03 Gestdo, execugao e acompanhamento de contratos
. A Juntar uma via no processo de
Atéo transito em Preservar licitagdo ou de
10.01.03.01 |Contrat julgado d t 10 . ) S
ontrato Julgado das contas Digitalmente |dispensa/inexigibilidade
T éotrnsa e
10.01.03.02 P N julgado das contas 5 Eliminar
com a Camara
Processo de rescisdo contratual Atéotransito em Preservar
10.01.03.03 julgado das contas 10 ..
Digitalmente
Processo de san¢do
administrativa (adverténcia, Até o transito em
10.01.03.04 multa, suspensdo e declaragdo julgado das contas 5 Eliminar
de inidoneidade)
Solicitagdo de reajuste,
tuaca . A .
::zz?c:al:jg?gu revisdao para Atéo transito em
10.01.03.05 P julgado das contas 10 Eliminar

recomposicao de
precos




Termo aditivo e apostilamento

Até o transito em

P
10.01.03.06 de contratos julgado das contas 10 . reservar Anexo ao contrato
Digitalmente
Termo de ciéncia e notificagdo Até o transito em
10.01.03.07 do TCEES julgado das contas 5 Eliminar
10.02 Controle dos bens patrimoniais
10.02.01 Cadastro e defesa de bens patrimoniais
Processo administrativo
Até o transito em destinado ao levantamento
.. . .. . Preservar fisico e financeiro dos bens |Lei Federal n24.320/1964;
10.02.01.01 Inventdrio de bens patrimoniais julgado das contas 5 . f
Digitalmente [mdveis e imdveis
pertencentes a Camara
Livro de registro Preservar A vigéncia perdura até
10.02.01.02 Registro de bens patrimoniais  |de bens Vigéncia 5 . completar
. . Digitalmente .
patrimoniais o livro
T -
10.02.01,03 |ermo derecebimento 1 1 Eliminar
definitivo
. A vigéncia esgota-se com o
10.02.01.04 Terrrjno’d'e recebimento Vigéncia 1 Eliminar recebimento definitivo do
provisério .
bem, servigo ou obra
10.02.02 Registro da movimentagao, alienagao e baixa de bens patrimoniais
Processo de baixa ou alienagao Até o transito em
10.02.02.01 . . . Preservar .
de bens patrimoniais julgado das contas 5 . Lei Federal n® 4.320/1964
Digitalmente
. A vigéncia esgota-se com a
10.02.02.02 Termo de respon.sablllf:lade pelo Vigéncia 1 Eliminar devolugdo do bem
uso de bem patrimonial . .
patrimonial
Termo de transferéncia, , A
ermuta, doag¢do ou alienagao Ateotransito em Preservar
10.02.0203 |P L . julgado das contas 5 L
de bem patrimonial Digitalmente
10.02.03 Cadastro e controle dos bens imdveis
, . P
10.02.03.01 Escritura de imével da Camara 1 - . reservar
Digitalmente
A vigéncia esgota-se com a
Auto de vistoria do Corpo de validade do AVCB. Arquivar
10.02.03.02 Bombeiros (AVCB) Vigéncia 1 Eliminar uma copia no processo de

obtencdo do AVCB




Projeto arquitet6nico e de

Importante para
preservacdo da memoria
institucional. Inclui plantas,
desenhos, planilhas,
memoriais descritivos,
memorias de calculo e afins,
referentes a construgao,

10.02.03.03 engenharia do prédio da Camara 1 .Plfeservar ampliagdo, reformae
Digitalmente - A
manutencgdo. Integra dossié
de projeto do prédio da
Camara
10.03 Controle do almoxarifado
10.03.01 Recebimento, verificagdo de estoque e distribuicao
. As informag0es constam do
10.03.01.01 Balancetce de material de 2 Eliminar Balango de material de
almoxarifado .
almoxarifado
Balango de material de Atéotransito em
10.03.01.02 ¢ . julgado das contas Eliminar
almoxarifado
Inventario de material de Até o transito em
10.03.01.03  |almoxarifado julgado das contas Eliminar
10.04 Administragao do uso dos veiculos
10.04.01 Controle de uso e manutengao dos
A vigéncia esgota-se com o
término da apuragdo ou com
i<30 criminal.
Boletim de ocorréncia com iép:aesdc;?:czrr:?:; i:trzara Lei Federal n29.503/1997
10.04.01.01 veiculo oficial Vigéncia Eliminar P A g (Codigo de Transito Brasileiro)
o processo de sindicancia
quando houver
10.04.01.02 Cadastro de veiculo oficial Vigéncia .Preservar A \{lgenua e’sgota-se coma
Digitalmente |baixa do veiculo
A vigénci ta-
. . VIBENCIa ESEOTA™SE COM A 1, o Foderal ne 9.503/1997, Art.
Certificado de registro e emissdo de documento 121 (Codigo de Transito
10.04.01.03 licenciamento de veiculo - CRLV Vigéncia Eliminar atualizado pelo DETRAN. E o &
. .. Brasileiro)
considerado o CRLV digital
10.04.01.04 Plajnllha d'e‘controle do uso de 1 Eliminar
veiculo oficial
Processo de apuracdo de Para acidentes com vitimas, .
. Lei Federal n29.503/1997
10.04.01.05 infracdo, multa ou acidente de 1 Eliminar o prazo total de guardaéde e|' (.a erain . / o
A (Coédigo de Transito Brasileiro)
transito 20 anos.
99 FUNCAO NAO ESPECIFICADA




99.00 Subfung¢do ndo especificada

99.00.01 Outras atividades nao especificadas

A CPAD ira analisar
Sob andlise da |previamente o documento
CPAD para decidir

Outros tipos documentais ndo
99.00.01.01 especificados anteriormente 1 -




